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Aprender/

INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS RE CO rd al

APDOIO NO ACESSDO A FINAMCIAMENTO

P1: PERCURSO EMPREENDEDORISMO E NEGOCIOS

Curso Formador/a DATA Tes tEI r.r‘f
Metodologias de Trabalho de apoio a | Ana Lacia Ramos Setembro a QUEStl onar
facilitacdo e promocdao de negocios | (ana.ramos({@ess.ips.pt) dezembro de 2021
(Preparacdo de documentos escritos e de (6 turmas)
apresentacdes orais)
Aplicar/
DESCRIGAO GERAL Apresentar

O presente curso visa a capacitacio dos formandos face a preparacdo de documentos escritos e
de apresentacdes orais.

Integra 2 sessbes, cada uma com a duracdo de 3 horas.



Preparacao de
documentos
escritos —
Relatorio de
trabalho




Neste mddulo, vamos abordar os aspectos a considerar na preparagao de um relatério escrito, utilizando o Microsoft Word®.

Bom relatorio?

Entendimento claro e inequivoco

Um relatério é um documento _
por parte do leitor;

produzido com o objectivo de

descrever algo que foi realizado, como —

uma actividade e/ou situagao. - o que foi realizado?

Resposta a:

- de que forma foi realizado?

- conclusoes a que se chegou?



Parte pré-textual

Capa
Resumo (se aplicavel)
Lista de abreviaturas, siglas e acronimos (se aplicavel)

indice

Parte textual

Introdugdo/ Contextualizacdo

Desenvolvimento com titulo apropriado

Conclusdes/ Recomendacdes

ENVOLVER

/ INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS
APOIO NO ACESSO A FINANCIAMENTO

Parte pos-textual

Referéncias
Apéndices (se aplicavel)

Anexos (se aplicavel)
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PROJETO ENVOLVER i

@

Titulo do Relatsrio Modelos MicroSoft Word®
Subtitulo’ Periodo a que se refere
R TITULO DO RELATORIO
. PROPOSTA E
la fa recaegte PLANO DE
MARKETING
| EE. % inapem '\t)' IAPMEI Eto do subtitulo aqui
RELATORIO
I _ I i EMPRESARIAL
Formatagﬁo Tipo de letra: tamanho 11 ou 12, com tipo de letra comum (Arial, Times New Roman, Calibri)

Espacamento entre paragrafos: espacamento de 1,5 linhas, para facilitar a leitura

Texto: justificado
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1. ldentifique a audiéncia

2. Adeque a escrita a audiéncia:

3. Procure ter uma boa estrutura de relatério:
4. Realize a paginagao de forma correta

5. Tenha atencdo as citagOes e plagio

6. Faca uma boa revisao do documento antes de o enviar ou entregar



O que ja sabemos? e
Relatoério e Q) () s e

ENVOLVER

Fol pedido 2 Gina gue crig um

relatério financeiro para a sua ¥
empresa. Qual das opgdes seguintes

2la devera incluir no relatério?

Selecione a(s) opgdo(des) que considera correta(s) e, em seguida, clique em ENVIAR.

Um titulo do relatério Dados financeiros dos clientes

Dados pessoais dos funcionarios Detalhes de contacto da Gina

ROl (retorno do investimento) da empresa

Crgamento da empresa Despesas da emprasa



O que ja sabemos? y
REIato’rio Testar conheclimentos ;= Lﬁﬁsﬂ'ﬁ?&ifﬁﬁfﬁﬁf&‘ﬂ,ﬂ”“m

Fol pedido 2 Gina gue crie um
relatdrio financeiro para a sua
empresa. Qual das opgies seguintes
2la devera incluir no relatorio?

ENVOLVER

Selecione a(s) opgéo(Oes) que considera correta(s) e, em seguida, clique em ENVIAR.

Um titulo do relatério Dados financeiros dos clientes

Dados pessoals dos funcionarios Detalhes de contacto da Gina

ROI (retorno do investimento) da empresa

Orgamento da empresa Despesas da empresa
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Relatoério de Visita Técnica

FUNCIONARIO DEPARTAMENTO SEMANA

Cliente:
CPF/CNPJ:

Equipamento:

Servico
Limpeza
® (abegalho com o nome da empresa Vistoria
® Funcionario feSPOHSéVd pelo relatério Preventiva
* Data
e Tarefas / avaliagdo das tarefas Corretiva

Situagdo do Aparelho
Estrutura

Painel

Placa

Bateria

Empresa de Servigos

Telefone: 1234-5678
Email: contato@sitebocana.com.br
@sitebacana

https://negocios.umcomo.com.br/artigo/como-fazer-um-relatorio-para-o-chefe-22148.html 11
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Lnhericade @ Partn

(@ntinental® Praticas Lean

Relatério Semanal
Relatdrio N.*: 001

Data: 01-08-2011 a 05-08-2011

Identificacao

[ s pota . . s - . 3
W' FEUP ] Analise, Dy e de J FEUPImt Andlise, Desenvolvimento e Implementacio de

(l:)"""l‘“l(ll » Praticas Lean

Cargo - Acompanhante:

Supervisor - Miguel Campos

Coordenador ~ Carvalho da Silva

Hora: oo
Entrada: 8h Saida: 1730 1. Visualizacdo do procedimento de alocagiio dos trabalhadores aos varios postos de trabalho;

2, Acompanhamento na tomada de decisdo de todas as situagbes imprevisiveis que possam
ocorrer, tais como: reajustamento de pessoal, paletes trocadas, verificar se estd tudo dentro da
normalidade;

Cargo - Acompanhante - Turno: Supervisor - 2¢é Carlos ~ Turno B 3, Reunido com todos os Supervisores da empresa para fazer um ponto da situagdo (10h);
4. Organizar os pneus vindos da empresa ContiSeal, para 0s mesmos passarem pela miquina de

Coordenador ~ Carvalho da Silva

Fungdes:

Visualizagdo do de alocaglo dos t | 205 virios postos de trabalho;
2. Acompanhamento na tomada de decishbo de todas as situagbes imprevisiveis que possam

ocorrer, tals como: reajustamento de pessoal, paletes trocadas, verificar se estd tudo dentro da

normalidade;

1, Reunifio com todos os Supervisores da empresa para fazer um ponto da situagho (10h);
4. Registar o “Tempo Perdido” afeto a cada maquing e operador,
5. Verlficar e Separar pneus que continham informagio Incorreta sobre a sua constituigdo (troca

de Rayon por Polyester);
6, Desobstrugdo dos canals 3 @ 4 que alimentam os inspetores;
7. Balango da produglo do turno B,

Oportunidades de Melhorias:

% Durante 1 turno, Bh de trabalho, foram colocados dois trabalhadores com a tarefa de separar
pneus. Durante dias acumulou-se paletes de restos, ou seja, 05 pneus encaminhavam-se para
sair no shot correto mas este encontrava-se cheio por algum motivo e os pneus eram obrigados
4 salr num outro shot chamado “Overflow”. A obrigagio dos trabathadores era uma hora antes
de o turno terminar separar todos 0s preus saidos nesse shot, pols so assim é possivel nio
acumular paletes de restos de paeus. Esses dols trabalhadores ainda tiveram de prolongar mais
2h para conclulr o trabalho, tendo em conta o elevado numero de paletes de restos que se
encontrava no local

.

Deve existir uma normalizagdo das folhas de registo de produgdo no final de cada turno.

O que foi
realizado

Conclusoes e
Recomendacoes

balanceamento e posterior entrega dos pneus,

MIEEC - Tiago Araljo Gomes

https://www.yumpu.com/pt/document/read/20773062/relatorio-semanal

Oportunidades de Melhorias:

% Deve existir uma melhor comunicaglio entre o Supervisor e o Coordenador, pols as tomadas de

decisbes devem passar pelos dois e quando 1550 nbo ¢ possivel, por qualquer motivo, o
Informagdo deve fluir Imediatamente até ao responsdvel, Este foi um dia em que houve alguns
contratempos {canals chelos, Inspetores eram o Sottieneck, paletes urgentes pars sale apos
reinspecgdio - Hyundal) e tenho a certeza que se ambos funcionassem em equipa podia-se ter
ango & o

antecipado e resolvidos multos problemas. O trabalho em equips e uma boa |
segredo para se atingir 0s objetivos do turno,

Todos 08 pneus para seguitem para o0 armazém tém de estar em paletes e organizados, logo a
identificagio das paletes ¢ crucial, contudo essa informagio nem sempre estd completamente
visivel, 0 que leva desde logo a deslocagbes desnecessirias das mesmas @ 4 eventuals erros,
Todos os colaboradores tém placas de (dentificaciio para colocar nas paletes, ou sefa qualquer
um pode chegar 14 @ trocar as placas de identificagio. Ha uma total desorganizacio das placas,
polis ndo é sabldo quantas ¢ que existem de cada tipo, e que nomes devem ter e para complicar
a identificacdo alnda se Imprimem folhas AS através de um computador para Identificar as
paletes, ou seja, para além do desperdicio gasto em papel, ndo se utilizam corretamente as
placas de identificacdo. A aplicacdo de um Sistema Kanban seria interessante para resolver esta
situagdo,

MIEEC ~ Tiago Aralje Gomes

12
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Exemplos de relatério A9 ENVOLVER

§ Volume 2
iNDlCE “x ESTUDO DA
% CADEIA DE
ﬂ Prefacio — 3 ~ VALOR DO
SECTOR DOS

Volume |
ESTUDO DA
CADEIA DE
VALOR DO
SECTOR DO

" INDICE

f’ 2 Sumdrio E: i 9
Wy

2 Sumirio Executivo

RECURSOS 5 Visdo Geral do Sector 3
TURISMO EM B Visdo Geral do Turismo 3 - GEOLéGICOS
A N G o LA 31, Intemacional E M A N G O Ll\; ‘ &? Caracterizacdo das CadeiasdeValor 1o

32 Angola
41.Introdugio e Enquadramento
42. Caracterizagio
421 Rochas Omamentais
422 Ferro
423 Cobre e Ouro.
43. Factores de Progressio e Principais Fragilidades
431 Rochas Omamentais
432 Ferro, Cobre e Ouro

g}' Caracterizagdo da Cadeia de Valor

. -.": ,,,’. v-'-:‘.\:‘,
- O

4. Cadeia de Valor do Turismo
42Principais Fragilidades

—

- e

5 PlanodeAcgd02020-2022 =~~~ 5 5 Plano de Acgdo 49

5). Guia do Investidor

52 Projectos Bandeira

53 Iniciativas a Deservolver
54.Indicadores de Acompanhamento

@ Conclusio 63

51. Oportunidades de Investimento
52 Projectos Bandeira

53, Iniciativas a Desenvolver

5.4. Cronograma e Responsaveis

55, Indicadores de Acompanhamento

@ Conclusdo
lﬂ Anexos

https://prodesi.ao/uploads/RELATORIO_VOLUME1_TURISMO.pdf .
https://prodesi.ao/uploads/RELATORIO_VOLUME2_RECURSOS_GEOLOGICOS.pdf
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Sintese - Relatério SO% ENVOLVER

8 Y O\ s NE sd=isleln \

e Forthe 2016 calendar year, overall physical book sales were up 8% w&gin coarnared ¢

2015. Overall digital book sales were up 10% during the same time period.

o After saveral digital books were made free for a 24-hour period, physical book sales of
those same books increased by almost 300% for the following three days

e According o customaer survays, customars prefer physical books because of exclusive
content and the desire to own a physical object over a digital file.

o Customers also stated a strong interest in deluxe editions of digital books

Deluxe editions of physical book sal nereased by 70% since 2015,

Facehook posts produced 320 cli s, while Instagram posis produced 571

clicks and 93 sales, with most of t g of deluxe physical editions

Overall Books Sold

Pk

Physicel Digital

Assistir no [E8Youlube

14


https://www.youtube.com/watch?v=VID5gdgh9cU




Preparacao de
uma
apresentacao e
sua comunicacao
oral




10 aspectos a ter em
conta na preparacao de

um power point

* Preparacgao

* Roteiro

PS>
o
N o
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10 aspectos a ter em
conta na preparacao de

um power point

* Publico-alvo

* Destacar o que é
realmente importante

 Ensaiar

18



10 aspectos a ter em
conta na preparacao de

um power point

6. Escolher uma estrutura

adequada (design)

7. Preparar slides simples e com

pouco texto

19



10 aspectos a ter em
conta na preparacao de

um power point

e 8. Usar graficos e figuras
com qualidade

e 9, Escolher uma boa cor

e 10. Limitar a pontuacao

20



5 aspectos a ter em
conta na preparagao da

apresentacdo oral

* 1. Ensaiar

* 2. Treinar o tempo de
apresentacao

e 3. Gravar e assistir

* 4, Escolher trés pontos focais na
sala

* 5. Enfatizar o mais importante
com diferentes tons de voz

21



Existem alguns erros que se podem evitar: AOV5) ENVOLVER
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 Sobrecarga de informacao

Titulo claro

Approach Overview

Many business processes contribute to a cycle of analysis and decision-
making in the organization

Reduzir o texto

Pharmaceutical ¢ L )
Overview | [ = ||[

Worldwide annual sales ii
Company X helps clients implement successful
marketing and

2Q03 sales of $4.9 billion
(+10.1% before currency)

Imagens e texto

risk management initiatives X

Contributes > 60% of opi

Over 100 drugs marketed in approximately 125
countries

33 drugs greater than $50 Million; 23 drugs o - i ) 1 id e i a po r S I i d e

greater than $100 Million

Major drugs with long patent lives

* Pr0wce leatershg o7 Conturer pevacy SR

https://slideplayer.com/slide/7096121/ 22



Imagens com boa resolucao

Imagens q.b.

Animacoes g.b.

https://slideplayer.com.br/slide/12843946/ 23
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Existem alguns erros que se podem evitar: SOV ENVOLVER

 Problemas na redacc¢ao
* Nao ler documentos na apresentacao

* Postura na apresentacao

“ACREDITAR E A FORCA

/ QUE NOS PERMITE SUBIR
—— OS MAIORES DEGRAUS
NA ESCADA DA VIDA”
— WWW.DANIELAZEVEDO.PT

Revisao

Acredite

24



Existem alguns erros que se podem evitar:

Evitar efeitos sonoros
Nao usar transicoes de slides chamativas e sonoras
Nao ler documentos na apresentacao

Estar atento a postura na apresentacgao

25



Dicas para o dia da apresentacao 9' | ENVOLVER
\9) oy APOIO O ACESS0 A FINANCIAMENTO |

1. Exercicio de respiracao para acalmar
2. Manter o bom humor
3. Caso fique nervoso...

4. Tente ser natural

26
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OO
)

Exercicio 1 — Elaborar relatorio sobre tematica

O exercicio 1 pretende que exercite a elaboracao de um relatério em grupo (cerca de 5 elementos), com o maximo de 5

paginas, que deve incidir sobre um tema a escolha no ambito do Prodesi (https://prodesi.ao ):

Na plataforma TEAMS® tem um modelo-tipo de relatério que podera adequar aos objetivos propostos.

28
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Exercicio 2  ENVOLVER

=

CpnO
R

O exercicio 2 pretende que exercite a prepara¢do de um power point e que faca a respectiva apresentacdo, em grupo.

As apresentacdes orais devem incidir sobre um tema a escolha no ambito do Prodesi (https://prodesi.ao ):

- FILEIRAS PRODUTIVAS, por exemplo, pode ser a apresentacao da agricultura;

- PROJECTQOS, por exemplo pode ser a apresentacao do Guia de oportunidades de investimento

- AMBIENTE DE NEGOCIOS por exemplo, pode ser a apresentacdo da Abertura da empresa

Cada orador disp0e de 5 a7 minutos para a sua apresentacao (dependera da dimensao da turma de formacao e o tempo

exacto sera divulgado na respectiva sessao de formacao).

29
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Exercicio 1 E— A% ENVOLVER

.. ~ . \ /' INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS
1) Definir a populacao alvo (a quem se destina?) ) O aro0 o acasso s manciamento

2) Integrar o que foi realizado e como

3) Conclusdes e recomendacgbes/ plano de accdo

5 a 7 minutos de apresentacao
%] Colocacgdo na tarefa do teams ou enviar para ana.ramos@ess.ips.pt

OO
)

Exercicio 1 — Elaborar relatdrio sobre tematica

O exercicio 1 pretende que exercite a elaboracao de um relatério em grupo (cerca de 5 elementos), com o maximo de 5

paginas, que deve incidir sobre um tema a escolha no ambito do Prodesi (https://prodesi.ao ):

Na plataforma TEAMS® tem um modelo-tipo de relatério que podera adequar aos objetivos propostos.

30
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Lembrar de:

Exercicio 2 )

| ENVOLVER

) INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS
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Definir a populacao alvo (a quem se destina?)

5 a 7 minutos de apresentacao

Colocacgdo na tarefa do teams ou enviar para ana.ramos@ess.ips.pt

=

CpnO
R

O exercicio 2 pretende que exercite a prepara¢do de um power point e que faca a respectiva apresentacdo, em grupo.

As apresentacdes orais devem incidir sobre um tema a escolha no ambito do Prodesi (https://prodesi.ao ):

- FILEIRAS PRODUTIVAS, por exemplo, pode ser a apresentacao da agricultura;

- PROJECTOS, por exemplo pode ser a apresentacao do Guia de oportunidades de investimento

- AMBIENTE DE NEGOCIOS por exemplo, pode ser a apresentacdo da Abertura da empresa

Cada orador disp0e de 5 a7 minutos para a sua apresentacao (dependera da dimensao da turma de formacao e o tempo
exacto serd divulgado na respectiva sessdao de formacao).

31
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