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INTRODUCAO






Com as alteragdes ocorridas no mercado de trabalho ¢ as dindmicas da globalizacdo, os
profissionais das diferentes arecas tém hoje que dedicar uma especial atengdo a gestao de
carreira.

A capacidade de estabelecer objetivos e definir um plano de ag¢ao adequado é uma mais
valia significativa para uma carreira de sucesso, caracterizada pela coeréncia e
consisténcia, e pelo equilibrio entre a experiéncia profissional e as habilitagdes
académicas e profissionais.

Um profissional de sucesso deve conhecer os seus pontos fortes e fracos, construir um
nicho de atuacao, contribuir para os resultados da organizagao, ser flexivel e resiliente a
mudanga, e efetuar escolhas adequadas, face a um quadro de riscos e oportunidades.

Para poder desenhar corretamente o seu plano de carreira, deverd comegar por enquadrar
o seu campo de acdo, partindo dos talentos que deseja explorar, e definir a sua area de
atuagdo, em funcdo dos seus centros de interesse. Defina o campo de agdo estratégica,
descobrindo a sua profissdo ideal, i.e., os cruzamentos dos seus talentos.

Para definir a sua profissdo, combine os dois parametros-chave: fun¢ao e setor. Para isso
poderé adotar uma de duas técnicas: definir o setor e a seguir a fun¢do ou, inversamente,
definir a funcao e a seguir o setor. Uma recomendagao, ter em consideragdo as evolucdes
de fungdo, para escolher o método mais adequado. Evite um setor de atividade
considerado perfeito ou classificado como “apetecivel”. Opte pelo setor que entende ser
para si o mais entusiasmante. Evite, igualmente, um setor demasiado lato e prefira um
setor mais focado.

Clarifique o titulo, defina detalhadamente as tarefas mediante certos principios,
nomeadamente a distor¢ao classica de fungdes e titulos de tarefas diferentes ou de tarefas
idénticas. Evite este desentendimento, identificando os talentos que o inspirem e
motivem mais.

Com esta publicacdo, pretende-se transmitir conhecimentos, numa o6tica multidisciplinar
e integrada, que contribuam para uma adequada gestdo de carreira; proporcionar bases
conceptuais, metodologicas e operacionais em matérias relacionadas com a gestdo do
tempo, networking, comunicagdo, gestio de risco, lideranca e trabalho em equipa, ¢ ética
e responsabilidade social; sensibilizar para a importancia de um equilibrio adequado
entre a vida profissional e pessoal para a produtividade ¢ a competitividade sustentavel;
e contribuir para o processo individual de reflexdo, e a consequente definigdo de
objetivos a curto, médio e longo prazo.
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CONCEITOS-CHAVE






Competéncias técnicas e pessoais

As competéncias técnicas, também designadas por hard skills, estdo relacionadas com a
componente do saber e com as matérias do conhecimento, sendo por exemplo as
competéncias ensinadas na escola.

Sao as competéncias técnicas que nos permitem aferir a melhor abordagem para analisar
a informagdo disponivel, de forma a podermos tirar conclusdes sobre determinada
matéria. E o processo de utilizagdo dessas competéncias, em paralelo com a capacidade
interpretativa de cada um, que nos permite transformar a informagdo em conhecimento.

As competéncias técnicas podem ser adquiridas no meio académico, mas sdo
principalmente desenvolvidas no meio profissional. O meio académico funciona como
laboratdrio experimental das situagdes mais complexas, que serdo encontradas na analise
e resolucdo de problemas reais.

As competéncias técnicas tenderdo a ser mais desenvolvidas quanto maior o niimero de
situagdes diferentes com que os profissionais se depararam e para as quais tiveram que
arranjar uma solugdo. A procura do mercado de trabalho esta orientada para o historico
de situagdes com que cada pessoa ja se deparou, pois as mesmas servem como proxies
da sua capacidade de resolucdo de problemas futuros semelhantes.

Por outro lado, as competéncias pessoais, também designadas por soft skills, sdo atitudes
comportamentais inatas ou aperfeigoadas por cada individuo, e estdo relacionadas com
a afetividade e as emogdes.

As competéncias pessoais permitem-nos desenhar a melhor forma de nos relacionarmos
com colegas de trabalho, superiores hierarquicos ou equipas pelas quais somos
responsaveis.

A dificuldade em estabelecer relagdes interpessoais no contexto profissional provém de
cada um de nos ter que trabalhar com pessoas que podem ter métodos de trabalho
diferentes, outras formas de aplicar as competéncias técnicas ou backgrounds
académicos diferenciados.

As soft skills permitem-nos, perante cada situagdo e a singularidade de cada pessoa,
adaptar a nossa abordagem por forma a conseguir extrair dessa interagdo o melhor
trabalho possivel.

Estas competéncias t€ém mais relevancia quando existe a necessidade de desenvolver um
trabalho em equipa.

Sdo estas competéncias pessoais que determinam a capacidade de relacionamento
intrapessoal e interpessoal, diferenciando de forma positiva um profissional no mercado
de trabalho.
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Zonas de conforto, aprendizagem e panico

A zona de conforto ¢ composta por aquilo que estamos habituados a fazer, pensar ou
sentir, quer sejam experiéncias positivas ou negativas. A incerteza face 8 mudanca e ao
desconhecido, e a decorrente inseguranga e ansiedade, contribuem para o refigio na
zona de conforto e para a implementagao de rotinas. A capacidade de abandonar a zona
de conforto ¢ um fator determinante para o desenvolvimento pessoal, contribuindo para
o refor¢o de competéncias adquiridas e para a aquisi¢@o de novas competéncias. A zona
de conforto facilita uma dimensao onde podemos refletir e dar sentido as coisas.

A zona de aprendizagem é composta por realidades anteriormente desconhecidas ou
apenas percecionadas. Entrar na zona de aprendizagem ¢ uma experiéncia que nos leva
a ultrapassar a fronteira do conforto e a explorar as nossas competéncias € 0s nossos
limites. Ao deixar o “familiar” e ao entrarmos em novas dimensdes, as vivéncias
experienciadas integrardo a nossa nova zona de conforto. Apenas na zona de
aprendizagem podemos crescer e aprender, dai esta ser um indicador util para avaliar o
comportamento perante o desconhecido e a adversidade.

A zona de panico caracteriza-se pela impossibilidade da aprendizagem, face a
prevaléncia do medo e de um eventual descontrolo emocional. Na zona de panico
tendemos a canalizar toda a energia para a gestdo e controlo da ansiedade.

As trés zonas diferem de situacdo para situagdo e de pessoa para pessoa, pelo que sé o
proprio individuo pode determinar onde comega ou acaba determinada zona.

Eficiéncia e eficacia

A eficiéncia centra-se na forma como a atividade ¢é realizada, e caracteriza-se pela
quantidade de recursos utilizados para alcangar determinado resultado, ou seja, ¢ a
capacidade de produzir mais com 0s mesmos ou menos recursos e/ou de produzir com
maior qualidade com os mesmos ou menos recursos.

A eficécia centra-se no resultado da atividade realizada e caracteriza-se por fazer o que
¢ necessario para alcancar determinado resultado, ou seja, escolher a melhor forma de
alcangar o resultado pretendido.

Produtividade e competitividade

A produtividade ¢ a relagdo entre a produgdo e os fatores de producdo utilizados. A
produgdo sdo os bens produzidos. Os fatores de producdo sdo os elementos basicos
utilizados na producdo de bens e servigos. Quanto maior for a relacdo entre a
quantidade/qualidade produzida por fatores utilizados, maior ¢ a produtividade. O grau
de produtividade ¢ um dos melhores indicadores para medir a eficiéncia e eficacia.
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A competitividade é a capacidade de se obter um resultado igual ou superior ao dos
concorrentes. A superioridade competitiva exige a entrega de maior valor a menor custo.
O conhecimento, o saber e o saber-fazer, ¢ essencial para a concegdo de uma vantagem
competitiva especifica.

Globalizacao e cultura

A globalizacdo ¢ um processo de integracdo econdmica, cultural, social e politica. O
desenvolvimento tecnolégico, em geral, e dos transportes e telecomunicagdes, em
particular, contribuiram para a globaliza¢do. O processo de globalizagdo diz respeito a
forma como os individuos e as organizag¢des interagem.

A cultura é um todo complexo que inclui o conhecimento, as crengas, a arte, a moral, a
lei, os costumes e todos os outros habitos e capacidades adquiridos pelo homem como
membro da sociedade (Tylor, 2010). A cultura estd associada a dindmica do processo
associativo ¢ a adequagado do individuo ao meio social.

A cultura numa empresa, consiste na “forma de trabalhar em conjunto para alcangar
objetivos comuns, que foram tantas vezes perseguidos, e com tanto sucesso, que as
pessoas nem pensam em tentar fazer as coisas de outra forma. Quando se cria uma
cultura, as pessoas fazem de forma auténoma o que t€ém de fazer para serem bem-
sucedidas” (Christensen, 2012).

Gestiao de projeto

Um projeto ¢ um esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo. Um programa ¢ composto por um conjunto de projetos relacio-
nados, geridos em paralelo, ¢ um subprojeto é a componente menor e de exequibilidade
simplificada do projeto.

A gestdo de projeto consiste na aplicagdo de conhecimentos, competéncias, ferramentas
e técnicas as atividades do projeto para atender aos requisitos do projeto. A tripla restri-
¢do da gestdo de projeto ¢ composta pelo ambito, custo e tempo (Project Management
Institute, 2004).

O ciclo de gestdo de projeto ¢ constituido por quatro fases principais: iniciagdo,
planeamento, implementagao e encerramento.

Na fase de iniciacdo as principais atividades sdo: avaliar necessidades e oportunidades;
avaliar beneficios e custos; identificar partes interessadas de alto nivel; determinar
objetivos e requisitos técnicos e funcionais; definir as componentes do projeto, e
preparar o documento com os requisitos de projeto.
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A fase de planeamento inclui as seguintes atividades: constituir a equipa do projeto;
construir uma estrutura de divisdo de trabalho; determinar recursos, duragdo e custo;
desenvolver o cronograma do projeto; planear a gestdo de risco; desenvolver planos
auxiliares de gestdo, incluindo planos de qualidade ¢ de comunicagdo; e desenvolver o
plano de projeto.

Na implementagdo as principais atividades a desenvolver sdo: desenvolver o produto ou
servico; gerir o desempenho do projeto; gerir a equipa do projeto; e gerir as expectativas
das partes interessadas.

Na fase de encerramento as principais atividades sdo: desenvolver o relatério final;
documentar as ligdes aprendidas; fornecer as partes interessadas todas as informagdes
sobre o projeto; reconhecer e premiar os membros da equipa; celebrar o sucesso do
projeto.
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Conceito de gestao do tempo

Gestdo do tempo ¢ a arte de organizar a vida de forma a controla-la e evitar perdas de
tempo. Para uma adequada gestdo de tempo ¢ necessario identificar o que ¢ mais
importante, definir objetivos e estabelecer prioridades.

Uma boa gestdo do tempo implica uma correta organizacdo pessoal, ¢ uma constante
monitorizac¢do das tarefas e do tempo necessario a cada uma delas.

Podem referir-se varias teorias a este respeito, segundo a lei de Pareto, 80% dos
resultados obtém-se com 20% do esforgo, ou seja, o essencial demora pouco tempo a
concretizar, o acessoério leva muito tempo, pelo que devemos concentrar-nos no
essencial. De acordo com a lei das sequéncias homogéneas do trabalho, todo o trabalho
interrompido sera menos eficaz ¢ levara mais tempo a concluir do que se for executado
de modo continuo, logo deve-se evitar interrupgdes. A lei de Parkinson sustenta que o
tempo investido num trabalho varia em fung¢do do tempo disponivel — e ndo do
necessario — concluindo que se deve pensar em funcdo do tempo necessario e ndo em
func¢do do tempo disponivel. A lei da contra-produtividade do tempo refere que para
além do limite horario a produtividade do tempo investido decresce e torna-se negativa,
logo deve-se procurar parar no momento certo. Para a lei dos ritmos biologicos, depende
do nosso ritmo a distribuigdo que fazemos do tempo ao longo do dia, ou seja, deve
otimizar-se a utiliza¢do do ciclo de energia. De acordo com a lei da dimensao subjetiva
do tempo, o tempo tem um dimensdo objetiva e outra subjetiva que ¢ fungdo do interesse
pela atividade exercida, pelo que se deve potenciar a motivagao.

Em sintese, para uma correta gestdo do tempo deve-se: (i) definir claramente os
objetivos prioritarios a atingir, a fun¢do a desempenhar e os resultados a alcancar; (ii)
estabelecer prioridades face aos objetivos predefinidos; (iii) criar uma boa agenda,
especificando as atividades a desenvolver, as prioridades, o tempo que demoram e o
horario para cada tarefa; (iv) controlar as interrupgdes; (v) delegar tarefas, preocupando-
nos menos com questdes operacionais ¢ aumentando as competéncias das pessoas que
nos rodeiam; (vi) realizar reunides curtas, eficazes e bem preparadas; (vii) desenvolver
o autoconhecimento e a autodisciplina.

Entre as principais causas para uma ma gestdo do tempo, salientam-se as seguintes: (i)
individuais, ou seja, a atitude do individuo face ao trabalho, a indisciplina pessoal, a
dificuldade em estabelecer prioridades, a ma utilizagdo de instrumentos de organizagao,
a falta de formagdo adequada; (ii) estruturais, uma vez que as fun¢des desempenhadas
pelos membros de uma equipa nem sempre estdo bem distribuidas; (iii) ambientais, isto
¢, as condicdes fisicas, ambientais, de higiene e seguranga, que envolvem os postos de
trabalho; (iv) gestdo, no que respeita a problemas de falta de qualidade de gestdo ou ma
gestdo dos recursos existentes; (v) culturais, uma vez que as regras invisiveis como sdo
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os valores, ideologias, habitos e comportamentos de uma organizagdo exigem atengao,
porque sdo as principais motivadoras dos comportamentos que determinam o
desempenho.

De entre as principais vantagens de uma adequada gestao do tempo podem destacar-se a
identifica¢do das principais fontes de desperdicio do tempo; a introducao de eficacia e
eficiéncia na utilizagdo do tempo; a melhoria da capacidade de previsdo e planeamento;
e 0 aumento do tempo disponivel.

Controlo do tempo

O tempo ¢ um recurso escasso € uma parte significativa dele esta reservada para tarefas
vitais, como o descanso ou a alimentagdo. O tempo que resta, retirado o tempo
necessario para as fungdes basicas, ¢ o tempo disponivel. O tempo disponivel pode ser
otimizado, de modo a sermos mais eficientes e eficazes, e concretizarmos um maior
numero de objetivos. Gerir o tempo de forma eficaz, implica a definicdo de objetivos e
um planeamento eficiente. Dai a gestdo do tempo ser um processo pessoal e de equipa.

Quanto maior for o controlo do tempo disponivel, maiores sdo as possibilidades de o
utilizar de forma eficiente e eficaz. O tempo disponivel deve ser utilizado em prol de
objetivos previamente definidos.

I3

Para um maior controlo do tempo ¢é util (i) estabelecer objetivos e prioridades; (ii)
planear a utilizagdo do tempo disponivel; (iii) eliminar as atividades desnecessarias; (iv)
delegar o maior nimero de tarefas possivel; (v) otimizar a utilizag@o do ciclo de energia;
e (vi) reduzir as perturbagdes.

Os “desperdigadores” de tempo reduzem a eficiéncia e a eficacia, e comprometem as
metas. Alguns dos principais “desperdicadores” de tempo sdo: a auséncia de rotinas
basicas; a desorganizagdo; a distracdo; a fadiga; a inflexibilidade; o perfeccionismo; a
procrastinagdo; o receio do insucesso; a falta de método; a falta de objetivos; a
dificuldade de delegagdo; correio e correio eletronico; internet; telefonemas; reunides;
visitas; deslocagdes; e momentos de espera.

Avaliar o modo como se utiliza o tempo da indica¢des da forma como se podera otimizar
a sua utilizagdo: As tarefas que estdo a ser realizadas sdo necessarias aos objetivos? Os
meios utilizados para a sua execucdo sdo os mais apropriados? Existe uma maneira mais
eficaz e eficiente de realizar as tarefas?

Ciclo de energia

O ciclo de energia ¢ util no planeamento das tarefas diarias, permitindo verificar quais
as horas em que se consegue obter um maior rendimento. Por um lado, as tarefas que
requerem pensamento critico e uma maior concentracdo deverdo ser executadas nas
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horas em que a energia ¢ superior. Por outro, as tarefas menos exigentes e as mais
rotineiras poderdo ser executadas nas horas em que a energia ¢ inferior.

No entanto, as horas mais produtivas diferem conforme o ciclo de energia de cada

individuo.
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Figura 1. Ciclo de energia
Planeamento

Se ndo planear corretamente o caminho para chegar ao seu destino, nunca sabera quanto
tempo precisa para o atingir (Bird, 2007).

O planeamento ¢ um processo essencial a otimizagdo do tempo disponivel, que permite
estruturar as atividades futuras e que define as tarefas necessarias para atingir um
determinado objetivo.

O planeamento deve focar o curto prazo, em projetos e tarefas correntes; e o médio e
longo prazo, em projetos futuros e no plano de carreira. Mas deve também incluir
momentos dedicados a recuperagdo fisica e mental.

Existem diversos fatores que tém impacto no planeamento: objetivos; tempo disponivel;
recursos; expectativas; perce¢do; ambiente organizacional.

Entre os fatores a considerar no planeamento destacam-se: autoconhecimento;
motivagao; resiliéncia; reflexdo prévia; organizacdo do espago de trabalho; organizagdo
do dia de trabalho; eficiéncia da comunicagdo; e utilizacdo da agenda como recurso
estratégico.
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Entdo, como planear? Devem definir-se os objetivos ¢ os resultados que se pretendem
obter, tendo presente as suas caracteristicas. Os objetivos devem ser: escritos, expressos
em resultados e ndo em tarefas, realistas ¢ alcangaveis.

Ao dividir os objetivos anuais em trimestrais demonstra-se uma preocupacao trimestral.
Dividir os meses em semanas e as semanas em dias, salienta uma preocupacao didria. Se
a preocupagdo com os objetivos for diaria, os resultados estardo mais proximos de ser
atingidos.

Quadro 1
Plano de trabalho e plano de tempo
Objetivos Quais os meus objetivos?O que espero atingir? Plano de trabalho
Prioridades Quais as minhas prioridades? Plano de trabalho
Tarefas O que tenho de fazer para atingir esses objetivos? Plano de trabalho
Duracgao Quanto tempo ¢ que cada tarefa vai levar a executar? Plano de tempo
Horarios Quando é que vou fazer cada coisa? Plano de tempo
Flexibilidade Quanta flexibilidade vou deixar para os imprevistos? Plano de tempo

Em sintese, seguem-se as principais etapas do plancamento: (i) definir objetivos, (ii)
definir tarefas, estabelecer prioridades, (iii) definir recursos a alocar, (iv) definir tempos
de execucdo, (v) definir tarefas a delegar, (vi) elaborar listas de controlo, e (vii) elaborar
o plano de acao.

Lista de tarefas

A chave do planeamento sistematico e util ¢ planear o trabalho e o tempo.

As tarefas devem ser hierarquizadas de acordo com a sua prioridade, distinguindo-se
entre o essencial e o acessorio, ¢ entre o urgente ¢ o importante. Tarefas importantes
contribuem significativamente para atingir os nossos objetivos e tendem a ter
consequéncias a longo prazo. Tarefas urgentes t€ém de ser realizadas na hora, com
consequéncias a curto prazo, podendo ou ndo estar relacionadas com 0s nossos
objetivos.

O que ¢é importante e urgente deve ser realizado imediatamente; o que ¢ importante ¢
menos urgente pode ser realizado nos proximos dias; o que ¢ menos importante mas
urgente pode ser realizado nos proximos dias, sem ser necessario estar na fase de maior

energia; o que ¢ menos importante e menos urgente pode ser realizado quando for
oportuno; o que nao tiver importancia e urgéncia deve ser reequacionado.
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Importancia

Realizar nos Realizar
proximos dias imediatamente
Urgéncia
Realizar nos
Realizar quando for proximos dias, fora
oportuno da fase de maior

energia

Reequacionar

Figura 2. Priorizagdo de tarefas

Delegacio e coordenacgio de tarefas

Devem delegar-se as tarefas que possam ser executadas tdo bem ou melhor por terceiros
a um custo igual ou inferior ao que despenderiamos a realiza-las, bem como as tarefas
ndo essenciais a obtengdo de objetivos ou prioridades.

Ao delegar devem-se atribuir responsabilidades e assumir responsabilidades. Delegar
ndo ¢ o mesmo que transferir tarefas ou planos de trabalho para outras pessoas, mas sim
permitir que outros fagam aquilo que normalmente somos nds a fazer.

A delegagio tem como vantagens possibilitar-nos a focaliza¢do nas atividades do nosso
nivel, motivar e desenvolver colaboradores, tornar a organiza¢do mais eficaz e potenciar
0 seu crescimento.

Como delegar? Comegar por selecionar a tarefa a delegar, saber o que vai delegar,
selecionar o colaborador certo, dar autoridade e responsabilidade, e, finalmente, dispor
de tempo para acompanhamento.

Ao delegar tarefas certifique-se que: (i) delegou na pessoa certa, isto €, o executor tem
as competéncias necessarias para a execucdo da tarefa; (i) definiu o ambito; (iii)
explicou claramente a tarefa e o resultado pretendido; (iv) definiu o tempo de realizagdo
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da tarefa; (v) estabeleceu reunides de revisdo ¢ acompanhamento, de modo a avaliar o
adequado desenvolvimento da tarefa.

Ao coordenar tarefas devera: apoiar a pessoa ou equipa que esta a executar a tarefa; dar
o retorno da informagdo ao executor, designadamente no que se refere a metodologia
adotada para a execugdo da tarefa; acompanhar o bom andamento da tarefa, ¢ garantir a
qualidade do resultado final.

Uma inadequada gestdo do tempo pode ser um contributo para situagdes de stress, quer
ao nivel individual quer da equipa.

O stress ¢ causado por situacdes que requerem adaptacdo, originando uma reagao fisica
e emocional. De modo a gerir adequadamente o stress, identifique as suas potenciais
causas e reconheca o stress positivo e o stress negativo. De modo genérico, o stress
negativo ¢ provocado por problemas e o stress positivo por situagdes estimulantes, sendo
as respostas fisiologicamente idénticas. A reacdo ao stress varia de individuo para
individuo. Reconheca formas de interpretacdo das fontes de stress e identifique
estratégias para minimizar as suas consequéncias negativas. A perce¢do da realidade ¢
um fator essencial para ajustar a resposta e gerir o stress.

24



25

NETWORKING






Conceito de networking

O networking consiste na gestdo da relagdo com a rede social e o meio envolvente, nas
suas diferentes perspetivas e valéncias.

O networking tem como objetivos a partilha do conhecimento, o acesso a novas
capacidades, a identificag@o de riscos e oportunidades, e a contribui¢do para a resiliéncia
coletiva.

Na pratica do networking seja franco, faga o trabalho de casa, partilhe informagao util,
contribua para o conhecimento, e descubra aprendizes e mentores.

De entre os locais propicios ao networking destacam-se as instituigdes de ensino, os
locais de trabalho, as associagdes e clubes, conferéncias e seminarios, ¢ as reunioes
sociais.

O networking permite aumentar as capacidades e a resiliéncia, contribuir para a eficacia
e eficiéncia na utilizacdo da informacdo, gerir o risco de forma mais eficiente, um
melhor desempenho profissional e pessoal.

Sistema social e redes sociais

Um sistema ¢ um conjunto de elementos organizados de um modo especifico que visa
um determinado objetivo.

A evolugdo cientifica e tecnologica das ultimas décadas, em particular ao nivel dos
meios de transporte e das telecomunicagdes, contribuiu para uma sociedade aberta,
caracterizada pela informacgdo, no contexto da globalizagao.

No nosso dia-a-dia desempenhamos diversos papéis sociais, como os de pai e mae,
marido e mulher, amigos, colegas, vizinhos, etc.

Gestao de contactos

Quando gerir os seus contactos, seja sincero e respeite os seus principios e valores, fique
atento as necessidades e aos gostos, procure ser util, mantenha a relagdo, reforce os lagos
mais fracos, diversifique a sua rede de contactos, memorize nomes e desenvolva um base
de dados.
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Para beneficiar da rede de contactos, apoic os outros em primeiro lugar, entenda as
pessoas, seja credivel, garanta que é conhecido, ¢ mantenha e aumente a rede de
contactos.

Procure manter o contacto com a sua rede, realizando telefonemas ocasionais para troca
de ideias, partilhando artigos de interesse, participando em almogos e jantares,
participando em eventos desportivos e culturais, e enviando cartdes de aniversario e de
boas festas.

Ao definir um plano de networking, defina objetivos, identifique oportunidades,
identifique contactos e defina uma abordagem.
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Fatores relacionados com a comunicacio

Para comunicar ¢ necessario um emissor, uma mensagem, uma codificagdo, um canal de
transmissao, uma descodificagdo, um recetor e o retorno de informagao.

Na comunicagdo ¢ essencial uma adequada combinag@o entre a linguagem verbal e ndo
verbal. Saber escutar prende-se com a linguagem verbal, significa saber ouvir de forma
interessada e paciente. Saber observar tem a ver com a linguagem nao verbal, permite
retirar coeréncia entre o que se diz e a forma como se diz. A linguagem néo verbal é rica
e significante no universo da comunicagdo, contribuindo para dar sentido e coeréncia a
linguagem verbal.

A proxémica consiste na gestdo do espago vital necessario para que cada pessoa se sinta
confortavel, ¢ o espago de gestdo exclusiva do proprio individuo. A cinesia é composta
pelos movimentos corporais que acompanham a linguagem verbal. A paralinguagem ¢
constituida por pequenas expressdes que, de forma impercetivel, se misturam com a
comunicacao verbal.

Entre os fatores a considerar na comunicago estao os destinatarios, o canal de comuni-
cacdo, o ruido na comunicagdo, os protocolos de comunicagdo e os protocolos sociais.

Para uma comunicagdo assertiva defina o objetivo da comunicacdo, transmita a
mensagem com clareza e precisdo, reformule a informagdo recebida, e controle os
impulsos. Quanto mais concreta a mensagem transmitida, menos espago havera para
generalizagdes ou distorgdes relativamente a mesma.

A atitude adequada ¢é essencial para uma boa comunicagdo, uma vez que a atitude ¢ a
predisposi¢do permanente de um individuo para reagir em determinado sentido. Ao
refletir um problema, aborde o problema de diferentes perspetivas e,
independentemente, do sentido do seu pensamento, pense também no sentido oposto.

Construa uma imagem de marca que o caracterize e contenha caracteristicas unicas.
Tenha uma atitude adequada, construa um produto de nicho, prometa menos do que
cumpre e empenhe-se.

Utilize sempre roupas e acessorios adequados, tendo em consideragdo a cultura da

organizacgdo, o tipo de evento, os participantes.

Escrita profissional

Os destinatarios dos nossos documentos t€ém tempo limitado, pelo que, muitas vezes,
decidem pela introducdo se leem um documento até ao fim.
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A introducdo deve responder a pergunta do destinatario: Porque estou a ler isto?; e
estabelecer a relevancia e utilidade do documento.

Um documento deve contar uma histéria baseada em quatro elementos: situacao,
complicagdo, questdo e resposta. A situacdo consiste na contextualizacdo da situacao
atual, que serve de ancora ao leitor; a complicagdo ¢ a razéo da escrita do documento; a
questdo ndo necessita de ser escrita, mas deve resultar do texto apresentado em algo, tal
como: O que devemos fazer? Como devemos fazer?; e a resposta, que se traduz na
solugdo para a complicagdo apresentada (Minto, 2009).

A organizacdo das ideias deve ser realizada em piramide, organizando as ideias no
formato fop-down, devendo a informacdo dos diagramas inferiores desenvolver e
suportar os pontos superiores (Minto, 2009).

O principio MECE (Mutuamente Exclusivo e Coletivamente Exaustivo) ¢ um principio
para a estruturagdo da informagdo. Mutuamente exclusivo porque ndo existem
sobreposi¢des de contetidos entre os elementos; e coletivamente exaustivo porque os
elementos cobrem todo o universo possivel.

Elaboracio e realizacio de apresentacdes

Ao preparar uma apresentacao desenvolva a abertura, encontre a pergunta para a qual
temos a resposta, elimine a informacgdo irrelevante, e prepare um final que nao seja um
mero sumario.

Procure lidar com a ansiedade dominando o tépico a apresentar, conhecendo o tipo de
audiéncia, memorizando a introducdo da apresentacdo, controlando a tecnologia a
utilizar, imaginando as perguntas que serdo colocadas e focando a atencgdo na audiéncia.

Acima de tudo, evite os erros mais comuns numa apresentacao: nao atrair a ateng¢ao do
publico; ignorar as restricdes de tempo; ndo apresentar uma agenda; leitura integral de
um guido; utilizar imagens e graficos nao relacionados com a mensagem; ndo utilizar
adequadamente o palco e apresentar sem convicgao.

Redacao de curriculos

Considere os seguintes fatores na escrita de um curriculo: ajustar o curriculo a cada
candidatura; empregar verbos que signifiquem algo; detalhar menos as experiéncias
mais antigas; inserir datas; evitar erros ortograficos; formatar corretamente o
documento, e garantir que o documento € pequeno, para que o destinatario o leia na
integra, e suficientemente grande, para que disponha de informagdo necessaria para
despertar o seu interesse.
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Alguns candidatos auto eliminam-se, devido ao facto de transmitirem dados intteis, que
penalizam ou normalizam o seu perfil. Pelo que, ndo ¢ o candidato que ¢ rejeitado, nem
o seu curriculo. Simplesmente, o recrutador recolheu informacgdo no curriculo, ndo
solicitada ou desinteressante.

O seu curriculo ¢ uma fonte de informagao. Para evitar que ele se torne numa armadilha,
devera saber porque faz o seu curriculo, a quem pretende remeté-lo, o que decide
transmitir ¢ como deseja estrutura-lo.

Porque razdo elabora o seu curriculo? Faga-o com um objetivo pertinente. Muito dos que
procuram um novo desafio profissional, elaboram o seu curriculo sem razdo precisa. Um
curriculo deve estar adaptado e ser construido sob medida. Antes de adaptar o curriculo,
deve definir o objetivo dado ao curriculo que esta a elaborar.

Geralmente existem objetivos claros para redigir o seu curriculo: despertar a atencdo de
um recrutador, colocar em destaque pontos precisos, informar o empregador, resumir a
experiéncia profissional e pessoal, transmitir um complemento de informacao, responder
a um pedido do empregador.

A quem entregar o seu curriculo? Entregue-o a pessoa que melhor pode apreciar o que
relata e satisfazer o objetivo principal, ou seja, obter uma entrevista. Em caso de duvida,
¢ geralmente mais facil dirigir-se a um futuro superior hierarquico que a um efetivo do
departamento de recursos humanos. Se tiver que enviar o curriculo, reflita, sempre, a
quem na organizacdo se deseja dirigir, que possa apreciar favoravelmente o seu
contetdo, permitindo-lhe garantir uma entrevista.

Inclua boas informagdes no seu curriculo. Uma vez identificada a pessoa a quem envia
o curriculo, sera mais facil selecionar a informagdo que deseja desenvolver no
documento. Naturalmente, que vai incluir somente as informagdes que tém interesse
para o leitor.

O seu curriculo deve dar ao leitor informag¢des em nimero suficiente para justificar uma
entrevista, sem que as mesmas representem a totalidade da informacdo, pois deve
satisfazer a curiosidade do leitor e provocar-lhe o desejo de querer saber mais sobre si.
Também ao longo do processo pode disponibilizar informag¢do complementar, de acordo
com o contexto, responsabilidades e conhecimento dos intervenientes.

Para cada informacdo que colocar no curriculo, coloque a seguinte questdo: de que
forma esta informagdo poder-me-a ajudar a obter a entrevista? Se ndo obtiver uma
resposta clara, suprima esse ponto.

Qual a melhor estrutura para o curriculo? Existem cerca de cinco formas de apresentar
o curriculo, razdo porque grande parte das empresas de outplacement, recrutadores,
formadores, empresas de recrutamento ou mesmo institui¢des publicas, permitem em
regra que o registo do candidato possa ser preenchido com a redagao de cinco curriculos.
As tipologias de redacao de curriculos sdo: (i) sinopse; (ii) apresentacao; (iii) roadmap;
(iv) tradicional; (v) tradicional an6nimo.

Para cada tipo de curriculo sdo empregues regras de redacdo, que de uma forma geral
respondem diretamente aos requisitos publicitados no anuncio. Tratando-se de uma
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candidatura espontanea, devem ser adotados os mesmos critérios na escolha de tipologia
de redagdo de curriculos.

A sinopse retrata uma descri¢@o em texto corrido, adotando paragrafos do percurso e dos
pontos que deseja transmitir. Aplica-se um tom coloquial, mas focado no destinatario,
adotando uma abordagem correta para alguém que ndo se conhece.

A apresentagao ¢ utilizada para quem dispde de muito pouco tempo e, por norma, dirige-
se diretamente a um eventual superior hierarquico da fungdo que desejaria ocupar. Este
método que deve levar ndo mais de 30 segundos a ler, ¢ originario dos Estados Unidos
da América e surge na continuidade de um processo tipo “elevator pitch”, em que o
candidato, dentro do elevador, apresentaria uma proposta interessante ao lider da
companhia, que tinha o seu escritdrio por norma no ultimo andar ¢ que s6 dispunha
dessas “fracdes de segundo” para transmitir e convencer o seu destinatario. Este texto
nao deve ultrapassar 3/4 de pagina.

Se deseja fazer um roadmap ou lhe for solicitado pelo recrutador algo do género, saiba
que a finalidade deste método ¢ conhecer todo o seu percurso detalhadamente no ambito
do processo em curso. Trata-se de um dossier solicitado por empresas de recrutamento
para terem conhecimento de todo o seu percurso, para a eventualidade de identificarem
uma oportunidade para si. Neste tipo de redagdo é frequente solicitarem-lhe referéncias
dos superiores hierarquicos das organizagdes que integram a sua experiéncia
profissional. Neste método, pode chegar a um conjunto de varias paginas ou pode optar
por um formato de apresentagdo com imagens, graficos e fotos.

Um curriculo tradicional, considerado o mais frequente, ¢ composto pelos seguintes
pontos: (i) competéncias de funcdo, 10%; (ii) experiéncia profissional, 80%; (iii)
experiéncia académica, 7%; (iv) centros de interesse, 3%.

Para cada um dos pontos, devera apresentar, de forma cronologica a partir do mais
recente, o seu percurso, descrevendo sumariamente cada etapa. Nao devera ultrapassar
as duas paginas.

Esta segmentacdo, feita de forma muito generalista, permite visualizar de imediato os
pontos que considera mais importantes para leitura.

A escolha do tipo de curriculo depende da area para que se destina 0 mesmo, pois se
tratarmos de elaborar um curriculo dirigido, por exemplo, ao meio académico, ¢
importante colocar outras alineas na experiéncia profissional, como ¢ o caso das
publicacdes. Assim, deve sempre tentar adaptar-se a reda¢do do curriculo ao seu
destinatario, destacando os elementos mais relevantes, caso a caso.

Se sentir que necessita guardar confidencialidade dos locais por onde passou, pode fazer
referéncia a importancia do cargo na empresa, descrever sumariamente a empresa, sem
mencionar o seu nome. Para certas fungdes ou por outras razdes, como seja o caso de
clausulas contratuais, ¢ natural que o candidato tome esta opgao. O facto de redigir um
curriculo tradicional anénimo nao constitui um problema e pode até ser a forma mais
correta para responder a determinados casos concretos.

Em todos os CV, e independentemente da sua redagao ¢ aconselhavel que disponha os
seguintes dados: (i) resultados quantificados das experiéncias-chave; (ii) experiéncias
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profissionais de sucesso; (iii) formacdo especifica-chave; (iv) locais onde esteve; (V)
aptiddes pessoais pelo conhecimento que adquiriu, dentro ou fora da escola, para bom
dominio das suas fungdes, face a especificidade em causa e técnicas aplicadas; (vi)
descrigdo das empresas em que desempenhou fungdes, enunciando a atividade, nimero
de colaboradores e posicao no mercado.

Saliente os seus tracos de personalidade, destacando pontos relativos a autonomia,
carater, criatividade, determinacdo, dinamismo, entusiasmo, motivagdo, abertura de
espirito, perseveranga, vontade e polivaléncia, e, acima de tudo, sentido de
responsabilidade. Valorize a sua experiéncia, sublinhando acontecimentos diversificados
do mesmo ambito de acdo, mas acima de tudo apresente um curriculo sem falhas
cronologicas, ortograficas ou incongruéncias.

Importante também, registar que ndo ¢ agradavel encontrar um espaco vazio no seu
curriculo, o que poderd suceder numa saida inesperada de um dos seus trabalhos
precedentes. Nao existem razdes para explicar a sua saida, pois em nada ajudara a obter
a entrevista. Se na realidade lhe perguntarem, tera a possibilidade de responder e
explicar a razdo de tal ou tais acontecimentos. Quando estiver perante um espago vazio
profissional, nunca o exponha como vazio, pois durante esse periodo teve sem duvida
oportunidade de recolher algo mais para sua propria riqueza pessoal e profissional.

Se ao longo da sua experiéncia profissional avangou por via do empreendedorismo e,
com isso, atingiu um resultado financeiro nao positivo, ndo deve omitir a iniciativa, pois
a mesma permitiu obter determinados conhecimentos e valor durante esse periodo,
demonstrando capacidade de arriscar ¢ assumir que esta preparado para partilhar o
momento vivido. Tente em todas as situagdes fazer uma leitura permanente do “copo
meio cheio”.

Quando enviar o curriculo? A escolha do momento oportuno ¢ crucial para que possa
aumentar a probabilidade de leitura. Desta forma, envie a sua candidatura dentro do
prazo, mas mais proximo da data de termo do prazo.

Como reagir a uma solicitagio de curriculo? E uma solicitagdo comum junto das grandes
empresas ou em candidaturas em que existem muitas respostas. Ha necessidade de
organizar de imediato as varias candidaturas de forma a encontrar o candidato mais
adequado. Permite igualmente guardar os curriculo numa base de dados interna, que no
futuro possa ser utilizada para fazer face a uma necessidade.

Entrevistas de emprego

Existem dois mercados de emprego onde pode obter uma entrevista: o mercado aberto e
o mercado fechado ou escondido. Para estes dois tipos de mercado correspondem duas
formas distintas de solicitar uma reunido de entrevista.

O mercado aberto corresponde aos lugares a ocupar que sdo publicitados nos media, por
anuncio de emprego ou publicacdo de ofertas. Hoje, praticamente a totalidade das ofertas
¢ difundida na Web. A estes correspondem cerca de dois a trés lugares disponiveis em
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cada dez existentes no mercado. Trata-se de uma candidatura que se ird confrontar com
uma concorréncia larga e frequentemente feroz. Assim que responder a um anuncio nao
procure apresentar-se como sendo o melhor. Numa primeira fase, apresente-se de forma
a que o recrutador entenda que vocé é um candidato de risco zero. Para manter todas as
hipoteses do seu lado, limite-se a sublinhar o facto de dispor de todas as caracteristicas
que a empresa procura. Leia atentamente o anuncio que foi publicado e identifique os
critérios que definem o perfil de um candidato ideal. Depois, ponto por ponto, e a cada
paragrafo, demonstre com ajuda dos exemplos precisos ¢ quantificados que dispde do
perfil requisitado para o lugar.

O mercado escondido corresponde a um processo em que nenhuma publicidade ¢ feita
nos media e que representa, no mercado, cerca de sete a oito lugares disponiveis numa
base de dez. Devera tomar a iniciativa da a¢ao e apresentar uma candidatura vulgarmente
denominada “candidatura espontanea”. Este tipo de candidatura pode ser efetuada de
uma forma direta ou indireta:

— Forma direta significa enviar uma carta ou e-mail a empresa ou a pessoa que se podera
sentir atraida pelas caracteristicas do curriculo, com a cita¢@o de dois a trés exemplos
de realizagGes separados por paragrafo, de duas a trés linhas cada;

— Forma indireta significa utilizar o seu meio e circulo de relacionamentos para
identificar a pessoa que se deseja contactar; no limite, pode mesmo encontrar
fisicamente a pessoa em questdo, mas nesse caso trate de criar uma discussdo sobre o
trabalho que a organizagdo exerce, mostrando-se interessada, mas ndo formule um
pedido de trabalho, o propdsito do encontro ¢ de cruzar conhecimentos e verificar se
o seu perfil pode ou ndo encaixar-se na cultura e ambiente da empresa.

A procura de emprego ¢ inicialmente uma operagdo de negociacdo, uma certa forma de
macro-negociagdo. Se questionar especialistas da negociagao, dir-lhe-3o que se trata de
uma pura questdo de reter a informagdo. Reter a informagdo consiste em comunicar
unicamente o que lhe ¢ solicitado e ndo se perder em raciocinios para explicar o detalhe,
pois se o entrevistador desejar saber algo mais, estd totalmente confortavel para o
perguntar. Pode comunicar todas as informagdes que desejar, mas devera fazé-lo de
forma racional. Uma informagdo transmitida no inicio do encontro pode ocasionar
consequéncias irremediaveis e ter um impacto totalmente inverso. Se as mesmas
informacdes forem comunicadas na segunda entrevista, no momento em que esta a
liderar a situacdo, o impacto das mesmas serd diferente. Uma informacdo menos
abonatoria pode ser menorizada, pois numa ocasido posterior o recrutador ja conhece o
verdadeiro valor do candidato.

Numa entrevista de trabalho é importante estabelecer uma base de confianga com o
entrevistador, indicar o que sabemos fazer, transmitir a ideia de como podemos ajudar, e
garantir que o entrevistador fica com uma boa impressao.

Antes da entrevista recolha informagdo sobre a organizacdo e os seus interlocutores,
defina uma agenda, planeie a sua intervengdo, conhega a cultura da organizacdo, e
identifique agendas ocultas.
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A duragdo de uma entrevista ndo passa, por norma, os 60 minutos: um entrevistador ira
ter o mesmo procedimento ao longo de todo o processo, pelo que ira repetir as mesmas
questdes e solicitar o mesmo, varias vezes num dia. Se dispuser de um dia totalmente
alocado a este fim, ndo devera passar de uma média de sete entrevistas por dia. Se o
entrevistador obtiver respostas coerentes, logicas e curtas ao que lhe ¢ solicitado, a
entrevista podera durar cerca de 30 minutos, pressupondo uma segunda entrevista na
fase seguinte.

Por norma existem trés entrevistas: (i) uma inicial, com um responsavel pelo
recrutamento (recursos humanos, empresa de recrutamento ou outra entidade); (ii) uma
segunda entrevista dedicada a um aprofundamento do curriculo do candidato e
desenvolvimento sobre as atuais competéncias, nesta fase com o a presenca do que sera
o seu superior hierarquico futuro; e, por fim, (iii) uma entrevista final com o responsavel
maximo da organiza¢ao ou unidade de negécio. As personalidades presentes em cada
uma destas etapas depende, naturalmente, da estrutura da organizagdo, da cultura da
mesma e da sua visdo corporativa.

Durante as entrevistas transmita sinceridade e confianga, mantenha o didlogo e saiba
escutar, demonstre interesse e questione, responda a questdo que gostaria que tivessem
colocado, utilize a linguagem nao verbal de modo coerente e articulado com a linguagem
verbal, faga uma adequada gestdo do siléncio, relativize as situagdes e identifique
agendas ocultas, exija respeito e preserve a €tica, sintetize e conclua.

Quando confrontado com uma questdo técnica para a qual ndo disponha de
conhecimento para dar uma resposta adequada, assuma essa situacdo perante o
entrevistador.

Apbs a entrevista faga o follow-up.
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GESTAO DE RISCO






Conceito de gestio de risco

A ameaca pressupde um outro racional, com vontade propria. O risco compreende as
ameacas ¢ os fendmenos com origem em entidades ndo racionais. Um risco pode ser
originado ou agravado pela agdo humana (Correia, 2004).

Entre os principais tipos de risco, no ambito da gestdo de carreira, podem distinguir-se o
operacional, o reputacional e o legal. O risco operacional ¢ o decorrente de falhas ou
inadequagdo da nossa agdo ou do meio envolvente. O reputacional é o risco de perdas
decorrentes da perce¢do negativa da nossa imagem publica. O risco legal ¢ o resultante
de violagcdes ou desconformidades relativamente as leis, regulamentos, contratos,
codigos de conduta, praticas instituidas ou principios éticos.

Produtividade

Impacto

Figura 3. Matriz de avaliagdo de riscos

Ao desenhar o seu plano de carreira, procure identificar riscos e oportunidades, numa
perspetiva micro e macro.

O processo de gestdo de risco ¢ composto por cinco fases: identificagdo, andlise e
categorizacdo, avaliacdo, tratamento, ¢ monitorizagdo e controlo. A primeira fase
consiste na identificagdo dos riscos que podem afetar o alcance dos seus objetivos de
carreira; a analise e categorizacdo, na analise e no consequente agrupamento dos riscos
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em categorias; a avaliagdo, na determinag@o da probabilidade e do impacto dos riscos; o
tratamento, em evitar, reduzir, transferir ou aceitar os riscos; e a monitorizagdo e
controlo, em controlar os riscos identificados ¢ avaliar a efetiva resposta aos mesmos.

O risco representa o impacto da incerteza sobre a consecugdo dos seus objetivos de
carreira. Nao ha oportunidade sem risco. A resposta ao risco deve ser proporcional ao seu
impacto, aceitavel em termos de custos, oportuna e realista. Entre as diferentes formas de
lidar com o risco destacam-se: (i) evitar o risco, adotando outra solu¢ao; (ii) definir um
plano de contingéncia, ou seja, definir um plano alternativo a ser aplicado em caso de
ocorréncia de determinado risco; (iii) procurar mitigar a probabilidade e o impacto do
risco; e (iv) transferir parte ou a totalidade do risco.

A monitorizag¢do permite controlar os riscos identificados e avaliar a efetiva resposta aos
mesmos.

Ao gerir o risco, considere fatores intrinsecos e extrinsecos a sua carreira e tenha em
consideracdo o meio envolvente. O impacto de determinado risco pode ser reduzido se
avaliado a luz exclusiva da carreira profissional mas ter um grande impacto, por
exemplo, no contexto familiar.

Uma gestdo de risco adequada exige procedimentos de due diligence eficientes
relativamente aos riscos e oportunidades. Através destes procedimentos podera obter
informagao essencial para a analise e categoriza¢do dos riscos, evitando situagdes
inesperadas no futuro.
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LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPA
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Conceito de lideranca

A lideranga é um fator fundamental nas relagdes profissionais, contribuindo para equipas
motivadas e para a conciliacdo de diferentes estilos e personalidades. Esta relacionada
com as caracteristicas intrapessoais e interpessoais de cada pessoa. E um processo de
influéncia orientado para a promo¢do de um objetivo comum, através de agdes
voluntarias e coordenadas, com foco nas pessoas e nos resultados. Um lider deve
coordenar a acdo com o objetivo de obter um determinado resultado.

A lideranca deve ter como caracteristicas a clareza, a comunicagdo, a motivagdo, a
delegacao de responsabilidades, a resolugdo de conflitos e o desenvolvimento da equipa.
O tipo de lideranga ¢ influenciado por diversas caracteristicas, tais como: crengas,
valores, ética, carater, capacidades e conhecimento.

A gestdo baseia-se essencialmente na organizagdo, no planeamento, e na comunicagao.
A lideranga baseia-se em qualidades tais como: convic¢ao, integridade, honestidade,
coragem, compromisso, sabedoria.

Individuo vs. equipa

Necessidade de seguranga

Necessidades fisi s basicas

Figura 4. Piramide de Maslow das necessidades individuais

Todos temos desejos, ambigdes, convicgdes e preocupagdes que influenciam as nossas
decisdes. Estes desejos, muitas vezes desconhecidos, sdo fundamentais na tomada de
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decisdes. A agenda oculta pode incluir, por exemplo, desejos de lideranga,
reconhecimento ou seguranga. Em cada decisdo existe uma agenda oculta, que ndo ¢
conhecida, mas que ¢ o principal motivo para o sucesso da decisdo. Quando somos
capazes de identificar as agendas ocultas, temos maiores hipoteses de sucesso.

Os principais requisitos do trabalho em equipa sdo: objetivos comuns, confianga mutua,
interagdo e envolvimento de todos os membros, comunicagdo aberta, respeito pelas
diversidade, manutengdo da autoestima individual, resolu¢do construtiva de conflitos,
poder de influenciar a tomada de deciséo, lideranga eficaz.

Os principais obstaculos ao trabalho em equipa sdo: individualismo, autoritarismo, falta
de reconhecimento do trabalho individual, competicdo, auséncia de solidariedade,
desconfianca, falta ou excesso de confianca, falta de motivacao.

Uma equipa de elevado potencial tem uma lideranga forte e eficaz; ¢ composta por
pessoas com qualificagdes distintas e complementares; os seus membros discutem os
objetivos, avaliam as ideias, tomam decisdes e trabalham em conjunto para atingir os
fins propostos; formulam objetivos precisos e quantificaveis; revelam capacidade de agir
rapidamente e de se adaptar a novas situagdes, t€ém uma boa comunicagdo e um bom
relacionamento interpessoal.

De entre os diferentes membros que constituem uma equipa, um individuo que
desenvolva o papel de catalisador da equipa pode ser essencial para a promogdo ¢ a
facilitacdo do trabalho, promovendo a participacao dos diferentes membros, a delegagdo
e a gestao das tarefas. Entre as diferentes qualidades necessarias a um catalisador de
equipa, destacam-se a assertividade e a proatividade na procura de solu¢des adequados
aos problemas em concreto.

Quadro 2
Grupo vs. equipa

Grupo Equipa
Lideranca Centralizada Partilhada
Meta Partilha de informacao Desempenho coletivo
Sinergia Neutra Positiva
Responsabilidade Individual Individual e mitua
Habilidades Aleatoérias e variadas Complementares
Resultados Individuais Coletivos

As fases de desenvolvimento das equipas sdo: (i) formacdo — a equipa é formada e
comecam a ser definidas as tarefas e as regras; (ii) conflito — a equipa comeca a
conhecer-se e surgem diferencas de opinido e dividas sobre o funcionamento do grupo;
(iii) acordo — desvanece o conflito e os membros da equipa identificam os seus objetivos;

46



(iv) desempenho — a equipa supera obstaculos, torna-se mais eficaz e tem um melhor
desempenho; (v) dispersdo — processo natural de separacdo ¢ realocacdo gradual da
equipa apods o fim do projeto (Tuckman & Jensen, 1977).

O feedback ¢ um recurso importante no processo de desenvolvimento individual e de
equipa, fornecendo elementos que permitem melhorar o desempenho e estimular
comportamentos futuros, através da observagao, avaliagdo e comunicagao de elementos
concretos relativos ao desempenho praticado.

Tipos de lideranca

Pode-se identificar trés tipos principais de lideranga, sendo que o lider tem de adequar o
seu tipo de lideranga ao contexto organizacional em que se encontra inserido.

O lider democratico coordena e estimula o debate, permitindo que o grupo participe
ativamente na definicdo do modo como devem ser concretizadas as tarefas. O lider é
reconhecido pelo grupo, focando-se na realizagdo dos objetivos.

O lider autoritario estabelece objetivos sem a participa¢ao do grupo e determina o modo
como devem ser concretizadas as tarefas. O lider condiciona a espontaneidade e a
criatividade dos elementos do grupo.

O lider liberal ndo consegue impor as regras, permitindo que os elementos do grupo
atuem livremente. O lider ndo tem autoridade e ndo ¢ reconhecido pelo grupo.
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ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL
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Conceito de ética

Etica ¢ o conjunto de regras de conduta, valores morais e principios que norteiam a vida
do homem em sociedade, a distingdo entre aquilo que se considera certo ou errado. A
ética intrinseca € a ética por razdes éticas, a ética extrinseca ¢ a ética por razdes nao
éticas.

Para uma conduta ética deve-se estabelecer padrdes pessoais, identificar o contributo
que se da a sociedade, conhecer a regulamentagdo ¢ a legislagao.

Ao longo de uma carreira podemos ser confrontados com decisdes que coloquem em
causa 0s nossos principios éticos, onde seremos levados, aparentemente, a optar pela
ética ou pela carreira. Consideramos que uma carreira, qualquer que ela seja, ndo devera
levar-nos a colocar em causa 0s nossos principios éticos.

Em contexto profissional, e em particular no ambito do trabalho de equipa, ¢ essencial
identificarmos quando erramos e assumir oportunamente esse facto. A identificagdo e
admissdo do erro em momento oportuno, contribui para a aprendizagem individual, ¢ da
equipa, e permite responder de forma adequada ao erro.

Tridngulo da fraude

I3

O tridangulo da fraude é composto pela oportunidade, pressdo e racionalizacdo. A
oportunidade consiste no acesso a bens ou informagdes que permitam cometer e ocultar
a fraude. A pressao ¢ a necessidade sentida por quem comete a fraude. A racionalizagido
consiste na interiorizagdo de que determinado comportamento é aceitavel face a
determinado contexto.

As pressdes financeiras mais comuns para cometer fraude sdo a ganancia, estilo de vida,
dividas elevadas, condi¢des de crédito, perdas financeiras e necessidades financeiras
inesperadas.

A opgao pela fraude pode ser um caminho de dificil retorno, colocando em causa
principios e originando danos de dificil restabelecimento.
Etica e responsabilidade social

O cédigo de ética integra um conjunto de principios e valores que marcam a identidade
da organizacdo; estabelece normas de conduta, de forma clara e concisa, que devem ser
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observadas ¢ adotadas por todos; e visa consolidar as relagdes de confianga,
contribuindo para a partilha de valores comuns e para o reforco da cultura
organizacional.

Os objetivos fundamentais do codigo de ética sdo a promogao de condigdes de atuagio;
a motivagdo de todos na prestagdo de produtos e servigos que se traduzam em efetivo
valor acrescentado; a promocdo da solidariedade ¢ da sustentabilidade junto das
comunidades.

Entre os seus principais valores e principios destacam-se o cumprimento das normas
legais e regulamentares aplicaveis; a observancia de elevados padrdes de integridade e
lealdade, tanto nas relagdes interpessoais como com outras entidades; a igualdade de
tratamento, garantindo que ninguém pode ser privilegiado ou prejudicado em razdo de
ascendéncia, sexo, raga, lingua, territério de origem, religido, convicgdes politicas ou
ideologicas, instrucdo, situagdo econdmica, condigdo social ou orientagdo sexual; o
reconhecimento da igualdade de oportunidades, do mérito individual e da necessidade
de respeitar e valorizar a dignidade da pessoa humana; e a responsabilidade social e
ambiental junto das comunidades.
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