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1. INTRODUGAO

Porqué utilizar este manual?

Este manual ajuda-o a preparar-se para a formagdo e a assegurar que sabe
como ministrar a formagdo da forma mais eficaz e Gtil. Se ler atentamente este
manual e certificar-se de que a sua formag¢do segue as regras nele previstas,
assegurard que os seus pdrticipantes beneficiem o mais possivel e que serd um
excelente formador.

1.2 Como utilizar este manual?

A primeira parte do manual dd uma visdo dos antecedentes da formagdo, bem
como dos seus principais objectivos. Introduz a formagdo e faz-nos compreender
0s seus principais conceitos. Apds esta introducdo geral, a segunda parte do
manual traz cada médulo da formacdo em detalhe. Para cada mddulo,
encontrard descrigdes curtas e Uteis sobre:

e Que folhas de trabalho e que slides utilizar para cada médulo (estrutura do
modulo)

e Os objectivos de aprendizagem de cada médulo e

e Como fazer os exercicios.

Abra a apresentacdo e verifique as folhas de trabalho antes de comecar a ler
o manual. Para cada parte da descri¢éio, consulte os slides e as folhas de trabalho
correspondentes para se certificar de que sabe qual o conteldo que estd a ler.

1.3 Porqué ser um formador para a iniciativa pessoal?

Como formador, pode utilizar todos os principios que aprende ao longo da
formacd&o de Pl na sua vida pessoal e profissional. A iniciativa pessoal pode ser
aplicada a qualquer tipo de actividade pessoal produtiva ou de trabalho.

Por conseguinte, esta formacgdo néo traz apenas beneficios econémicos para
os participantes, pode também como formador, beneficia-lo em sua vida!
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2 INFORMACOES GERAIS SOBRE A FORMACAO

21 Antecedentes e principais objectivos da formacéo

Ter iniciativa prépria, estar orientado para o futuro e ser persistente na
superagdo de obstdculos € o caminho para o sucesso no dominio do
empreendedorismo. Quer o empreendedor compre bens, atraia clientes através
de marketing ou estabelega objectivos que Ihe permitam planear os seguintes
processos empreendedores, o sucesso empreendedor depende sempre de se

tornar activo.

Para se tornar ativo, o empreendedor tem de mostrar iniciativa pessoal.
A activacdo da iniciativa pessoal é o objectivo central da presente formacgédo.

A iniciativa pessoal consiste em 3 elementos importantes. Estes sdo:

1. Iniciativa prépria significa tornar-se activo sem que mais ninguém Ihe digaq,
mudar o ambiente em vez de esperar que as mudangas cheguem, e tentar
estar sempre 4 frente dos concorrentes.

2. Orientacédo para o futuro se caracteriza pela consideracdo de oportunidades
e problemas futuros no mercado e pela preparagcdo actual dos
empreendedores para 0s mesmos.

3. Persisténcia em superar obstdaculos inclui aceitar cometer erros, encontrar
solugdes a longo prazo para possiveis problemas e obstdculos e ser persistente
na prossecucdo de objectivos pessoais, apesar destes problemas e obstdculos.

A fim de apoiar empreendedores a mostrar iniciativa pessoal para o seu
negécio, a formacgdo fornece principios de acg¢do que ajudam a aumentar a
iniciativa pessoal, o que, por sua vez, leva a um maior sucesso empreendedor.
Estes principios sdo regras de conduta, que s@o faceis de seguir, sem estudar
muita teoria. A formagdo trata cada passo no processo empreendedor - desde a
identificag@o de oportunidades até & procura de feedback - & luz da iniciativa
pessoal. A concepgd@o da formagdo visa dar a oportunidade de ser activo e
praticar os principios de ac¢do para cada passo, com a ajuda de estudos de caso.

Os participantes aplicam os principios aos seus préprios negocios e ambiente
empreendedor para poderem transferir o que foi aprendido durante a formacgéo.
Fazendo isto, podem fazer a sua propria experiéncia com o contetdo da formacgéo
e aprender com OS seus erros, o0 que &€ o caminho mais rdpido para o
desenvolvimento de competéncias. Assim, cada modulo contém pequenas
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secgoes de aulas, seguidas de um ou vdrios exercicios e da discussdo destes
exercicios. No final de cada exercicio, pelo menos um ou dois grupos devem
apresentar os seus resultados. Cada apresentacdo deve ser seguida de uma
seccdo de feedback, onde os participantes e o formador fornecem feedback, a fim
de maximizar o efeito de aprendizagem dos participantes. Encontrard um guia
sobre como apresentar regras de feedback e dar feedback na seccdo 2.5 do
presente manual.

2.2 Objectivos globais da formacéo

- Os empreendedores participantes comportam-se de uma forma
empreendedora e auto-iniciadora.

- Os empreendedores participantes pensam sobre as circunst@ncias e
resultados futuros do seu comportamento empreendedor.

- Os empreendedores participantes estdo preparados para possiveis
obstdculos e demonstram persisténcia para superd-los.

2.3 Explicagéo dos simbolos

Simbolos que explicam a estrutura do curso

Encontrard os seguintes simbolos nos slides. Eles ajudam-no a estruturar a sua
sess@o de formacdo e mostram-lhe a fase da formacgéo de iniciativa pessoal
orientada para a acgdo em que se encontra actualmente.

Pl
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2.4 Orientacéo para a Acgéo: Capacitagéio através da acgéo

A acg¢do é o caminho para o sucesso no campo do empreendedorismo. Quer
um trabalhador, agricultor/produtor ou empreendedor cultive plantagées, compre
bens, comercialize produtos, ou estabeleca objectivos que Ihe permitam planear
mais eficiente e eficazmente os seus procedimentos de trabalho, o sucesso
depende de agir activamente, nomeadamente com iniciativa pessoal. Esta é
também a razdo pela qual a nossa formacgdo de iniciativa pessoal se baseia na
accdo. Em vez de ouvir passivamente o formador, os participantes tornam-se eles
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proprios activos a partir da primeira sesséo. A nossa formagdo orientada para a
acgdo é composta por quatro elementos cruciais:

1. Aula:

-

Cada mobdulo comega com uma breve intervencdo da sua parte, o
formador. Esta deve ser curta e cobrir apenas cerca de 10% do tempo.

P

Aqui, € muito importante utilizar exemplos concretos e enfatizar a
importdncia dos principios de ac¢do para fazer com que os participantes
compreendam o conteldo da sessdo.

A formacdo apresenta vdrios principios de accdo aos seus participantes. Os
principios de ac¢do sdo:

- Instrugbes sobre o que fazer para ser bem sucedido. Compreende
conhecimentos sobre o que fazer e as competéncias necessdarias.

- "Regras de ouro™ Os Principios de Acgdo sdo regras faceis de seguir, sem
necessitar ler muita teoria. Todavia, elas sé@o baseadas em evidéncias
cientificas que mostram efeitos positivos de sucesso do trabalho.

- Os participantes aprendem os principios de ac¢do que Ihes dizem como fazer
as coisas: os principios de acgdo sdo a forma mais rdpida de desenvolver as
suas capacidades empreendedoras!

2. Exercicio

Posteriormente, os participantes tornam-se eles proprios activos e
fazem um exercicio baseado no contetdo da palestra. Isto permite-lhes
implementar os novos conhecimentos directamente nos seus proprios
negécios. E importante que a sua explicagéo do exercicio seja clara e
compreensivel. Por favor, tenha em atengdo que todos os participantes
estdo activamente envolvidos no trabalho de equipa.

3. Apresentagdo

-0

)

Apbs o exercicio, os participantes apresentam os seus resultados aos
outros participantes. E importante reservar tempo suficiente para a
apresentagdo, para que pelo menos um ou dois grupos/pessoas
possam apresentar os seus resultados. Se nem todos os grupos forem
capazes de apresentar devido a limitagées de tempo, &€ necessdrio
certificar-se de que ndo s@o sempre os mesmos participantes que
apresentam cada exercicio.
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4. Feedback

Finalmente, os participantes recebem feedback dos outros
participantes - e depois do formador. Nunca interrompa ou salte o
feedback apés a apresentagdo dos participantes! Este feedback
positivo e negativo € um elemento crucial da formagdo, pois dd aos
participantes a oportunidade de aprender e de melhorar as suas
acgoes.

E preciso certificar-se de oferecer feedback sobre os resultados do trabalho dos
participantes, bem como dar a outros participantes a oportunidade de oferecer

feedback.

No inicio da formagdo, oferece-se a maior parte do feedback. Mais

tarde, todos os participantes devem dar a maior parte do feedback uns aos outros.
Esteja sempre ciente se eles estdo a seguir as regras de feedback e lembre-os
sempre que necessdrio. Lembre-se: Nunca esquecer o feedback.

25 Regras de feedback - Dar feedback

No slide 9 da apresentagdo em PowerPoint, pode encontrar uma viséo geral
das regras de feedback, que apresenta aos seus participantes no inicio da

formacado.

Para garantir que estas regras séo seguidas ao longo da formacgdo, é

atil revé-las com todos os participantes no inicio das sessées. E também Gtil
recordar aos participantes as regras antes de cada sessdo de feedback e sempre
que necessdrio.

1. Tratem-se uns aos outros com respeito.

2. Dar um feedback construtivo.

3. Dar feedback sobre a tarefa (néo sobre a pessoc).

4. REGRA SANDWICH: Comegar e terminar com um ponto positivo. N&o
esquecer os pontos negativos, estes mostram as possibilidades de
melhoria.

5. Considerar os erros como uma oportunidade de aprender e mostra-los
também aos outros.

6. Criar um equilibrio frutuoso entre o feedback negativo e o positivo.

7. Utilizar mensagens em primeira pessoa (por exemplo, sinto/acredito que...)..

Antes do inicio da formagdo, escrever as regras num papel de flip chart para
as tornar visiveis a todos durante toda a formacdo.
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2.6 Regras para feedback - Receber feedback

No slide da apresentagdo PowerPoint nimero 10, encontrard uma visdo geral

~

das regras para receber feedback. Sinta-se a vontade para lembrar os
participantes quando necessdrio ao longo da formagdo.

Veja o feedback como uma oportunidade para aprender e melhorar.
Ouvir activamente: Faga perguntas se ndo compreender algo

Tomar notas: Isto facilita-lhe a recordagdo dos pontos que foram
levantados pelos seus colegas.

Nd&o hd necessidade de reagir imediatamente ou de se defender. Aceite a
opinido da pessoa que Ihe da a informacdo;

Pense no feedback e avalie pessoalmente o que € valioso e o que pretendo
implementar?

Decida como agir com base no feedback. Pense em como pode
implementar as mudangas.

Agradeca d pessoa que Ihe dd o feedback.

2.7 Como avaliar a iniciativa pessoal?

Para activar a iniciativa pessoal dos seus participantes, vocé, como seu
formador, deve saber se um comportamento demonstra ou ndo a iniciativa
pessoal de uma pessoad. Existem algumas questbes importantes, que podem
ajudd-lo a avaliar a iniciativa pessoal:

O empreendedor estd a demonstrar um comportamento activo e Gnico?
O comportamento estd orientado para o futuro?

O comportamento mostra que o empreendedor estd preparado para
superar possiveis obstaculos?

Fazer algumas perguntas pode ajudd-lo a avaliar se o participante demonstra
ou ndo iniciativa pessoal. Além disso, estas perguntas podem ajudd-lo a dar um
feedback mais construtivo aos mesmos. Por conseguinte, quando um
empreendedor participante fala sobre as suas actividades, poderd fazer as
seguintes perguntas:
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No que diz respeito a ter iniciativa propria:

- Eaacgéo do empreendedor?

- A accdo é apenas uma copia?

- Eum comportamento activo e n&o reactivo?

- A accdo é criativa, diferente, e pelo menos um pouco inovadora?

No que diz respeito a orientagdo futura:

- Serd que o comportamento demonstra que a pessoa pensa nas
consequéncias futuras dos seus actos?

- A pessod pensa em problemas futuros e em como resolvé-los?

- A pessoa pensa em oportunidades futuras e em como aproveitd-las?

No que diz respeito d superagdo de obstdculos:
- A pessoa conhece os potenciais problemas?
- A pessod tem vdrias ideias sobre como superar estes problemas?

- Serdo estas solugdes a longo prazo e realistas

28 Dicas para os formadores

Familiarize-se com a realidade dos seus participantes antes da formagéo
- conhega a cultura e os diferentes aspectos do contexto local. Por exempilo, é
importante compreender melhor os aspectos sociais, culturais, ambientais e
politicos que rodeiam e influenciom as vidas e rotinas dos participantes, bem
como as suas formas de ser/fazer algo. N&o sé ajudaré na sua comunicagdo e
ligacdo com os formandos, mas & crucial para a adaptagdo dos materiais de
formacdo, estudos de caso e exemplos. Ao oferecer uma forma familiar de
comunicacdo, estudos de casos e exemplos com os quais os participantes teréo
facilidade de relacionar com sua realidade, estardo mais aptos a compreender o
conteldo e arecordd-lo alongo prazo, uma vez que o conteudo da formagdo serd
relaciondavel a vida didria.

Seja activo e encoraje os participantes a tornarem-se activos! - A formacgédo
ensina os participantes a mostrarem iniciativa pessoal e a tornarem-se activos de

modo a serem mais bem sucedidos. O mais importante para si & criar uma
atmosfera de treino que estimule os participantes a serem activos. Mostre que estd
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interessado em fazer com que os participantes se tornem activos. Se perderem a
motivacdo, encoraje-os a continuar. Se escolherem a saida mais facil (e por
exemplo apenas identificarem ideias de negbcios simplistas), encoraje-os a
pensar de novo, a dar exemplos e a envolverem-se. Certifique-se de que todos os
participantes estdo activos, e ndo apenas aqueles que mostraram iniciativa
pessoal desde o inicio. Os principios de ac¢cdo ajudam a encorgjar um
comportamento activo, uma vez que sdo concebidos para dar instrugdes
concretas sobre como utilizar a teoria oferecida para ter sucesso no negdcio.
Assegure-se de que cada participante incorpora os principios de acgdo.

Cada participante tem um ponto de partida diferente! - Portanto, nem todos
v@o ser extremamente pré-activos apds a formagdo, mas todos, até certo ponto.

Dé instrucoes claras e eficazes! - A formagdo visa dar aos participantes os
conhecimentos necessdrios para actuarem no campo do empreendedorismo. Isto
significa que eles ndo precisam de conhecimentos tedricos detalhados, mas sim
de instruc¢ées claras e aplicGveis para agir no seu préprio empreendimento. Seja o
mais eficaz e claro possivel e explique por que razdo os participantes devem seguir
os principios que lhes estd a ensinar, mostrando as vantagens desta forma de gerir
um empreendimento.

Dé exemplos! - Alguns conceitos tais como iniciativa pessoal e identificagéo
de oportunidades podem parecer abstractos e ndo faceis de compreender. Para
evitar isto, certifique-se de que as suas apresentacdes séo animadas e reflectem
as realidades de empreendedores locais. Dé exemplos de empreendimentos que
conhega ou tenha ouvido falar e situagées que tenha visto ou experimentado
pessoalmente, se se enquadrarem bem.

Pergunte quando tiver perguntas! - Mesmo que tenha lido o manual,
preparado a apresentagdo em PowerPoint e folhas de trabalho, participado na
formagdo de formadores e entregue parte da formagdo piloto, poderd ainda ter
perguntas sobre o conteddo ou organizagdo da formagdo. NGo hesite em
perguntar aos seus formadores via telefone ou e-mail quando Ihe vier & mente
uma pergunta que ndo esteja respondida no material fornecido. Como ja foi
mencionado, é importante que se torne especialista na formagdo e pergunte
quando tiver davidas, € sempre uma oportunidade de melhorar os seus

conhecimentos e a qualidade da sua formacgdo.

Nunca se esqueca do feedback! - Apds a sua breve leitura hd sempre um

P

exercicio que é apresentado por alguns dos grupos. Planeie sempre o tempo
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suficiente para dar feedback apds uma apresentacdo! Este feedback positivo e
negativo (!) € uma parte importante da formacdo, uma vez que da aos
participantes a oportunidade de aprender e melhorar as suas acgoes
empreendedoras de acordo com os principios fornecidos. Certifique-se de que dd
feedback e de que também dd a oportunidade aos outros participantes de darem
feedback. Respeitar as regras de feedback e fazer com que os outros participantes
também as respeitem.

Preste especial atengdo aos participantes analfabetos! - Alguns participantes
na sua formacgdo podem ndo ser capazes de ler ou escrever. Precisam de atengdo
especial durante a formagdo. Isto ndo significa que deve parar a sua formacéo e
concentrar-se exclusivamente nestes participantes, mas existem algumas regras
a seguir para assegurar que cada participante, independentemente da sua
formacdo, tenha a oportunidade de beneficiar da formagdo como todos os outros.
Antes da formacdo, certifique-se de que é informado sobre os participantes e os
seus antecedentes educacionais, para que saiba antecipadamente se eles sdo
capazes de ler e escrever. No inicio da formacdo deve deixar claro que existe ajuda
para aqueles que ndo sabem ler ou escrever. Explique aos participantes que
haverd grupos mistos (alfabetizados e analfabetos) durante alguns dos exercicios
de formacgdo, para garantir que todos possam participar activamente.

Explique os simbolos! - Outra regra importante a seguir & explicar todos os
simbolos que se encontram na apresentagdo. Porque é que a imagem da pessoa
que corre, por exemplo, significa “ter iniciativa propria"? E importante explicar a
relagdo porque permite ds pessoas analfabetas utilizar o simbolo para a palavra
que estd a explicar e lembrar-se dele. Outra coisa importante é repetir varias vezes
frases importantes. As pessoas analfabetas ndo tém a oportunidade de repetir o
que disse ao ler as frases. Por esta razdo, uma segunda ou mesmo terceira revis@o
ajuda-as a lembrarem-se do que ensinaram. Como jd foi mencionado, é
importante utilizar exemplos durante a formacdo. Estes ajudam a melhor reter o
conteldo da formacgéao.

Faca um resumo do contetdo! - Faga um resumo do que aprendeu no dia no
final de cada sesséo de treino. Reveja novamente todos os principios de acg¢éo e
fagca um resumo tedrico do que explicou, assim como do que aprendeu através
dos exercicios. Depois, encoraje os participantes a preencher a “folha de
transferéncia”. Explique aos participantes que a folha de transferéncia € uma
ajuda para reflectir sobre a importdncia dos temas abordados em relagdo aos
seus proprios negédcios. Na folha de transferéncia, os participantes podem
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também anotar como querem aplicar as novas competéncias e o que querem
mudar no seu negdcio. Explique que estdo a preencher o questiondrio por si
proprios e que ndo tém de partilhar as suas respostas, a menos que o desejem.
Cada sessdo termina com a folha de transferéncia.

Iniciar cada sess@o de formagdo com um resumo da sessdo anterior -
Pergunte aos participantes do que se lembram e certifique-se de que todos tém a
oportunidade de resumir o que aprenderam de tempos a tempos durante a
formacdo. Repita os pontos-chave dos principios de acgdo e faga um resumo
tedrico que explique, bem como o que aprendeu através dos exercicios.

© Frese Group, Universidade de Leuphana de LUneburg



15

3 COMPONENTES DA FORMACAO PI

Para ensinar a iniciativa propria, se utiliza a abordagem de orientagdo para a
accdo. Lembre-se da estrutura de uma formacgdo orientada para a acgdo: aula,
exercicio, apresentacdo, feedback. Para além de seguir a estruturag, &€ importante
que uma formagdo orientada para a acgdo seja uma formagdo baseada na
accdo e no envolvimento activo e contribuicdo dos participantes. Isto significa: néo
somente ensinar menos teoria, mas fornecer contributos praticos sobre como
aplicar o conteddo da formagdo nos empreendimentos dos participantes. Além
disso, tornar as sessdes de formagdo tdo participativas quanto possivel. A nossa
formagdo orientada para a acgdo compreende os seguintes elementos
essenciais:

3.1 Auto-avaliagéo dos participantes

Em todos os mddulos da formagdo, hd um questiondrio de auto-avaliagéo
sobre o tema especifico. Os seus participantes aprendem a avaliar as suas acgodes,
o processo de realizagdo dos objectivos e a tirar consequéncias desta avaliagéo.
Explique que o questiondrio &€ apenas para eles proprios e que ndo precisam de
partilhar as suas respostas, a menos que o desejem. Peca-lhes que sejam
honestos; ndo se pode beneficiar ao mentir a si proprios.

Depois de terem trabalhado no médulo em conjunto, os participantes séo
convidados a rever sua auto-avaliagdo feita na primeira sec¢cdo de cada tépico e
s@o convidados a responder onde precisam de melhorar. Pode encorajar os seus
participantes a rever a sua auto-avaliagdo apds cada modédulo com a seguinte
instrucdo: "Por favor, reveja o questiondrio de auto-avaliagdo do médulo anterior
e pergunte a si préprio onde quer ou precisa de melhorar".

3.2 Recapitulando o dia de formagéio anterior

No final de cada dia de treino, deverd resumir com todos os participantes o que
foi aprendido nesse dia através de uma revis@o de todos os principios de acg¢do e
conceitos tedricos que foram explicados, bem como o que foi aprendido com a
ajuda dos exercicios.

Recomenda-se também que se inicie cada sessdo de formagdo com um
resumo do dia anterior, perguntando aos participantes do que se podem lembrar.
Assim, ao longo da formagdo, todos tém a oportunidade de resumir o que
aprenderam. Além disso, faga um breve resumo do que foi discutido no dia de
treino anterior e repita os principais pontos dos principios de ac¢cdo e dos
exercicios.
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3.3 Principios de Acgéo

Os principios de acc¢do sdo regras de conduta. Sdo fdceis de seguir, sem serem
abstractas ou colocar demasiada énfase tedrica. A formagdo baseia-se em cada
etapa do processo empreendedor, desde a identificagdo de oportunidades & procura
de feedback, com base na iniciativa pessoal.

3.4 Folhas de transferéncia

O documento para os participantes também inclui vdarias folhas de
transferéncia. HA tantas folhas de transferéncia quantas os dias de formacgd&o. No
final de cada sessdo de formagdo, &€ necessdrio reservar algum tempo
(aproximadamente 5 min) para deixar os participantes preencherem as suas
proprias folhas de transferéncia. As folhas de transferéncia incluem trés perguntas:

1. Quais sdo as coisas que aprendi hoje que sdo importantes para mim?
2. Quais das coisas que aprendi hoje quero implementar no meu negocio?
3. O que quero mudar na forma como dirijo 0 meu negdcio?

Estas perguntas ajudam os participantes a recapitular o contetdo e a reflectir
sobre as coisas que aprenderam na sessdo de formacdo do dia. Expliquem que
estdo apenas a preencher as folhas de transferéncia para si proprios e que néo
precisam de partilhar as suas respostas, a menos que o desejem. Pedir-lhes que
reflictam realmente sobre a resposta, porque é assim que mais beneficiam desta
tarefa. As folhas de transferéncia podem simplesmente servir como um apoio
mental para os participantes no futuro, para Ihes lembrar quais os conteddos da
formacgdo que sdo particularmente valiosos para eles e para as suas empresas.
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4 INTRODUGAO

Antes de iniciar a formagdo Pl e explicar os seus objectivos e contetdos, € muito
importante acolher os participantes e criar uma atmosfera aberta e amigavel onde
se sintam & vontade para partilhar as suas ideias e abertos d escuta de novas
perspectivas.

Como 'FCIZGI‘ os exercicios

1. Conhecer-se (30 min)
Active os seus participantes e peca-lhes para se apresentarem brevemente e
dizerem, em poucas palavras, o que desejam daprender com a formagdo. De
momento, ndo devem dizer mais do que 0 seu home, assim como aproximadamente
uma frase sobre si proprios, e outra sobre as suas expectativas de formagdo. Tenha
em mente o tempo atribuido a esta actividade.

5 DESCRICAO MODULO POR MODULO

A descricdo “moddulo por moédulo” segue a mesma estrutura para cada
paragrafo:

- Estrutura do médulo (tarefas incluidas e material necessdrio, por exemplo,
slides e folhas de trabalho)

- Objectivos de aprendizagem do mébdulo
- Introdugdo ao médulo
- Como fazer os exercicios

- Conclusdo do mdédulo

5.1 Introdugéio a Iniciativa Pessoal

Estrutura do modulo

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho
Explicagdo dos simbolos 3-5 -
Explicagdo da estrutura dos slides 6 -
Introdugdo a formacgdo de iniciativa pessoal 7-8
Regras de feedback 9-10 -
Introdugcdo ao material 1 -
Introdugdio ao processo empreendedor & sucesso 12-13 -
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Objectivos de aprendizagem do médulo

Neste mddulo apresenta-se aos participantes os objectivos e contetdos da
formagdo. O mddulo tem dois objectivos principais:

2. A introdugéio de condi¢des de enquadramento (mais uma breve descricdo
dos 3 elementos de iniciativa prépria e das regras de feedback)

3. Dar uma visdo geral do conteiido da formacdo, dos seus efeitos e das
avaliagées necessdrias que tém de ser feitas para garantir a qualidade da
formacdo e o sucesso futuro

Concluséo do médulo

O objectivo deste mbdulo é explicar o quadro de iniciativa pessoal para os
participantes:

- Iniciativa propria
- Orientagdo para o futuro

- Persisténcia na superacdo de obstdculos

Durante o desenvolvimento deste tema, foi também explorado o processo de
formagdo através da acgdo e foram introduzidos os principais topicos que
compdem o conteddo do curso. A acgdio € o caminho para o sucesso N0 campo
do empreendedorismo, seja no campo, huma loja ou em qualquer outro tipo de
trabalho ou negécio, pelo que activar a iniciativa pessoal &€ o objectivo central
desta formacgdo.

O que poderia correr mal ao longo do moédulo?
Os participantes ndo véem o valor do Pl (pensam que a cépia é melhor).

NOTAS
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5.2 Iniciativa prépria —O0

Estrutura do maodulo

Contetdo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Contributo tedérico sobre ter "Iniciativa prépria’ 14-18

Exercicio: Empreendedor pro-activo vs. 19-21 1&2

empreendedor reactivo

Exercicio : Rotina didria 22-24 3

Objectivos de aprendizagem do médulo

Este modulo ilustra a necessidade de abordar o ambiente de negdcios de uma

forma activa. Ajuda o empreendedor a

1. Identificar o comportamento de iniciativa propria, que se caracteriza por fazer
coisas sem que alguém tenha de lhe dizer, mudar activamente o ambiente e

N

procurar estar & frente dos concorrentes, e diferenciar este tipo de
comportamento do comportamento reactivo que a maioria dos proprietarios

de empresas mostra regularmente ao longo da sua rotina didria.

2. Compreender que a iniciativa propria afecta todas as etapas do processo

empreendedor.

3. Internalizar iniciativa préopria significa gastar energia e requer um grande
esforco. Utilizar as formas antigas e mostrar um comportamento reactivo pode
parecer ser a forma mais fécil e segura para a maioria dos empreendedores.
Neste médulo, os participantes aprendem que, a longo prazo, ter iniciativa

propria € a Unica forma de sucesso sustentavel.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Estudos de casos de iniciativa prépria Vs. comportamento reactivo | FT 1

& 2 (50 min)

Explicar aos participantes o exercicio e os dois estudos de caso das
empreendedoras, uma a demonstrar comportamentos mais proactivos e a outra
a demonstrar comportamentos reactivos. Os participantes devem trabalhar em
pequenos grupos. Dé aos seus participantes algum tempo para trabalharem no
exercicio. Deixe pelo menos um grupo apresentar os seus resultados. Assegure-se
de deixar os outros participantes darem o seu feedback directamente apds cada
apresentacdo. Depois disso, dé o seu proprio feedback. Note que esta € a primeira
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vez que os seus participantes trabalham num exercicio, apresentam os seus
resultados e ddo feedback uns aos outros. Por conseguinte, € necessdrio que os
oriente ao longo deste processo e Ihes recorde as regras de feedback sempre que
necessario!

Exercicio: Rotina didria | FT 3 (50 min)

Este exercicio &€ composto por vdrias partes. Pode explicar cada subexercicio
aos participantes e dar-lhes tempo para trabalharem nele ou explicar todos os
subexercicios no inicio e depois dar-lhes mais tempo para trabalharem em todos
0s subexercicios & sua propria velocidade. Para explicar a primeira parte do
exercicio, pode utilizar o exemplo na apresentacdo de slides. Para a segunda parte
do exercicio, instrui-los a olhar para o seu plano e avaliar o que estava certo e
errado e onde estavam passivos e reactivos. Pode ser Util voltar ao exemplo e
encorajd-los a identificar o comportamento reactivo do proprietdrio, bem como
as possibilidades de substituir este comportamento por actividades de iniciativa
propria. Deixar os participantes escrever actividades alternativas para as suas

proprias actividades reactivas e passivas.

O objectivo do exercicio é que os participantes compreendam que mesmo que
j& estejam a demonstrar um comportamento activo, podem ser mais pré-activos
do que sdo actualmente. Deixem entdo os seus participantes apresentar as suas
actividades reactivas e como podem substitui-las por um comportamento activo.
Peca aos outros participantes para darem o seu feedback e depois acrescente o
seu préprio feedback, se necessario.

Concluséo do médulo

Os principais objectivos deste médulo sdo:

- Compreender e diferenciar os métodos de acg¢do do comportamento
empreendedor com comportamento pré-activo vs. reactivo.

- Conhecer os principios de ac¢do para ter iniciativa propria e ser inovador.

- Identificar acgbes empreendedoras, que demonstrem iniciativa ou
reactividade pessoal no dmbito de uma rotina didria.

- Compreender e interiorizar a ideia de que ser empreendedor significa tomar
iniciativa e pensar de forma inovadora.
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- Para compreender que, para ter sucesso, é preciso estar disposto a investir
energia, enfrentar incertezas e obstdculos, correr riscos sem arriscar todos
Os recursos e continuar a tentar apesar dos problemas e dificuldades.

O que poderia correr mal neste mddulo?

Os seus participantes podem ter diferentes interpretagdes da frase “copiar
ideias”. Podem compreender que ndo devem fazer o que outra pessoa sugeriu. Ndo
€ este o caso. As ideias de outras pessoas também podem ser boas. Os seus
participantes apenas tém de ser os Unicos a comegar a implementd-las ou néo
devem apenas tomar a ideia como ela & mas mudar algo para tornd-la Unica.

Os seus participantes podem compreender que tém de ignorar os conselhos
dos outros e fazer o que querem. O feedback &€ muito importante para recolher
informacgdo e avaliar as suas proprias ideias. No entanto, é importante reflectir
criticamente sobre os conselhos e informagdes que recebem dos outros e
implementar o que pensa ser Util para o seu negdcio.

Os participantes compreendem que € importante estar sempre activo e fazer
algo de novo, ndo importa o qué. E também importante salientar que todas as
acgées devem ser bem pensadas (incluindo pedir feedback aos outros e pensar
sobre as potenciais consequéncias das suas acgdes). E importante ser activo e
assumir riscos, mas também avaliar as acgdes antes de as realizar e talvez fazer
pequenas experiéncias para testar novas ideias de uma forma mais eficiente em
termos de recursos.

NOTAS
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5.3 Orientagéio para o futuro ')

Estrutura do moédulo

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho
Contribuigéo tedrica sobre "orientagéo para o futuro 25-27 -
Estudo de caso " Estar orientado para o futuro * 28 -
Exercicio: Preparar para mudangas no ambiente 29-3I 4

Objectivos de aprendizagem do médulo

Neste moddulo, os seus participantes conhecem a segunda dimensdo da
iniciativa pessoal. Este médulo ilustra a necessidade dos empreendedores de
serem orientados para o futuro e de agirem com visd@o de futuro. Ajuda os a:

e Pensar em potenciais obstdculos & sua actividade empreendedora que possam surgir
no futuro.

e Pensar em potenciais oportunidades empreendedoras que possam surgir no futuro

e Antecipar as consequéncias a longo prazo das suas acgdes empreendedoras.

e Detectar e preparar-se para mudangas no seu ambiente que possam colocar
problemas ou oportunidades aos seus negocios.

Como fazer os exercicios

Estudo de caso " Estar orientado para o futuro * (5 min)

Apresentar o estudo de caso (slide 28) e explicar a quest&o. Que todos pensem
numa resposta durante algum tempo. Comece uma discuss@o com toda a turma
e liste todos os critérios potenciais que o empreendedor possa ter feito mal. Tente
também fazer com que os participantes pensem sobre as consequéncias que
resultam do comportamento do empreendedor e sublinhem a importéncia de se
orientar para o futuro, a fim de antecipar e estar preparado para quaisquer
desenvolvimentos futuros.

Exercicio: Preparacéo para mudancas no ambiente | FT 4 (30 min)

Este exercicio & composto por varias partes. Explicar o exercicio e encorajar os
participantes a listar as suas ideias para as 3 colunas individualmente.

Depois passar ao segundo subexercicio e encorajar os participantes a formar
equipas de quatro ou cinco pessoas. Pedir-lhes que escolham uma das mudangas
identificadas anteriormente e a ideia de negdcio de um dos membros do grupo e
que pensem em pelo menos trés ideias para potenciais oportunidades e pelo
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menos trés ideias para potenciais barreiras resultantes dessa mudanca. Pode
utilizar o exemplo no préximo slide para ilustrar a tarefa, se necessario.

Em seguida, peca a cada grupo que escolha uma oportunidade e um
obstdculo e que escreva os passos que daria para utilizar a oportunidade ou evitar
ou superar o obstdculo. Pega a pelo menos um grupo para apresentar como
poderiam utilizar a oportunidade que identificaram e como poderiom evitar ou
superar um dos potenciais problemas. Deixe-os explicar o seu Plano B. Ndo se
esqueca do feedback.

Finalmente, pergunte o que podem aprender com este exercicio e explique que
h& sempre muitas mudangas que sdo Uteis para identificar novas oportunidades.
Além disso, lembre aos participantes que a identificagdo de oportunidades e
problemas ndo é suficiente: devem também fazer planos sobre como perseguir as
oportunidades ou superar os problemas identificados.

Concluséo do moédulo

Neste modulo, os seus participantes aprenderam o seguinte:

- Ter consciéncia dos potenciais obstdculos @ sua actividade empreendedora
que possam surgir no futuro e pensar em formas de se prepararem para eles.

- Ter consciéncia das potenciais oportunidades que possam surgir no futuro e
preparar-se para as agarrar.

- Identificar as consequéncias a longo prazo das actividades empreendedoras e
adaptar o seu comportamento em conformidade.

- Antecipar e identificar mudangas no seu ambiente e analisar como se podem
preparar para os problemas ou oportunidades que estas mudangas possam
colocar ao seu negdcio.

O que poderia correr mal neste mddulo?

Os seus participantes podem ter diferentes interpretagées de "‘consequéncias
a longo prazo”: se estiverem a falar de semanas a partir de agora, leve-os para
uma perspectiva a longo prazo; se estiverem a falar de um ano a partir de agora,
leve-nos para um horizonte temporal mais curto.

Pensar demais: E importante salientar que é necessdrio pensar sobre as
potenciais consequéncias das suas acgdes, mas certifique-se de que os seus
participantes néo comegam a repensar tudo. E impossivel ver todas as
consequéncias potenciais e € normal cometer erros. E importante encontrar um
equilibrio sauddvel entre o planeamento e a implementacgdo de ideias.
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5.4 Persisténcia na superagéo de obstaculos 0

Estrutura do modulo 'N

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Contributo tedrico sobre “persisténcia na superagdo 32-33 -

de obstaculos”

Exercicios: Identificacdo e superagdo de obstdculos 34-37 5

Contributo tedrico sobre "gerir emogdes negativas’ 38-40 -

Exercicio: Lidar com as emogdes negativas 41 6

Trabalho de casa: "Superar Obstdculos no seu 42 7

Negoécio ”

A iniciativa pessoal & essencial para o sucesso 43

empreendedor

Objectivos de aprendizagem do médulo

Os empreendedores sempre enfrentar@o problemas e obstdculos que ocorrem
no d@mbito do processo empreendedor. Também os empreendedores, que
mostram iniciativa pessoal e abordam o seu ambiente de uma forma activa, tém
de enfrentar obstdculos @ medida que situagdes novas e inesperadas resultam de
um comportamento activo. Este médulo prepara os empreendedores para

superar estes obstdculos. Ajuda-os a:

1. Pensar em possiveis obstdculos de antemd&o.
2. Encontrar formas criativas de superar estes obstdculos.

3. N&o desistir quando ocorrem obstdculos e continuar a perseguir o objectivo. Devem
antes aceitar a presenca destes problemas, procurar diferentes formas de superar
os obstdculos e escolher solugées que possam ser Uteis a longo prazo.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Identificacéio de obstdculos | FT 5 (10 min)

Apresentar o caso e ao mesmo tempo que explicar as instrugées, certificar-se
de que todos os participantes compreendem a diferenga entre as barreiras
externas e internas. Esclarecer que as barreiras internas se referem a barreiras
pessoais do empreendedor (tais como falta de motivacdo ou frustracdo) em vez
de barreiras concretas dos seus negdcios. Certificar-se de que os participantes

ndo esquecem as barreiras internas.
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Exercicio: Superar obstéculos | FT 5 (30 min)

Pedir aos participantes para permanecerem nos seus grupos e escolherem um
dos obstdaculos identificados. Incentivd-los a utilizar técnicas de resolugdo de
problemas para esclarecer o problema e encontrar possiveis solugées. Pode
utilizar o exemplo no préximo slide para ilustrar como as técnicas de resolu¢do de
problemas sdo aplicadas, se necessdrio. Certifique-se de que os participantes
compreendem que podem encontrar multiplas e novas solugées, olhando para o
obstdculo de diferentes dngulos. Dependendo do tempo disponivel, peca a um ou
mMais grupos que apresentem o seu trabalho e encoraje outros participantes a dar
o seu feedback antes de o fazer vocé mesmao.

Introducdo teérica sobre emocées negativas | slides 38-40 (15 min)

INFORMAGAO DE BASE

Todos os seres humanos sentem por vezes emogdes negativas como
resultado de erros. As emogdes negativas sdo sentimentos tais como
preocupacdo, raiva, tristeza, inseguranga, etc. Como devem os individuos,
particularmente os empreendedores, tentar controlar as suas emogoes
negativas?

- Entre outras, as emogdes negativas desviom os recursos de
atencdo para si e afastam o empreendedor das tarefas e objectivos. Assim,
o controlo das preocupacdes e emocgdes ajuda o empreendedor a
concentrar-se na realizagdo de tarefas.

- As emogbes negativas podem inibir a acgdo. Expectativas e
preocupagdes (tais como "ndo posso fazé-1o") levam a um estado de
passividade e paralisia.

Portanto, diz a ti proprio "Eu posso fazé-lo". Esta auto-afirmagdo pode levar
a uma maior proactividade e a um melhor desempenho.

Controlo das emocgbes:

1. Alterar o didlogo interno:

Um didlogo interno ou auto-conferéncia & a forma como nos
aproximamos e pensamos sobre uma situagdo. O didlogo interno afecta o
nosso estado emocional. Portanto, mudar o didlogo interno pode ser uma
ferramenta para melhorar o nosso estado emocional e, eventualmente, o
nosso desempenho.

Por exemplo, substituir frases como “Sou téo estlpido, que vou estragar
isto" por conversas mais construtivas como "Sou normalmente bom nestas
coisas, por isso também vou ter sucesso desta vez".
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2. Alterar as crengas ou suposicdes relativamente & situagdo
especifica:

Crengas ou suposi¢gées sdo padrées de pensamento automdaticos que
sdo activados quando nos deparamos com uma determinada situacdo. As
crencgas ou suposicdes podem conduzir ou a uma forma de pensar positiva
ou negativa. Tais crencas incluem frequentemente as palavras de cobranga
como “eu devo”, “eu tenho que’, ou "eu preciso’”.

Por exemplo: "Tudo o que eu fago deve ser perfeito” ou "Cometi um erro”.
Sou estUpido?". Estes pensamentos causam angdstia e desviam-nos das
tarefas reais em mados.

Em vez disso, devemos controlar estes pensamentos negativos e
substitui-los por outros mais positivos, tais como "Qual seria a pior coisa que
poderia acontecer se eu falhasse? Serd isto realmente uma catdstrofe” ou”
‘Mesmo que cometa um erro, néio sou estlpido em geral”.

Exercicio: Gestéio de emocées negativas | FT 6 (15 min)

Antes de iniciar o exercicio, certifique-se de deixar tempo suficiente para os
exemplos de como utilizar a andlise ABC. Quando tiver a certeza de que os
participantes estdo prontos, peca-lhes que escolham uma das suas proprias
emocodes negativas e use a andlise ABC para a reduzir. Como a forma de lidar com
as emocgoes negativas sugeridas pela andlise ABC & provavelmente nova para os
participantes, estes poderdo precisar de mais apoio da sua parte. Dependendo do
tempo disponivel, peca a um ou mais grupos que apresentem o seu trabalho e
encoraje outros participantes a dar o seu feedback antes de o fazer.

Trabalho de casa: Superar os obstdculos do seu negécio | FT 7 (5 min)

Este & um exercicio que os seus participantes devem fazer em casa. Isto
significa que, durante a aula, apenas explique as instrugdes. Depois, em casa, 0s
participantes devem tornar-se activos e executar o exercicio. Explique o exercicio
e que chegou o momento de os participantes aplicarem as técnicas de resolugdo
de problemas aos seus negécios. Cada um dos participantes deve escolher um
obstdculo real que esteja a enfrentar com o seu negdcio e tentar abordd-lo com
as técnicas que acabaram de aprender. Quando se encontrarem para a proxima
sess@o de formacgdo, deixem um ou mais participantes apresentarem os seus
problemas e as solugdes que encontraram. Os outros devem dar o seu feedback.
Explique que eles devem aplicar estas técnicas sempre que ocorram problemas
nos seus negocios.
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Concluséo do médulo

Neste méddulo, os seus participantes aprenderam que todos e cada um dos
empreendedores enfrentam problemas e obstdculos que ocorrem dentro do
processo empreendedor. N&o € um sinal de fracasso. E importante que eles:

- Aceitem a existéncia destes problemas.

- Pensem em possiveis obstdculos com antecedéncia.

- Encontrem novas formas de superar estes obstdculos.

- Escolham solugdes que possam ser Uteis a longo prazo.

- Nd&o desistam quando encontrem obstdculos e continuem a perseguir os
seus objectivos como empreendedores e proprietdrios de negbcios.

A iniciativa pessoal é essencial para o sucesso empreendedor | slide 43 (5 min)

Este slide ajuda-o a resumir o conteldo do mddulo sobre iniciativa pessoal. Incluir
a relagdo entre os trés elementos da iniciativa pessoal e dar alguns exemplos para
a interligacgdo dos trés elementos, se necessdrio.

Os seus participantes receberam agora todo o contributo teérico sobre ter uma
mentalidade de "iniciativa pessoal’. Revise o conteltdo dos trés ultimos modulos
com os participantes e explique que eles conheceram as trés dimensdes da
iniciativa pessoal. Certifique-se de que todos os participantes compreenderam o
conceito de iniciativa pessoal. Pode dar-lhes uma perspectiva dos seguintes
maodulos, nos quais ensina os seus participantes a aplicar a iniciativa pessoal em
todas as fases do processo empreendedor.

O que poderia correr mal neste mddulo?

Muitos participantes puderam citar a “falta de recursos’ como uma barreira
potencial. Nesta fase, é essencial ndo fazer disto um motivo para ndo ter iniciativa,
mas antes um obstdculo que pode ser ultrapassado.

Os participantes podem ter dificuldade em encontrar solugbes para os
obstdculos e dizer que estas ndo podem ser superados. Encoraje o0s seus
participantes a continuarem a pensar em potenciais solugdes. Também pode
querer apelar aos outros participantes para que Ihe déem conselhos e feedback
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Estrutura do maodulo

Iniciativa Pessoal no Processo Empreendedor

Conteldo

(PowerPoint)

Slides

Folhas de
trabalho

Introdugdo ao processo empreendedor

44

O processo empreendedor tem vdrias etapas:

o%o

Identificagéio de
Oportunidades

o -
Ro

A|Coa (s
=%

Planeamento

: ;

Definigéio de
objectivos

A

A

Inovagdo e identificagdo de oportunidades

Definigcdo de objectivos

?

Feedback

1.
2.
3. Planeamento das financiamento e actividades
4.

Procura de feedback

28

E importante notar que o processo empreendedor € um processo continuo e
ndo termina apds a identificagcdo da primeira oportunidade de negécio. Cada
empreendedor estd constantemente a passar pelo processo empreendedor, por
exemplo, no desenvolvimento de uma nova estratégia de marketing, na melhoria
dos proprios produtos e servigos ou ao tentar-se manter & frente dos concorrentes.
Além disso, as etapas ndo ocorrem hecessariamente na mesma sequéncia de
forma linear. Ao fazer actividades empreendedoras, pode muito bem acontecer
que se tenha de saltar por etapas ou que se tenha de repetir certas etapas varias

vezes.
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5.6 Inovagéio e identificagéo de oportunidades PPN
Estrutura do modulo @
Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho
Inovagdo e identificacdo de oportunidades 45 -
Questiondrio de auto-avaliagdo 46 8
Contributo teérico sobre inovagéo 47-50 -
O processo de identificagdo de oportunidades 5] -

Objectivos de aprendizagem do médulo

Este mddulo ensina os empreendedores a procurar activamente novas
oportunidades de negbcio ou oportunidades para desenvolver produtos,
processos ou formas de marketing ou publicidade existentes. Os objectivos de
aprendizagem deste modulo séo

1. Compreender que a inovagdo & necessdria para estar a frente dos concorrentes a
longo prazo.

2. Usar a criatividade e novas formas de pensar para gerar novas ideias de negocio e
resolver mais problemas do que antes.

3. Concentre-se nos seus pontos fortes, interesses e recursos e aprenda como eles
podem ser utilizados no empreendedorismo.

4. Identificar fontes de informacdo Uteis e procurar novas fontes que sejam inabituais e
anicas.

5. Foco nas necessidades do mercado, mudangas e problemas para gerar novas ideias
de negbcio.

6. Analisar e avaliar as ideias comerciais geradas, para ver se sdo vidveis ou ndo.

7. Compreender que o feedback de diferentes pessoas é necessdrio para fazer um bom
julgamento.

Introdu¢éo ao médulo

Questiondrio de auto-avaliacdo sobre identificacdo de oportunidades de
inovacdo | FT 8 (10 min)

As descricdes seguintes explicam como gerir o preenchimento e avaliagdo dos
questiondrios de auto-avaliagdo e sdo aplicveis a todos os questiondrios de
auto-avaliagédo na formacgéo.

Antes de comecar, explique aos participantes que os questiondrios de auto-
avaliagdo os ajudam a ter uma ideia dos seus hdbitos actuais e a identificar dreas
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a melhorar. Note que este é o primeiro questiondrio de auto-avaliagdo com que
Os seus participantes s@o confrontados. Por conseguinte, &€ muito importante que
dedique o seu tempo a explicar como os participantes podem beneficiar da sua
auto-avaliagdo. Explique que o questiondrio € apenas para eles proprios e que ndo
precisam de partilhar as suas respostas, a menos que o desejem. Peca-lhes que
sejom honestos; ndo se pode beneficiar ao mentir a si préprios. Ninguém serd
avaliado com base nas suas respostas a este questiondrio. Ndo haverd, portanto,
feedback.

Ler os itens do questiondrio e todas as op¢des de resposta em voz alta para os
participantes e fazer uma pausa apds cada item para que eles possam preencher
o questiondrio. No final deste médulo (e depois de todos os outros médulos),
percorrer o questiondrio e ler novamente os itens (serd lembrado de o fazer
através do slide dizendo: "Reveja o questiondrio de auto-avaliacdo”). Faga um
pequeno intervalo depois de todos os itens, para que os participantes possam
pensar em possiveis formas de melhoria. Mais uma vez, isto serd feito como
trabalho individual e ndo como trabalho de grupo ou discussdo em grupo. Ndo
haverd, portanto, feedback.

INFORMAGAO DE BASE

A inovagdo é indispensavel:
- Para melhorar o seu negécio ou actividade profissional. Cada

actividade ou negécio de trabalho pode e deve ser melhorado
para satisfazer as exigéncias dos clientes e do mercado.

- Para encontrar solugdées mais eficazes e eficientes para os
problemas existentes.

- Para reduzir os custos e utilizar menos recursos.

- Para criar diferenca e vantagem competitiva. E necessdrio
pensar em ideias diferentes e Unicas, bem como ser inovador,
identificando novas oportunidades de negécio ou de trabalho.

H& trés categorios em que pode ser inovador para criar
oportunidades produtivas para o seu trabalho ou negécio.
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Inovacao
€ sobre:
Produto/ Servigo Processos Comunicagdo
.
N O \[; |
LY/ c

Introducéo ao processo de identificacdo de oportunidades

Para serem inovadores, os
empreendedores precisam de identificar
novas oportunidades e, para o fazer, é ‘S’:S
preciso  seguir um  determinado
processo. E necessdrio seguir o processo
(ver figura ao lado), o que permite aos
individuos agir de modo a implementar a
sua ideia e tirar partido da mesma

Passos para a identificagcéo de oportunidades e inovagdo:

1. Identificar problemas e necessidades no mercado e no seu
ambiente.

2. Verifique que recursos tem disponiveis e de que recursos necessita
para obter.

3. Avalie a sua ideia e melhore a sua. Pergunte a outras pessoas
(clientes, fornecedores, amigos, outros trabalhadores ou
empreendedores) o que pensam da sua ideia.

4. Tome medidas e faga pequenos testes reais com a sua ideia.

RECURSOS .
IDEIA DE AVALIAGAO

NEGOCIO
e > _——% éo
@ SIGA: IDEIA!

CRIATIVIDADE
%oy

Para todos estes passos, os seus participantes precisam de ser
criativos e pensar fora do quadro regular, pensar em desenvolvimentos
futuros, potenciais obstdculos no caminho e como superd-los. Desta
forma, desenvolvem rapidamente o seu préprio empreendimento de
sucesso.

O que poderia correr mal neste mddulo?

Os seus participantes podem comegar a avaliar as suas ideias numa fase
demasiado precoce. Em primeiro lugar, as ideias devem ser recolhidas e
desenvolvidas sem julgamento (o que ajuda a aumentar a criatividade e o
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pensamento divergente). Depois, a avaliagdo, por exemplo, verificando a
viabilidade, deve ser feita numa fase posterior.

Quando se trata de identificar ideias empreendedoras < do
"mercado/ambiente/comunidade”, os participantes podem ter dificuldade em
identificar as necessidades existentes. Pode ser Util perguntar aos outros e néo
apenas pensar nas necessidades com as quais se pode identificar.

Neste moddulo, os participantes preencher@o um questiondrio de auto-
avaliagdo pela primeira vez. Ha varias coisas que podem correr mal, por exemplo:
(1) gostariam de trabalhar com um parceiro ou mesmo com um grupo, (2)
poderiam assinalar as respostas que pensam querer, (3) ndo sabem o que fazer
guando o questiondrio é revisto (uma segunda vez). Por conseguinte, pode ser
essencial para si, como formador, explicar varias vezes o conceito e a importdncia
da auto-avaliagdo.

Os seus participantes podem ter dificuldade em encontrar recursos ou podem
apenas mencionar recursos financeiros. Encoraje os seus participantes a pensar
mais amplamente e a dar exemplos de recursos néo financeiros que podem ser
Uteis a um empreendimento.

NOTAS
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5.6.1 Criatividade

Py
- .
of .
o o

Estrutura do submodulo &)
Conteldo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho
Construto tebérico sobre criatividade 51-52 -
Exercicio: Pense fora da caixa 53 9
Exercicio: Pense fora da caixa Il 54 10
Exercicio: Pense fora da caixa Il avangado 55 1
Construto teérico sobre a técnica SCAMPER 56-57
Exercicio: SCAMPER 58 12

Introdu¢do ao sub-mabddulo

A criatividade é chave para o desenvolvimento de empreendimentos novos e
existentes, especialmente para aqueles que querem crescer rumo a um negocio
rentdvel. A criatividade estd a produzir novas ideias, abordagens ou accgoes,
enquanto a inovagdo é o processo de gerar e aplicar tais ideias criativas em algum
contexto especifico. As definigdes de criatividade sdo tipicamente descritivas da
actividade que resulta em:

- produzir ou trazer algo parcial ou totalmente novo;
- investir um objecto existente com novas propriedades ou caracteristicas;
- imaginar novas possibilidades que ndo foram concebidas antes e;

- ver ou executar algo de forma diferente do que se pensava ser possivel ou
normal anteriormente.

Os exercicios deste mddulo vdo relacionar a criatividade a certas actividades
empreendedoras tais como a resolugdo de problemas e a criagdo de novos
produtos ou servigos. Através da aplicagdo destes exercicios, os participantes
aprendem a tornar-se mais criativos.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Pense fora da Caixa 1| FT 9 (10 min)

Explicar o exercicio utilizando a respectiva folha de trabalho. Na folha de

trabalho, encontram-se vdrios conjuntos dos 9 pontos, que os
participantes podem utilizar para tentar resolver o exercicio. Sublinhe que s6
podem utilizar quatro linhas rectas, que estdo ligadas, para resolver o problema.
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Em seguida, dé-lhes cinco minutos para tentarem resolver o problema em
questdo. Depois, deixe os participantes apresentarem as suas solugdes. Se
ninguém foi capaz de resolver o exercicio, apresente a solucdo (ver acima).

Importante: Pergunte aos participantes o que aprenderam com este exercicio
e explique como & importante sair do enquadramento de vez em quando, a fim de
obter novas ideias e resolver problemas. Além disso, &€ necessdrio pensar sempre
em muitas opgdes para resolver um problema. Outra licdo importante & que eles
ndo devem desistir mesmo que ndo tenham encontrado a solugdo para um
problema apds as primeiras tentativas.

Exercicio: Pense fora da cdaixa Il | FT 10 (15 min)

Explicar o exercicio e deixar os participantes reunir-se em grupos de dois.
Déem-lhes tempo para fazer um brainstorming e desenvolverem novas ideias
sobre produtos ou servigos. Nesta parte, as ideias ndo sdo avaliadas. Sublinhar que
todas as ideias sdo permitidas, mesmo que paregam absurdas. Depois encoraje
pelo menos uma equipa a apresentar os seus resultados e as outras a dar o seu
feedback sobre a criatividode dos objectos. Encoraje os participantes a
concentrarem-se na novidade do produto ou servigo mas ndo a avaliarem a ideia
pela sua viabilidade nesta fase. Certifique-se de que criam um novo produto ou
servigo em vez de se combinarem apenas um com o outro. Um exemplo negativo

"z

seria combinar a garrafa e a cama: "dgua potével na cama’.

Exercicio: Pense fora da caixa Il avancado | FT 11 (15 min)

Este exercicio baseia-se no exercicio anterior. Contudo, desta vez, os seus
participantes devem tentar combinar trés objectos diferentes a fim de criar novas
ideias, produtos ou servicos comerciais. Deixem 0s grupos apresentar as suas
ideias. Também aqui, o feedback deve concentrar-se na novidade do produto ou
servigo, mas ndo na sua viabilidade. Os participantes devem aprender com os dois
exercicios anteriores para evitar olhar apenas para as escolhas 6bvias. Isto
permite-lhes pensar fora da caixa e também pensar sempre em tantas
alternativas sobre como resolver um problema. Diga-lhes para serem criativos ao
identificar oportunidades de negécio, devem pensar fora da caixa (fora da norma).
Isto ajuda-os a evitar os negdcios ‘Eu também’, como saloon, mercearias,
barbearias ou empresas de tempo de antena, entre outros.
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Exercicio: SCAMPER | FT 12 (15 min)

Explicar o exercicio e deixar os participantes reunir-se em grupos de dois. Pode
usar o exemplo de uma caneta simples no slide seguinte ou apresentar os seus
proprios exemplos para ilustrar a técnica SCAMPER. Deixe os participantes
trabalharem num produto ou servigo real de um dos negdbcios de um dos
membros do grupo. Dé-lhes tempo para pensar sobre como podem utilizar o
método SCAMPER para inovar o produto/servigo escolhido. Posteriormente, deixe
pelo menos um grupo apresentar os seus resultados. Diga aos participantes que
por vezes também pequenas mudangas podem levar d inovagdo e, portanto, a
uma vantagem empreendedora. Ndo esqueca o feedback.

5.6.2 Recursos

Q
Estrutura do submodulo ‘t:g,.}
Conteldo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho
Contributo tebrico sobre recursos 59-61 -
Exercicio: Os seus pontos fortes, interesses e recursos | 62-63 13
Trabalho de casa: Os seus pontos fortes, interesses e | 64 14
recursos
Informacdo tedrica sobre fontes de informagéo 65 -
Exercicio: Identificar fontes de informagdo 66 15
Introdu¢do ao sub-mabddulo
Cada individuo estd equipado com vArios recursos - com oOu sem

conhecimento de causa. Estes recursos podem assumir varias formas, podem ser
financeiros, material e equipamento, competéncias cognitivas, conhecimentos em
varias dreas ou relagdes humanas. Uma forma de inovar e detectar novas
oportunidades empreendedoras é verificar que recursos se tem disponiveis € 0
que pode ser feito com esses recursos. Quanto mais Unicos forem os recursos de
um empreendedor, mais ideias empreendedoras podem ser desenvolvidas e mais
os empreendedores se podem distinguir dos outros. Portanto, neste médulo, os
seus participantes aprendem a verificar quais os recursos pessodadis que lhes estéo
disponiveis, uma vez que poderiam fornecer um ponto importante para uma nova
ideia.
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Como fazer os exercicios

Exercicio: Os seus pontos fortes, interesses e outros recursos | FT 13 (30 min)

Explique o exercicio e encoraje os seus participantes a formar grupos de dois.
Cada grupo deve anotar 5 pontos fortes, 5 interesses e 5 outros recursos (por
exemplo, recursos sociais ou financeiros). Peca-lhes que sejom honestos; desta
forma, aprendem mais com este exercicio. Encoraje os participantes a pensar no
gue mais poderiam fazer (com base nos seus recursos) para serem Gnicos. Pode
usar o exemplo no préximo slide para ilustrar como o exercicio funciona. Encoraje
pelo menos uma equipa a apresentar e deixe os outros darem o seu feedback
sobre o que apresentaram. Certifique-se de que os participantes compreendem
que devem utilizar os seus recursos padra propor uma nova ideia em vez de
justificar a ideia ou negécio que ja tém.

Trabalho de casa: Pontos fortes, interesses e recursos | FT 14 (5 min)

Diga aos seus participantes para perguntarem a um dos seus amigos ou
parentes mais proximos em quem confiam, quais sdo os seus pontos fortes. Isto
deve ser feito apds a actual, mas antes da préxima sess@o de formagdo. Na
proxima sessdo, deixe pelo menos um participante apresentar os resultados dos
seus trabalhos de casa. Serd que os seus amigos ou parentes destacaram outros
pontos fortes pessoais que ndo os que tinham identificado anteriormente? Em
caso afirmativo, poderiam estes pontos fortes adicionais conduzir a alguma ideia
de empreendimento novo?

Exercicio: Identificacéo de fontes de informacédo | FT 15

Explicar o exercicio e encorajar os participantes a formar equipas de quatro.
Encoraja-los a encontrar mais de dez fontes de informagdo que outros grupos néo
identificam. Encorajar os participantes a apresentar os resultados e outros a dar
feedback. Posteriormente, deixar os participantes reflectirem sobre como as fontes
de informagdo poderiam ser utilizadas de uma forma mais inovadora. Os
participantes devem aprender que a pesquisa de informacdo & importante ao
longo de todo o processo empreendedor. E necessdrio identificar novas ideias de
negdcio, realizar o processo de preparac¢do e de inicializacdo, e finalmente gerir e
fazer crescer o negdcio com sucesso.
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5.6.3 O Mercado &8
@)

Estrutura do submodulo

Conteldo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Contributo tebrico sobre as necessidades e | 67-71 -
problemas do mercado

Exercicio: Os problemas sdo oportunidades 72 16

Introdug¢do ao sub-mabddulo

As pessoas tém sempre necessidades; uma necessidade humana é um
requisito bdasico que um individuo tem de satisfazer. As necessidades séo uma
parte bdsica da vida humana, e por isso ndo sdo criadas pelas empresas. As
empresas apenas tentam influenciar a procura concebendo produtos e servigos
que sejam atraentes, acessiveis, disponiveis e que funcionem bem para o cliente.

Mencionar aos participantes que as oportunidades podem ser identificadas
através de outras formas, como por exemplo:

- Pontos fracos dos fornecedores de produtos/servicos existentes
- Aplicacdo de novas fungdes a produtos existentes

- Imitagdes transfronteiricas

Como fazer os exercicios

Exercicio: Os problemas séo oportunidades | FT 16 (25 min)

Explicar o exercicio e encorajar os participantes a formar grupos de quatro. Dé
tempo para trabalhar durante o exercicio. Depois encorajar pelo menos um grupo
a apresentar as suas ideias e os outros a dar o seu feedback. Os participantes
devem aprender a ver os problemas como oportunidades potenciais, e ndo como
obstdculos. Os participantes devem ter em conta as necessidades das pessoas,
como por exemplo: O que existe &€ demasiado caro e precisa de algo mais barato?
O que existe ndo é facil de usar, por isso precisam de um de mais facil utilizagdo, a
qualidade do produto ou servigo existente ndo & suficientemente boa e muitos
outros.
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Estrutura do submodulo

38

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Contribuig@o tedrica sobre a avaliagdo de ideias 73-74 -

empreendedoras

Contributo tedérico sobre a experimentar sem investir 75 -

demasiados recursos

Exercicio: realizar experiéncias 76 17

Exercicio: Feedback de outros 77-79 18

Revisdo do questiondrio de auto-avaliagdo 80 8

Introdug¢do ao sub-maddulo

Uma vez que um empreendedor tenha identificado uma nova ideia
empreendedorqg, ndo € aconselhdvel seguir imediatamente esta ideia de maneira
imponderada. Se a ideia ndo der certo, o empreendedor pode ter investido
recursos, tempo e esforco para nada. Por conseguinte, € importante avaliar cada
ideia empreendedora antes de prosseguir com a sua execug¢do. Neste mddulo, os
participantes aprendem a importdncia de avaliar uma ideia empreendedora
antes de a perseguirem, bem como a conhecer o processo de avaliagcdo, o que os
ajuda a ver se a sua ideia é realmente vidvel.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Fazer experiéncias | FT 17 (30 min)

Apresentar o caso, explicar o exercicio e encorajar os participantes a formar
equipas de dois. Assegurar que os participantes desenvolvam uma estratégia
para testar a ideia e que as experiéncias sejam bastante especificas. Pelo menos
um grupo deve apresentar os seus resultados e os outros devem dar o seu
feedback.

Exercicio: Feedback de outros | FT 18 (30 min)

Escolher 3 participantes, um apresentando a sua ideiq, os outros dois dando o
seu feedback. Explique o exercicio e encoraje a pessoa que apresenta a ideia a
preparar a sua apresentagdo enquanto instrui os ouvintes a ouvirem atentamente.
Peca d pessoa que apresenta aideia para fazer a apresentagdo e as duas pessods
que ddo feedback para ouvir. Depois a pessoa que apresenta a ideia deve deixar
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a sala e a pessoa que apresenta a ideia 1 deve dar feedback, respondendo as
perguntas da apresentacdo. Pedir & pessoa 2 para voltar a sala e também dar
feedback. Em seguida, encorajar a audiéncia a responder ds perguntas que fez. Os
seus participantes devem aprender com este exercicio que é sempre importante
pedir feedback a diferentes pessoas, pois tém opinides diferentes, que sdo valiosas
para melhorar as suas ideias.

Concluséo do médulo

Revisdo: Questiondrio de auto-avaliacdo sobre ter iniciativa prépria e identificacdo
de oportunidades | FT 1 (10 min)

No final deste médulo (assim como apés os outros modulos), passar pelo
questiondrio de auto-avaliagdo e ler novamente os itens para seus participantes.
N&o pare apds cada item, mas fagca uma pausa de cerca de cinco minutos a fim
de dar aos empreendedores a oportunidade de pensar em possiveis formas
pessoais de melhoria depois de ter lido todos os itens. Os participantes ja se
classificaram relativamente aos diferentes itens no inicio da sessdo. Este exercicio
dda-lhes a oportunidade de rever o questiondrio e pensar em dreas que querem
melhorar depois de receberem o contributo desta sessdo. Os participantes devem
rever os questiondrios de auto-avaliagdo individualmente e apenas para si
proprios; ndo haverd discuss@o ou avaliagdo em grupo das suas respostas na
aula. Pega-lhes que sejam honestos; ndo se pode beneficiar ao mentir a si
proprios. E extremamente importante que explique exaustivamente quais os
beneficios que a auto-avaliagdo Ihes pode trazer.

Neste méddulo se analisou como procurar activamente novas oportunidades de
negdbcio ou oportunidades para desenvolver produtos, processos ou marketing e
publicidade existentes num negodcio. Os objectivos de aprendizagem deste
modulo sdo:

- Compreender que a inovagdo é necessdria para se manter um passo A
frente da concorréncia a longo prazo.

- Utilizar a criatividade e novas formas de pensar para gerar novas ideias de
negdcio.

- Concentrar-se nas suas proprias forgas, interesses e recursos para gerar
novas ideias de negbcio.

- Identificar fontes de informagdo Uteis e procurar novas fontes que sejam
dnicas e inabituais.
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- Foco nas necessidades do mercado, mudangas, e problemas para gerar
novas ideias de negbcio.

- Avaliar as ideias comerciais geradas para ver se sdo realistas ou ndo.

- Compreender que o feedback de diferentes pessoas € necessdario para fazer
um bom julgamento.

- Ildentificag@o das 3 categorias em que uma empresa pode inovar.

- Conhecimento dos principios da acg¢@o criativa para deixar a sua
imaginagdo correr d solta e pensar “fora da caixa".

- Identificagcdo de fontes de informagdo para gerar ideias e negdcios
inovadores.

5.7 Definicéo de objectivos

/J‘

Estrutura do maodulo

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Introdugdo ao "estabelecimento de objectivos 8l -

Questiondrio de auto-avaliagdo 82 19

Informagdo tedrica sobre a definigdo de objectivos 83-84 -

SMART-PI

Exercicio: Reformular objectivos 85 20

Exercicio: Estabelega um objectivo para o seu 86-87 21

negoécio

Revisdo do questiondrio de auto-avaliagdo 88 19

Objectivos de aprendizagem do médulo
No final deste médulo, os participantes deverdo ser capazes de

1. Estabelecer objectivos que sigam os principios da boa defini¢gdo de objectivos
(eSpecificos, Mensurdveis, Ambiciosos, Realistas, e com Tempo determinado)
e que sejam ao mesmo tempo elevados em termos de iniciativa pessoal
(iniciativa prépria, orientagéo para o futuro e persisténcia na superagéo de
obstéaculos).

2. Estabelecer objectivos a longo prazo para os seus negdcios com prazos de
cerca de 1-2 anos.

© Frese Group, Universidade de Leuphana de Luneburg



Introdu¢éo ao médulo

41

INFORMAGAO DE BASE

Os objectivos sdo o ponto de partida para as acgdes. A actuagdio comega
com a definigdo de objectivos que o empreendedor quer alcangcar num
determinado periodo de tempo. Os objectivos s@o discrepdncias entre um
estado actual e um estado futuro. Esta discrepdncia sé pode ser reduzida
quando o empreendedor actua. Por exemplo, o objectivo de obter matéria-
prima sé pode ser alcancado se os empreendedores recolherem
informagées onde obter a melhor e mais barata matéria-prima, se depois
contactarem o fornecedor e finalmente negociarem o contrato e os
detalhes de entrega.

Os objectivos facilitam a iniciativa prépria, porque indicam o que ainda
precisa de ser feito e ddo orientagdo aos esforgcos dos empreendedores na
forma como alocam o seu tempo e recursos para as acgdes que conduzem
a realizagdo dos objectivos. Os objectivos também estruturam esses. Sem
objectivos, as acgcdes do empreendedor seriam esporddicas e reactivas,
carecendo de consisténcia e proposito.

Os objectivos, particularmente se forem especificos, desafiantes, e se o
empreendedor estiver comprometido com o objectivo, tém vdarias fungdes:

Os objectivos canalizam a atengdo: Ddo orientagdes quanto ds acgodes
que o empreendedor deve centrar.

- Os objectivos mobilizam o esforgo na tarefa: Se os empreendedores
fixarem um objectivo que seja desafiador, a intensidade do esforgo serd
maior do que se ndo fixarem nenhum objectivo ou um objectivo que ndo
seja desafiador.

- Osobjectivos sustentam o desempenho ao longo do tempo: Os objectivos
sdo discrepdncias entre um estado actual e um estado futuro. Se o estado
futuro ainda ndo for atingido, o empreendedor continua a esforgcar-se por
atingir o objectivo durante periodos de tempo mais longos e também em
funcdo da mudanga das circunstancias.

- Os objectivos estimulam o planeamento estratégico: Trabalhar para um
objectivo facilita ao empreendedor identificar todas as actividades
necessdrias para alcangar o referido objectivo, quebrar o processo em
‘pacotes’ concisos de acgdo e alinhar todos os passos necessdrios para
atingir o objectivo fixado.
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Questiondrio de auto-avaliacdo sobre definicdo de objectivos | FT 19 (10 min)

Ler os itens do questiondrio e todas as opg¢des de resposta em voz alta para os
participantes e fazer uma pausa apds cada item para que os participantes
possam preencher o questiondrio. No final deste médulo (e depois de todos os
outros médulos), passar o questiondrio e ler novamente os itens. Faga uma
pequena pausa depois de todos os itens, para que os empreendedores possam
pensar em possiveis formas pessoais de melhoria. Mais uma vez, isto serd feito
como trabalho individual e néo como trabalho de grupo ou discuss@o em grupo.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Reformular de objectivos | FT 20 (25 min)

Apresentar o estudo de caso. Explicar o exercicio e encorajar os participantes a
formar grupos de trés. Relembrar aos participantes os objectivos e os principios do
bom estabelecimento de objectivos, se necessdrio. Em seguida, dar cos
participantes tempo para trabalharem. Deixd-los decidir se os objectivos
cumprem estes principios e deixd-los reformular os objectivos. Pode pedir a um
grupo diferente que apresente os seus resultados para cada objectivo. NGo se
esqueca do feedback apds cada apresentacdo. NGo se esquega também de
acrescentar o seu proprio feedback. Preste também atencdo se os (novos)
objectivos sGio SMART-PI. N&o se esqueca de incluir feedback sobre o facto de
mostrarem ou ndo iniciativa pessoal suficiente.

Exercicio: Defina um objectivo para o seu negécio | FT 21 (35 min)

Explicar o exercicio. Os seus participantes devem utilizar a sua folha de trabalho
para escrever um objectivo a curto prazo para o seu negédcio. Deve ser possivel
atingir o objectivo em 3 a 4 meses. Posteriormente, devem verificar se cumpre os
principios de Acgdo de "Boa fixagdo de objectivos™ SMART-PI, assinalando as
caixas e anotando a parte do objectivo que cumpre este principio. Se ndo puderem
assinalar todas as caixas, devem reescrever o objectivo no fundo da folha. Em
seguida, devem responder as duas perguntas relativas ao feedback. Depois,
devem encorajar os participantes a discutir o seu objectivo com um parceiro. Pelo
mMenos uma pessoa deve apresentar os seus resultados. Prestar especial atengdo
a se o seu objectivo mostra iniciativa pessoal e ajudd-los a melhorar o seu
objectivo, encorajando outros participantes a dar feedback especifico. Em
seguidaq, acrescente o seu feedback, se necessario.
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Concluséo do médulo

Revisdo: Questiondrio de auto-avaliacéo sobre definicdo de objectivos | FT 8 (10 min)

Percorrer o questiondrio que os participantes responderam no inicio e ler
novamente os itens. Ndo pare apds cada item, mas fagca uma pausa de cerca de
cinco minutos a fim de dar aos empreendedores a oportunidade de pensar em
possiveis formas pessoais de melhoria.

Durante este topico, os seus participantes aprenderam a importdncia de
estabelecer objectivos adequados. Aprenderam a:

Estabelecer objectivos que sigam os principios de definicdo de objectivos
de accdo (especificos, mensurdveis, atractivos, realistas, com tempo
determinado) e, ao mesmo tempo, demonstrar iniciativa pessoadl
(pessoolmente motivada, Unica, diferente e inovadora).

Diferenciar entre objectivos de vdrias duragodes, por exemplo, objectivos de
curto prazo com periodos até 3 meses, objectivos de médio prazo com
periodos de 3 meses-1 ano e potros de longo prazo com periodos de 1-2
anos

O que pode correr mal neste mdédulo ?

Os seus participantes podem estabelecer objectivos que sejam demasiado
altos (por exemplo, 4 vezes o seu desempenho actual) ou demasiado baixos (por
exemplo, apenas um pouco mais do que o seu desempenho actual). Como
formador, pode utilizar as seguintes perguntas para ajudar os seus participantes
a pensar criticamente sobre as suas ambigoes:

Como pretende atingi-las?

Quais sdo os passos que precisa de dar todas as semanas?

Qual o aumento que isto significa por semana?

O que poderd dificultar a realizagdo deste objectivo?

O que se pode interpor entre si e os seus planos?

Se acrescentar 2 horas de trabalho extra para alcangar o seu objectivo todas as
semanas, que objectivo poderia alcangar no mesmo periodo de tempo?

Os seus participantes podem ter em conta todos os critérios SMART ao praticarem a
definico de objectivos. No entanto, podem esquecer a Udltima dimensdo,
nomeadamente "PI". Lembre-os sempre que necessdrio que os seus objectivos devem
também incluir um aspecto que comprove a sua iniciativa pessoal.

© Frese Group, Universidade de Leuphana de Luneburg



58 Planeamento das financiamento

Estrutura do maodulo

44

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Introdugdo ao "Planeamento das financiamento 89-90 -

Questiondrio de auto-avaliagdo sobre a "Aquisi¢éo 91 22

de Financiamento”.

Contributo tedrico sobre ‘aquisicéo de 92-93 -

financiamento”

Exercicio: Adquirir financiamento 94 23

Introdugdo tedrica sobre "bootstrapping” 95-97 -

Estudo de caso: A produgdo de chd de Paula 98 24

Exercicio: Gastos e Fontes financeiras para o 99-100 24 & 25

Objectivo de Paula

Exercicio: Gastos e fontes financeiras para o seu 101-102 26 & 27

objectivo

Trabalho de casa: Adquirir financiamento 103 28

Revis@o do questiondrio de autoavaliagdo 104 22

Objectivos de aprendizagem do médulo

Este médulo comega com uma seccdo sobre a obtengdo de financiamento. O
principal objectivo de aprendizagem desta secg¢do €& permitir aos participantes
planear o financiamento dos objectivos para os seus negdécios. Para atingir este
objectivo de aprendizagem, o mdédulo ensina como:

1. Avaliar as diferentes fontes de financiamento.

2. Preparar uma vis@o geral das financiamento necessdrias.

3. Utilizar métodos de bootstrapping a fim de minimizar a dependéncia de fontes

externas de financiamento.

4. Nao desistir apenas devido a falta de recursos financeiros.

5. Comece imediatamente, apesar da falta de recursos.

6. Estimar quanto dinheiro precisam, no minimo, para financiar os seus

objectivos.
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INFORMAGAO DE BASE

Para obter capital empresarial, o empreendedor precisa exibir um
elevado nivel de iniciativa pessoal. Isto pode ser feito através de:

1. Sector formal / Bancos

Esta & a mais dificil das diferentes fontes financeiras, uma vez que requer
muita persisténcia e um certo nivel de reaIizogdo/reconheoimento na
sociedade. As instituicées formais podem normalmente dar dinheiro as
empresas a sua volta. No entanto, o dinheiro vem sobrecarregado com
questdes como garantias, relatérios financeiros de desempenho passado
e também taxas de juro muito elevadas. O sector formal envolve, entre
outros: empréstimos bancdrios, capitais de risco, empresas de leasing,
instituigdes de microcrédito, facilidades de descoberto, etc.

2. Sector informal

O sector informal compreende principalmente as redes sociais através
de amigos, familia, colegas ou pessoas do seu bairro. Estas diferentes
redes podem fornecer capital a um empreendedor com base ndo s na
crencga da rede na ideia de negbcio, mas também na confianga que os
empreendedores ganharam durante um periodo de tempo. Estas fontes
financeiras incluem, entre outras, “investidores anjo”, sociedades
cooperativas e a maximizagdo dos beneficios dos fornecedores.

3. Financiamento proprio

E nesta altura que se decide financiar pessoalmente a sua ideia de
negdcio. O individuo analisa cuidadosamente a sua ideia e vé dreas que
irdo trazer dinheiro para o negdécio. Muitas vezes, estas fontes financeiras
ndo sdo téo ébvias, por isso a mente do empreendedor precisa de procurar
financiaomento para além das dreas O6bvias do capital existente,
poupancas e saldos de crédito. HG uma série de maneiras de isto poder
acontecer. Pode ser através da utilizagdo dos fundos de pensdes, venda
cruzada, bootstrapping, utilizagdo de activos subutilizados, etc.
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Na formagdo de iniciativa pessoal, queremos encorajar o0s
empreendedores a concentrarem-se nesta terceira fonte de
financiamento, o financiamento préprio, sempre que possivel. Embora os
sectores formais possam certamente ajudar em alguns casos, o auto-
financiamento € um método mais simples, seguro, independente e criativo
de aquisicdo de financiamento empreendedor. O Bootstrapping € um
método valioso de auto-financiamento que os participantes aprendem
durante a formacgéo de Pl.

O que é o bootstrapping?

As botas altas podem ter uma aba, um lago ou uma pega na parte
superior conhecida como bootstrap, permitindo a utilizagdo de dedos ou
de uma ferramenta de al¢ar a bota para ajudar a puxd-las. O bootstrap
como metdafora, que significa melhorar a si préprio pelos seus proprios
esforgos sem ajudante terceiros, foi posto em uso em 1922. Esta metdafora
gerou metdforas adicionais para uma série de processos auto-
sustentdveis que prosseguem sem ajuda externa.

Questiondrio de auto-avaliacdo sobre a aquisicéo de financiamento | FT 22 (10 min)

Ler os itens do questiondrio e todas as opg¢des de resposta em voz alta para os
participantes e fazer uma pausa apds cada item para que os participantes
possam preencher o questiondrio. No final deste médulo (e depois de todos os
outros médulos), passar o questiondrio e ler novamente os itens. Faga uma
pequena pausa depois de todos os itens, para que os participantes possam
pensar em possiveis formas de melhoria. Mais uma vez, isto serd feito como
trabalho individual e ndo como trabalho de grupo ou discussdo em grupo.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Adquirir financiamento | FT 23 (45 min)

Explicar o exercicio e encorajar os participantes a formar pares. D& aos
participantes tempo para listar as fontes de financiamento disponiveis, possiveis
formas de reduzir os gastos ndo essenciais e possiveis coisas a fazer com mais
recursos financeiros. Depois, deixem pelo menos um grupo apresentar os seus
resultados e deixem os outros dar o seu feedback. Dé também seu feedback.
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Discusséo: Explorando oportunidades de bootstrapping (30 min)

Encorajar os participantes a pensar noutras possibilidades de bootstrapping e
encorajd-los a avaliar as ideias de outros participantes antes de mostrar as ideias
no slide seguinte (slide 101).

Exercicio: Despesas para o objectivo de Paula | FT 24 (30 min)

Apresentar o estudo de caso. Em seguida, explicar o exercicio. Encorajar os
participantes a formar grupos de quatro ou cinco pessods e trabalhar no caso.
Relembrar aos participantes que devem ser realistas e econdmicos, para verificar
se Paula poderia reduzir alguns dos custos utilizando o bootstrapping e se
calcularam os problemas potenciais. Encoraje pelo menos um grupo a apresentar
0s seus resultados, os outros devem dar feedback.

Exercicio: Fontes financeiras para o objectivo de Paula | FT 25 (30 min)

Diga aos participantes que devem trabalhar nos mesmos grupos que antes
("Fontes financeiras para o objectivo de Paula" FT 24). Explique o exercicio e dé aos
grupos tempo para listar as fontes de financiamento disponiveis para Paula, bem
como o0s seus pros e contras, e para pensar em fontes de dinheiro pouco usuais e
0s seus pros e contras. Pelo menos um grupo deve apresentar os seus resultados
e os outros devem dar o seu feedback.

Exercicio: Despesas para o seu objectivo | FT 26 (30 min)

Proceder de forma idéntica ao exercicio "Fontes financeiras para o objectivo de
Paula’. Contudo, desta vez, os seus participantes concentram-se nos seus
objectivos empreendedores pessoais. Os participantes devem trabalhar em pares.
Pelo menos um grupo deve apresentar os seus resultados e os outros devem dar
o seu feedback.

Exercicio: Fontes financeiras para o seu objectivo | FT 27 (30 min)

Proceder de forma idéntica ao exercicio anterior. Deixar os participantes
trabalharem nas mesmas equipas de dois como antes. Pelo menos um grupo deve
apresentar os seus resultados e os outros devem dar o seu feedback. Utilizar as
perguntas sobre iniciativa pessoadl para encorajar o participante a avaliar as
fontes identificadas.

Trabalho de casa: Adquirir financiamento | FT 28 (10 min)

Explique o exercicio e que todos devem dirigir-se a uma das fontes financeiras

e informar-se sobre os procedimentos para a aquisigdo de financiamento. N&o
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devem pedir fontes de financiamento de fécil acesso (como amigos), mas ir a
Bancos, Instituigbes de Microfinanciamento ou outras Organizagdes. Anotar as
informagées a recolher. Marcar uma data (préximas sessdes de formagéo) para
discutir as suas conclusées.

Concluséo do médulo

Revisdo: Questiondrio de auto-avaliacdo sobre a obtengéo de financiamento | FT 22
10 min

Os participantes no questiondrio responderam no inicio desta secc¢do e leram
novamente os itens. N&o pare apds cada item, mas fagca uma pausa de cerca de
cinco minutos a fim de dar aos empreendedores a oportunidade de pensar em
possiveis formas pessoais de melhoria.

Este mbédulo tem como objectivo que os seus participantes:

- Comecem seu projeto empreendedor imediatamente, apesar da falta de
recursos.

- Avaliar as diferentes fontes de financiamento.
- Preparar uma viséo geral das financiamento de que necessitam.

- Utilizar métodos de auto-suficiéncia para minimizar a dependéncia de
fontes externas de financiamento.

- Nd&o desista s6 por falta de recursos financeiros.

O que pode correr mal neste mdédulo ?

Os seus participantes podem ter tendéncia a depender demasiado do
financiamento do sector formal. Agora que aprenderam sobre o bootstrapping,
encorajem-nos, sempre que possivel, a utilizar os recursos que ja possuem ou a
encontrar os recursos em falta no seu ambiente sem recorrer ao sector formal.

O bootstrapping ndo pode ser somente interpretado como empréstimo de
dinheiro por varias pessoas. Tente concentrar-se mais em outras abordagens, tais
como pedir recursos emprestado, partilhar, vender materiais ndo utilizados, etc.

Os seus participantes podem colocar demasiada énfase na necessidade de
capital financeiro. Deixe-os saber que também podem tornar-se activos sem
terem o capital que pensam necessitar.

© Frese Group, Universidade de Leuphana de Luneburg



5.9 Planeamento de actividades O FPo
) Coa
Estrutura do modulo A ,_—2_1 B
Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) | trabalho
Introdugdo ao "Planeamento de Actividades” 105 -
Questiondrio de auto-avaliagdo "planeamento de actividades” 106 29
Contributo teérico sobre “planeamento de actividades 107-109 -
Exercicio: Criar um plano a partir de um objectivo”. 110-11 30
Revis@o do questiondrio de auto-avaliagdo 112 29

Objectivos de aprendizagem do médulo

Neste moddulo, participantes aprendem a planear como atingir os seus

objectivos. No final do mddulo, os participantes devem ser capazes de:

1.

4.

Pensar em diferentes passos necessdrios para alcangar o objectivo e para superar

potenciais obstaculos.
Organizar as actividades necessdrias e programa-las.

atingir o objectivo.
Incluir sempre um Plano B para o futuro.

Introdu¢éo ao médulo

INFORMAGAO DE BASE

No médulo anterior, os seus participantes aprenderam a estabelecer
objectivos. Os objectivos apenas definem um estado final desejado. No entanto,
o caminho para o estado final ndo é definido pelo objectivo. Para atingir o
objectivo, o empreendedor tem de desenvolver um plano que especifique as
acgoes que tem de realizar. Os proprios planos séo benéficos para a realizagéo
do objectivo. Os planos ajudam as pessods a comegar, porque se traduzem
objectivos em acgdes, reduzem as acgdes errdticas. Assim, os objectivos ajudam
as pessoas a manterem-se no caminho correto quando ocorrem problemas.

Assim, para além de definir um objectivo, é ainda melhor formular também
intengdes de implementagdo. As intengdes de implementagdo sdo planos
simples sob a forma da regra se surgir a situagéo X, entéo farei a acgdo Y" que
ajudam o empreendedor a alcangar um objectivo através da execugdo de um
comportamento pretendido, uma vez encontrada a situagdo especificada. A
situagdo especificada pode ser uma indicagdo situacional ou uma data e hora
fixa. O comportamento pretendido deve ser especificado em planos que incluam
0 qué, quando, onde e como o empreendedor fard algo (acgdo Y). As intengées
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de implementagdo também podem, portanto, ser consideradas como planos
sobre a forma de atingir um objectivo.

O planeamento &€ uma parte importante da iniciativa pessoal e da auto-
regulagdo, porque o objectivo final destes dois conceitos é atingir objectivos. A
realizagdo de objectivos requer acgdo e planeamento é a ponte entre objectivos
e acgbes. Os planos determinam os passos necessdrios para alcangar o
objectivo e determinam a sequéncia dos passos necessdrios. Desta forma, os
planos especificam o qué, quando, e como algo serd feito. Os planos s@o
simulagées mentais de acgdes e tém vdrias fungdes positivas e auto-
reguladoras. Os planos ajudam os empreendedores a:

- permanecer no caminho correto no sentido de que os empreendedores ndo se
esquegam do que devem fazer a seguir com o seu plano face aos problemas
que persistem

- estruturar uma situagdo, porque o desenvolvimento de um plano proporciona ao
empreendedor pensar em todas as questées que se relacionam com ou
afectam a realiza¢gdo do seu objectivo.

- lidar com incidentes inesperados. Sempre que surge uma situagdo que requer
accdo, planos e planos de apoio permitem uma acgdo imediata.

- O planeamento permite ao empreendedor desenvolver pistas que sinalizem a
necessidade ou oportunidade de agir. Se os problemas ou oportunidades
previstos surgirem, o empreendedor é capaz de agir imediatamente porque os
possiveis passos a dar ja estéo especificados no plano.

- No caso de um problema, particularmente um plano alternativo (um plano B)
facilita a continuagdo da acgdo e, portanto, a realizagdo dos objectivos, mesmo
que o plano inicial se revele inadequado.

Questiondrio de auto-avaliagdo sobre planeamento | FT 29 (10 min)

Ler os itens do questiondrio e todas as opg¢des de resposta em voz alta para os
participantes e fazer uma pausa apds cada item para que os participantes
possam preencher o questiondrio. No final deste médulo (e depois de todos os
outros médulos), passar o questiondrio e ler novamente os itens. Faga uma
pequena pausa depois de todos os itens, para que os empresdrios possam pensar
em possiveis formas pessoais de melhoria. Mais uma vez, isto serd feito como

trabalho individual e ndo como trabalho de grupo ou discussdo em grupo.

Como fazer os exercicios

Exercicio: Criar um plano a partir de um objectivo | FT 30 (60 min)
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Apresentar o caso e explicar o exercicio. Incentivar os participantes a trabalhar
em grupo. Pode utilizar o exemplo dado e as partes da apresentacdo onde ja
formulou objectivos (FT 21) e falou sobre como recolher informagées (FT 15), se
necessdrio. Pelo menos um grupo deve apresentar os seus resultados e os outros
devem dar o seu feedback. Desta vez, deve haver uma énfase ainda maior no
feedback, uma vez que este exercicio & muito importante para o projecto pessoal
que os participantes iniciam no final da formagdo e continuam apés a formagdo.

Concluséo do médulo

Revisdo: Questiondrio de auto-avaliacdo sobre planeamento | FT 29 (10 min)

Os participantes no questiondrio responderam no inicio desta secc¢do e leram
novamente os itens. Ndo pare apds cada item, mas fagca uma pausa de cerca de
cinco minutos a fim de dar aos empreendedores a oportunidade de pensar em
possiveis formas pessoais de melhoria. Este moédulo centrou-se em como
determinar correctamente um objectivo e desenvolver um plano de acgdo para o
atingir. Os seus participantes devem agora ser capazes de:

- Definir as acgdes necessdrias para alcangar o seu objectivo.
- Organizar estas acgodes e programa-las.

- Monitorizar o seu progresso e ver o que precisam de mudar para alcangar o seu
objectivo.

O que pode correr mal neste mdédulo ?

Os participantes podem colocar demasiada énfase na necessidade de capital
financeiro. Deixe-os saber que também podem tornar-se activos sem terem o
capital que pensam necessitar. Eles podem ndo planear as suas actividades com
suficiente detalhe. H& uma enorme diferenga entre "Fago-o na préxima semana’ e
"Fago-o na préxima quinta-feira antes de levar a minha filha & escola”. Como
formadores, precisam de ter cuidado com isto. Os seus participantes podem
perguntar-se o que deve vir primeiro: planeamento ou definicdo de objectivos?
Normalmente, os objectivos séo estabelecidos em primeiro lugar e o planeamento
é orientado para esse objectivo. Contudo, pode haver vérios objectivos (a longo e
curto prazo). E por vezes os objectivos precisam de ser adaptados de acordo com
os planos, etc. Portanto, ndo &€ um processo linear, com cada passo a ter lugar
apenas uma vez. Eles podem estabelecer objectivos demasiado ambiciosos ou
irrealistas: Certifique-se de que os planos sdo realmente realistas para os seus
participantes. Lembre-se de que precisar6do de algum tempo para os
implementar.
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5.10 Buscar Feedback

Estrutura do modulo

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho
Introdugdo & "Buscar Feedback” 13 -
Questiondrio de auto-avaliagdo na 31
Contribuigéo tedrica sobre "Procura de Feedback” 115-119 -
Exercicio: Realizar uma experiéncia 120 32
Exercicio: Pesquisa de feedback 121 33
Trabalho de casa: Pesquisa de feedback 122-123 34
Revis@o do questiondrio de auto-avaliagdo 124 31

Objectivos de aprendizagem do médulo

Este médulo sublinha a importéncia da busca de feedback por parte do
empreendedor em cada passo do processo empreendedor. No final dos mddulos,
os participantes

1. Conhecem a importancia do feedback e o seu valor para todas as etapas do
processo empreendedor

2. Aprenderam que devem utilizar diferentes fontes de feedback para obter opinides
de diferentes pontos de vista

3. Procurar feedback que seja raro e dificil de obter, uma vez que este feedback
proporciona informagdes novas e inovadoras que os concorrentes ndo possuem.

4. Procure activamente um feedback negativo, uma vez que isto mostra possiveis
formas de melhoria

Introdu¢éo ao médulo

Questiondrio de auto-avaliacéo sobre feedback | FT 31 (15 min)

Ler os itens do questiondrio e todas as op¢des de resposta em voz alta para os
participantes e fazer uma pausa apds cada item para que os participantes
possam preencher o questiondrio. No final deste médulo (e depois de todos os
outros médulos), passar o questiondrio e ler novamente os itens. Faga uma
pequena pausa depois de todos os itens, para que os empreendedores possam
pensar em possiveis formas pessoais de melhoria. Mais uma vez, isto serd feito
como trabalho individual e néo como trabalho de grupo ou discussdo em grupo.
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Como fazer os exercicios

Exercicio: Realizar uma experiéncia | FT 32 (30 min)

Explicar novamente o exercicio e as trés categorias de inovacgdo. Recordar
também aos participantes que antes eles trabalharam no desenvolvimento de
uma experiéncia (FT 17). Desta vez, concentram-se nos seus proprios negécios.
Encorajar os participantes a formar grupos de dois. Pelo menos um grupo deve
apresentar os seus resultados e os outros devem dar o seu feedback.

Trabalho de casa: Realizar uma experiéncia | FT 32 (5 min)

Apbs as apresentagcées e as rondas de feedback, encoraje os seus
participantes a realizar a experiéncia que criaram como tarefa de casa. Anuncie a
data exacta (préoxima sessdo de treino) quando for discutir os seus resultados e
lembre-se de o fazer. Deixe pelo menos um participante apresentar os seus
resultados. Pergunte-lhes o que aprenderam com o exercicio e que conclusdes
tiram dele.

Exercicio: Pesquisa de Feedback | FT 33 (30 min)

Explicar o exercicio e encorajar os participantes a formar grupos de dois. Em
seguidaq, deixe-os trabalhar no exercicio. Pelo menos um grupo deve apresentar os
seus resultados e os outros devem dar o seu feedback. Pode consultar o exercicio
no modulo ‘Inovacdo e Identificagdo de Oportunidades” e os seus pontos de
aprendizagem e combind-los com o que os participantes declararam como
pontos de aprendizagem apds este exercicio de feedback. Os participantes devem
compreender a importdncia do feedback para o sucesso empreendedor.

Trabalho de casa: Pesquisa de feedback | FT 34 (10 min)

Explique o exercicio e encoradje os seus participantes a chegar a trés clientes e
mais trés pessoas que compram produtos/servigos de um dos seus concorrentes,
para obter feedback. Discuta com os participantes porque é que eles poderiam
beneficiar desta tarefa. Marcar uma data (préxima sessdo de treino) para discutir
0s seus resultados. Durante a proxima sesséo de formacdo, deve reservar algum
tempo para falar sobre o trabalho de casa dado. Deixe que alguns participantes
apresentem os seus resultados. Pergunte-lhes o que aprenderam com o exercicio
e que conclusoées tiraram.
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Concluséo do médulo

Revisd@o: Questiondrio de auto-avaliagéo sobre feedback | FT 31 (10 min)

Os participantes no questiondrio responderam no inicio desta secc¢do e leram
novamente os itens. Ndo pare apds cada item, mas fagca uma pausa de cerca de
cinco minutos a fim de dar aos empreendedores a oportunidade de pensar em
possiveis formas pessoais de melhoria.

Este mobdulo enfatiza a importdncia do feedback para o
trabalhador/proprietério da empresa em cada etapa do processo empreendedor.
Agora, no final do mddulo, os participantes devem:

1. Conhecer a importdncia do feedback e o seu valor para todas as etapas do
processo empreendedor.

2. Utilizar diferentes fontes de feedback para obter opinides de vdrios pontos de vista.

3. Procurar feedback que seja escasso ou dificil de obter, pois este tipo de feedback
oferece informac¢d&o nova e inovadora que a concorréncia ndo é capaz de obter.

4. Procurar activamente feedback negativo, uma vez que isto mostra possiveis
formas de melhorar.

O que pode correr mal neste mddulo?

Experimentagéo: E importante ndo investir demasiados recursos. Os
participantes ndo devem arriscar, devem ir devagar e ver se a sua ideia funciona.

Superar a timidez: Os participantes podem sentir-se & vontade para pedir
feedback apenas a pessoas que conhecem/estam familiarizados com elas.
Contudo, é importante lembrar que os nossos pares podem muitas vezes ter as
mesmas perspectivas que ndés ou querer agradar-nos. Por conseguinte, &
particularmente importante sair da sua zona de conforto e abordar pessoas que
ndo conhece ou que tém experiéncias diferentes.

Outras pessoas (fora desta formacdo) ndo aprenderam a dar um bom
feedback construtivo. Por conseguinte, pode ser dificil para os participantes
receber um feedback construtivo do seu ambiente d primeira tentativa. Assim, é
extremamente importante que todos os participantes sejam persistentes e tentem
receber feedback negativo a fim de melhorar.

Feedback inutil: N&o é aconselhdvel aplicar cegamente todos os conselhos que
as pessoas Ihe déo. E importante pensar criticamente sobre o feedback (a pessoa
tem a experiéncia necessdria na dareq, faz sentido, etc) e depois decidir se faz
sentido para o seu empreendimento. No final, sGo os participantes que melhor
conhecem o que fazem.
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5.11 Pontos chave / Reviséo do conteudo

Estrutura do maodulo

Conteudo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Revisdo de todos os pontos-chave da formagdo 125 -

Exercicio: Pontos-chave da formagdo 126 -

Objectivos de aprendizagem do médulo

Todo este mdédulo é dedicado a recordar o conceito de iniciativa pessoal com

as suas trés dimensoes:

(1) ter Iniciativa propria
(2) estar orientado para o futuro
(3) ser persistente na superagéo de obstéculos

Além disso, recapitula o processo empreendedor global com os seus

participantes, bem como os tépicos abordados nos diferentes modulos.

Introdu¢éo ao médulo

Revisdo de pontos importantes e destagues (10 min)

Iniciar a revisdo de cada moédulo com uma revisdo interactiva da teoria, dos

principios de accdo e dos exercicios. Utilize os slides e folhas de trabalho do
PowerPoint para recordar aos seus participantes todo o conteddo que
aprenderam ao longo da formagdo. Durante a sua revisdo interactiva, juntamente
com os seus participantes, pode discutir as seguintes questdes:

1.

2.
3.

Quais sdo os pontos de aprendizagem mais importantes para si?

O que aprendeu com os exercicios em que trabalhou?

Onde quer desenvolver-se em termos de iniciativa prépria, mostrando orientagdo
futura e sendo persistente na superacgdo de obstdculos?

O que quer mudar para mostrar mais iniciativa pessoal?

Como é que o queres mudar isto concretamente?

Diga aos participantes que existe um resumo escrito de todos os principios de

accdo como parte do documento das folhas de trabalho, o que os ajuda a manter
os pontos-chave em mente. Além disso, certifique-se de que hd espacgo suficiente
para os participantes fazerem perguntas e para clarificar conceitos que ainda ndo
estejam tdo claros como deveriam estar.
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Como fazer os exercicios

Exercicio: Pontos importantes e destaques | (110 min)

Explique o exercicio. Pega aos seus participantes que formem 5 grupos
diferentes e atribua uma das etapas do processo empreendedor (‘Inovacdo e
identificagdo de oportunidades, Definicdo de um objectivo, Planificagdo financeira,
Planificacdo de actividades, Procura de feedback”) a cada grupo. Cada tépico s
deve ser abordado uma vez. Pedir a cada grupo para discutir as perguntas nos
slides e pensar numa forma criativa de apresentar as suas respostas (por exemplo,
um role-play, uma cang¢do, uma entrevista, um quiz, um programa de radio, ...).
Enfatizar que tudo menos uma apresentagdo simples e comum é permitido. E
importante que cada participante reflicta sobre o conteddo da formacdo e
encontre implicagdes para o seu proprio negodcio. Note-se que deve haver tempo
suficiente para que todos os grupos apresentem os seus resultados a fim de repetir
todas as etapas do processo empreendedor. Pega dos outros grupos que
acrescentem aspectos importantes ou em falta apds cada apresentagdo.

O que pode correr mal neste mdédulo ?

N&do hd certo ou errado. Os participantes podem querer dar os pontos
cumulativos “correctos’. No entanto, esta sessdo trata de destacar os pontos que
foram considerados importantes pelos participantes individualmente/
pessoalmente. Demasiado enfoque no conteGdo ou insuficiente enfoque na
criatividade durante as apresentagdes. Os grupos apresentadores podem falar
demais; arriscando-se assim a que o publico j& ndo consiga detectar os pontos
mais importantes. Portanto: preferem uma apresentagéo criativa (que fique na
cabega das pessoas) com apenas alguns pontos importantes.

5.12 Projecto pessoal

Estrutura do modulo

Conteldo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Introdugdo ao projecto pessoal 127-128 -

Exercicios 1-6: Projecto pessoal 129-132 35, 36, 37 & 38

O projecto pessoal € uma das partes mais importantes da formagdo. Ajuda os
participantes a mostrar iniciativa pessoal, sobretudo apés a formagcdo. Comece
por salientar a importancia desse projecto. Explique que facilmente esquecemos
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0 que aprendemos e voltamos a cair em rotinas antigas que ameagam o NOSSO
sucesso. Relembrar-lhes que empreendedores de outros paises conseguiram
aumentar significativamente os seus lucros apds a formagcdo, mas apenas
aqueles que utilizaram as suas novas competéncias nos seus negocios.

A aula de formacdo de hoje langa os alicerces aos seus participantes para que
estes iniciem o seu projecto pessoal. Por conseguinte, deve passar pelos exercicios
um a um com os seus participantes. Para cada exercicio, explique primeiro o
exercicio. Diga aos participantes para tomarem o objectivo a curto prazo que
estabeleceram para os seus negécios ou para formularem um novo objectivo (que
seja alcancdvel dentro de 3-4 meses) seguindo os principios de Accdo da "SMART-
PI" e responderem as perguntas relativas ao feedback (primeiro passo, FT 35).
Depois, os participantes devem pensar na informagdo de que necessitam para
alcancar este objectivo (segundo passo, FT 36). Como terceiro passo (FT 37), os
participantes desenvolvem um plano de actividades necessdrias para atingir o
objectivo. Finalmente, devem desenvolver um plano detalhado para o proximo
més (Semana1a 4) e escrever e programar cada passo que precisam de dar para
alcangar o objectivo (quarta etapa, FT 38). Déem-lhes 60 minutos para
trabalharem nestas tarefas. Se necessdrio, ajudd-los e responder das suas
perguntas.

Posteriormente, os participantes devem encontrar um parceiro de
implementagdo e construir equipas de dois para discutir o projecto pessoal um do
outro (pelo menos 30 minutos). Depois de ambos os parceiros terem explicado os
seus projectos um ao outro, € Gtil para os seus participantes que marquem uma
reunido na préxima semana para discutir pessoalmente o progresso dos seus
objectivos e projectos pessoais. Para que os seus planos de reunido sejam tdo
especificos quanto possivel, devem escrever a hora e o local exactos da sua
reunido. Peca a cada equipa que se levante e anuncie quando e onde se ira realizar
a sua primeira reunido. Aconselhe-os a continuar estas reuniées (pessoalmente
ou por telefone; video chamada) semanalmente. Podem também partilhar os
resultados consigo, como seu formador, e pedir ajuda sempre que precisarem!

Em seguida, encorajar o maior nUmero possivel de participantes a apresentar
os seus resultados. Os outros devem dar o seu feedback. Proponha sugestées
sobre como tornar o projecto pessoal mais inovador, activo e orientado para o
futuro. Incentivar os participantes a reflectir sobre se consideraram todos os
problemas possiveis e todas as solugdes para estes problemas. Finalmente,
salientar a importdncia de prosseguir este projecto pessoal e de
encontrar/telefonar regularmente com o parceiro de implementacdo. Relembrar-
lhes que o feedback do parceiro os ajuda a melhorar e a ter sucesso. Além disso,
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lembrem-lhes que & sua responsabilidade mostrar iniciativa pessoal para ter
sucesso.

5.13 Contrato comigo mesmo
Estrutura do médulo

Conteldo Duragdo Slides Folhas de
(PowerPoint) trabalho

Contrato comigo mesmo 133-134 39

Concluséo da formagdo 135 -

Como fazer os exercicios

Exercicio: Contrato comigo mesmo | FT 39 (35 min)

No final da formagdo, os participantes tém a oportunidade de assinar um
contrato consigo préprios. Leia o contrato e dé-lhes a oportunidade de reflectir
sobre o seu conteldo. Discuta com os seus participantes como e porqué podem
beneficiar da assinatura do contrato. Depois pega-lhes que assinem o contrato
(isto é voluntdrio, claro). Explique-lhes que est&o agora prontos para aplicar o que
aprenderam durante a formacgd&o & sua vida empreendedora. Felicite-os por este
feito. Além disso, motivem-nos a mostrar iniciativa pessoal como
empreendedores!

Conclusdo do moédulo

Com este mddulo, estd também a terminar a formagdo. Aproveite mais uma
vez esta oportunidade para motivar os seus participantes a levar todo o contetddo
que aprenderam para as suas actividades empreendedoras didrias e a tornarem-
se activos! Lembre-lhes que a participagcdo nesta formagdo sé pode resultar em
mais sucesso empreendedor se realmente colocarem em acgdo as coisas que
aprenderam. A partir de agora, cabe a eles - e s6 a eles - demonstrar iniciativa
pessoal em todas as suas acgdes. Como seu formador, deve também oferecer-
Ihes o seu apoio caso necessitem de qualquer assisténcia apoés a formagdo.

Recolha feedback dos seus participantes | (20 min)

Por favor, reserve algum tempo para recolher algum feedback dos seus
participantes sobre a formagdo que passaram nas sessdes consigo, como
formador. O feedback da-lhe informagdes valiosas sobre os seus pontos fortes,
bem como sobre as dreas em que ainda pode melhorar. Receber feedback dos
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seus participantes ajuda-o a desenvolver-se ainda mais - como formador e como
individuo.
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6 HORARIO EXEMPLAR DA FORMAGAO

12 sessées (3 horas = 180 min cada)

Sessdo 1
Buffer de tempo 15
Breve introdugdo 15 Discussdo de grupo 2
Introdugdo ao quadro de formagdo 15 Apresentagdo 3-6
Teoria 5 Apresentacgdo 7-12
Intervalo 15
Ter Iniciativa Prépria
Teoria 20 Apresentacgdo 13-16
Exercicio: Estudos de casos de comportamento activo Trabalho de grupo,
vs. comportamento reactivo 50 Discussdo 1-2 19-21
Resumo da formacgdo de hoje + folha de transferéncia 15

Sessdo 2
Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 10
Iniciativa Prépria (cntd.)

Trabalho de grupo,
Exercicio: Rotina didria 50 | Discussdo 3 22-24
Orientagdo para o Futuro
Teoria 15 | Apresentagdo 25-28
Intervalo 15
Trabalho de grupo,

Exercicio: Preparar para mudangas no ambiente 30 | Discuss@o 4 29-31
Superar Obstaculos
Teoria 5 32-33
Exercicio: Identificagdo e Superagdo de Obstaculos 10 5 34-35
Exercicio: Superar Obstéculos 30 5 36-37
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 15

Sessdo 3
Buffer de tempo
Resumo da sessd@o anterior 10
Lidar com as emogdes negativas
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Teoria 15 38-40
Exercicio: Lidar com as emogées negativas 15 6 41
Trabalho de casa: Ultrapassar barreiras no seu
negocio 42
Resumo: Iniciativa Pessoal 43
Teoria: O processo empreendedor 44
Intervalo 15
Inovagdo e identificagdo de oportunidades 45
Questiondrio de auto-avaliagéo 10 8 46
Teoria (Introdugdo + Principios de Acgéo
"Criatividade") 35 | Apresentagéo 47-52
Exercicio: Pense fora da caixa | dots 10 | Trabalho individual, Discussdo | 9 53
Exercicio: Pense de maneira diferente e néo Trabalho de grupo,
convencional 15 | Discussdo 10 54
Exercicio: Pense de maneira diferente e néo Trabalho de grupo,
convencional Il 15 | Discussdo l 55
Resumo das sessdes de hoje + folha de transferéncia 15
Sessdo 4

Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 10
Discutir os trabalhos de casa (Superor os obstaculos
no seu negécio) 10 (42)
Inovagdio e identificagdo de oportunidades (contd.)

Trabalho de grupo,
Teoria SCAMPER 10 | Discussdo 56-57
Exercicio: Pense de maneira diferente e néo Trabalho de grupo,
convencional - SCAMPER 15 | Discussdo 12 58
Teoria (Principios de Acgéo "Forgas, interesses,
recursos”) 10 | Apresentagdo 59-61

Trabalho de grupo, 60-63
Exercicio: Pontos fortes, interesses e recursos 30 | Discuss@o 13
Intervalo 15
Trabalho de casa: os seus pontos fortes, interesses e 64
outros recursos 5 | Trabalho de casa 14
Inovagdio e identificagéo de oportunidades (cont.)
Teoria (Principios de Acgéo "Identificar fontes de
informagdo”) 10 | Apresentagdo 65

Trabalho de grupo,
Exercicio: Identificar fontes de informagdo 40 | Discuss@o 15 66
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 15

Sessdo 5

Buffer de tempo | 5 |
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Resumo da sessdo anterior 10
Discutir os trabalhos de casa (os seus pontos fortes,
interesses e outros recursos) 10 (64)
Teoria: Necessidades e problemas do mercado 15 | Apresentagdo 65-71

Trabalho de grupo,
Exercicio: Problemas sé@o oportunidades 25 | Discussdo 16 72
Inovagdio e identificagdo de oportunidades (cont.)
Teoria (Principios de Acgéo "Tela e avalia ideias de
negocio”) 10 | Apresentagdo 73-75
Intervalo 15

Trabalho de grupo,
Exercicio: Estudo de caso <Redalizar experiéncias> 30 | Discuss@o 17 76
Inovagdio e identificagdo de oportunidades (cont.)

Trabalho de grupo,
Exercicio: Feedback de outros 30 | Discuss@o 18 77-79
Revis&o: questiondrio de auto-avaliagdo (ter iniciativa
prépria e identificar oportunidades) 10 | Trabalho individual 8 80
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 15

Sessdo 6

Buffer de tempo 5
Resumo da sessdo anterior 10
Definig¢dio de objectivos 81
Questiondrio de auto-avaliagdo (definigdo de
objectivos) 10 | Trabalho individual 19 82
Teoria (De um objectivo ndo especifico para um
objectivo especifico, Principios de Agéo
"Estabelecimento de objectivos” SMART-PI") 25 | Apresentacgdo 83-84

Trabalho de grupo,
Exercicio: Reformular objectivos a partir de casos 25 | Discussdo 20 85
Intervalo 15

Trabalho de grupo,
Exercicio: Estabelecer um objectivo para o seu negécio | 35 | Discussdo 21 86-87
Revis&o: questiondrio de auto-avaliagéo (defini¢éo de Trabalho individual,
objectivos) 10 | Discussdo 19 88
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 15

Sessdo 7

Buffer de tempo 5
Resumo da sessdo anterior 10
Planificagéo financeira
Teoria. Planificagéo 10 | Apresentagdo 89
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Questiondrio de auto-avaliagéo (Aquisicéo de
financiamento) 10 | Trabalho individual 22 90
Teoria (Principios de Acgdo "Adquirir financiamento”) 5 | Apresentagdo 91-93
Trabalho de grupo,
Exercicio: Adquirir financiamento - iniciativa prépria 45 | Discuss@o 23 94
Intervalo 15
Teoria: Bootstrapping 15
Discussdo (+ Teoria) Exploracéo de possibilidades de
bootstrapping 30 | Apresentacdo + Discussdo 95-98
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 15
Sessdo 8
Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 10
Planificagéo financeira (contd.)
Trabalho de grupo,
Exercicio: Gastos para o objectivo de Paula 30 | Discuss@o 24 99
Trabalho de grupo,
Exercicio: Fontes financeiras para o objectivo da Paula 30 | Discuss@o 25 100
Trabalho de grupo,
Exercicio: Gastos para o seu objectivo 30 | Discuss@o 26 101
Trabalho de grupo,
Exercicio: Fontes financeiras para o seu objectivo 30 | Discuss@o 27 102
Intervalo 15
Explicar o trabalho de casa: adquirir financiamento 10 | Apresentagdo 28 103
Revis@o: questiondrio de auto-avaliagéo (aquisi¢éo de
financiamento) 10 | Trabalho individual 22 104
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 10
Sessdo 9
Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 10
Discutir os trabalhos de casa: aquisi¢cdo de
financiamento 10 105
Actividades de planeamento
Questiondrio de auto-avaliagéo (planeamento) 10 | Trabalho individual 29 106
Teoria (Principios de Acgéo "Planeamento’; Folhas de
Trabalho de Planeamento) 25 | Apresentag@o 107-110
Intervalo 15
Trabalho de grupo,
Exercicio: Criar um plano a partir de um objetivo 60 | Discuss@o 30 110-M
Revisd@o: questiondrio de auto-avaliagéo
(planeamento) 10 | Trabalho individual 29 12
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 10

© Frese Group, Universidade de Leuphana de LUneburg




65

Sessdo 10
Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 10
Feedback 13
Questiondrio de auto-avaliagéo (feedback) 15 | Trabalho individual 31 N4
Teoria (Principios de Acgéo "feedback’, erros) 20 | Apresentagéo 15-19
Trabalho de grupo,
Exercicio: realizar uma experiéncia 30 | Discuss@o 32 120
Explicar o trabalho de casa: realizar uma experiéncia 5
Intervalo 15
Trabalho de grupo,
Exercicio: Pesquisa de feedback 30 | Discuss@o 33 121
Explicar os trabalhos de casa: Pesquisa de feedback 10 | Apresentagdo 34 122-123
Revisdo: questiondrio de auto-avaliagéo (feedback) 10 | Trabalho individual 31 124
Resumo das sessées de hoje + folha de transferéncia 10
Sessdo 11
Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 5
Discutir os trabalhos de casa: "realizar uma
experiéncia” 10
Discutir os trabalhos de casa: "pesquisa de feedback” 10
Aspectos chave [ Reviséo do contetdo
Aspectos chave 10 | Apresentagdo 125
Trabalho de grupo,
Trabalho de grupo: aspectos chave (contd.) 40 | Preparacdo 126
Ter iniciativa propria 10 | Apresentagdo, Discuss@o
Inovagdo e identificagdo de oportunidades 10 | Apresentagdo, Discussdo
Definigdo de objectivos 10 | Apresentagdo, Discuss@o
Intervalo 15
Planeamento das financiamento 10 | Apresentagdo, Discuss@o
Planeamento de actividades 10 | Apresentagdo, Discuss@o
Feedback 10 | Apresentagdo, Discuss@o
Ser persistente na superagdo de obstaculos 10 | Apresentagdo, Discussdo
Folha de transferéncia 5
Sessdo 12
Buffer de tempo 5
Resumo da sessd@o anterior 10
Projecto pessoal
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Trabalho individual,
Teoria. Projecto Pessoal 50 | Discussdo 127-128
Trabalho individual,
Trabalho Individual - Projecto Pessoal 30 | Discuss@o 35-38 129-130
Intervalo 15
Trabalho individual,
Trabalho Individual - Projecto Pessoal (Contd.) 30 | Discusséo 35-38 131-132
Contrato de Aplicagdo 15 | Contrato de Aplicagdo 39 133
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7 MAIS MATERIAIS / RECURSOS

Sitios Web

Pl Website: https://pi-training.org/

Formagcdo empreendedora baseada na psicologia
demonstrada para impulsionar as PME
https://www.youtube.com/watch?v=DJLBKsi957Y&t=79s

[®] A
P LG
Erlt:_ﬂ_:!m SSIR-HYU =7 A 713 &1 2=: Collective Impact_Michael Frese
e B https://www.youtube.com/watch?v=59PQPMLEHSs

Formacdo em Iniciativa Pessoal
https://www.youtube.com/watch?v=4tsNxR_FZdI

© Frese Group, Universidade de Leuphana d Luneburg



68

8 CODIGO DE CONDUTA

Como formador certificado de PI, eu vou...

..estar prontos e bem preparados!

..ser activo e encorajae os participantes a tornarem-se activos!
..dar instrugdes claras e eficazes!

..dar exemplos e use metéforas!

.perguntar a outros treinadores ou mestres treinadores quando tenho
perguntas!

..respeitar sempre as regras de feedback!
..prestar especial atencdo aos analfabetos!

..resumir o contetdo!
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