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9.1 SELECAO DE EMPREENDEDORES

1. CONSIDERACOES INTRODUTORIAS - O PORQUE DA SELECAO

Projetos de apoio a microempresa e ao setor informal, como outras atividades, sao avaliados
pela relacao custo-beneficio. O nimero de negécios criados e gerenciados com éxito justifica o
montante de recursos financeiros e humanos empregados? Instituicbes governamentais e nao-
governamentais, locais ou internacionais, continuarao investindo se a relagao custo-beneficio
positiva nao for alcancada dentro de um prazo determinado?

O fortalecimento das competéncias pessoais do empresario tem sido um dos objetivos de
programas de apoio a microempreséarios. Em projetos CEFE é o objetivo principal. Toma-se
como base a idéia de que competéncia para a acao empreendedora nao é inata, ou seja, é
desenvolvida por experiéncias de vida em determinados contextos socioculturais e,
especialmente, familiares. E resultado de um processo educacional formal e informal. Portanto,
programas de treinamento podem desenvolver competéncia empresarial.

Porém, mesmo aceitando-se o pressuposto do carater "treinavel" da competéncia empresarial,
¢é preciso responder outras questdes. Qualquer individuo podera ser treinado para ser um
empresario competente? Um programa especifico de treinamento empresarial terd 0 mesmo
grau de eficacia com os diferentes individuos que almejam tornar-se empresarios?

As pesquisas e experiéncias das ciéncias da educagdao tém demonstrado que o
desenvolvimento da maioria das capacidades e habilidades humanas depende da relagéao de
dois fatores: potencial individual e processo educacional. Quando se trata de individuos que
querem se tornar empresarios bem sucedidos e desejam receber treinamento para aumentar as
possibilidades de éxito, algumas condigbes basicas devem funcionar como matéria-prima
adequada ao desenvolvimento pessoal almejado. E necesséario algum potencial para a acao
empreendedora. A existéncia de caracteristicas pessoais que facilitem a acao empreendedora
funciona de modo semelhante a existéncia de talento para musica no desenvolvimento da
capacidade de bem executar um instrumento musical. Existe uma graduacao de possibilidades
de éxito na aprendizagem, de acordo com o potencial basico. Quanto menor o potencial
adequado ao desenvolvimento da habilidade, maiores serdao o esforco e o desgaste do
aprendiz. Provavelmente, h4 um grau de pobreza do potencial basico que impossibilita o
desenvolvimento de uma habilidade incomum. Portanto, um programa de treinamento de
tempo determinado deve operar sobre o potencial do individuo.

Pesquisas mostram que grande parte da populacéo brasileira deseja se tornar empresério'. Mas
as estatisticas demonstram que grande parte das tentativas empresariais fracassa e um dos
principais fatores é que essas pessoas nao se comportam como empresarios .

Projetos de apoio a microempresérios, portanto, podem atrair um grande nimero desses
"sonhadores", especialmente quando o contexto macroeconémico implica em escassez de
empregos estaveis e baixos salarios, principalmente quando o projeto, além de treinamento,
oferece concessao de financiamento.

1 . . . . . .
Pesquisa realizada pela "Saldiva Consultores", em 1988, detectou que o "sonho" mais comum entre brasileiros € montar um
negécio.
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A necessidade de selecao, entao, parece 6bvia. E preciso investir os recursos do projeto em
pessoas que tém chances razoaveis de autodesenvolvimento com o treinamento e,
conseqlientemente, maiores chances de obter sucesso como empresario.

2. DEFINICAO DE CRITERIOS PARA A SELECAO DE POTENCIAL EMPREENDEDOR

Se a equipe técnica de um projeto CEFE opta por um processo seletivo, através da avaliacao
do potencial empreendedor dos candidatos, os passos seguintes sao a definicao dos fatores a
serem avaliados e a definicao de critérios de selecao.

O que avaliar para concluir que a pessoa tem (ou, pelo menos, ha fortes indicios que tenha)
potencial empreendedor?

Projetos CEFE tém elaborado processos de selecao na avaliacao dos seguintes fatores:
antecedentes profissionais
objetivo empresarial e projeto de negécio
caracteristicas pessoais
estrutura familiar e social.

2.1 Antecedentes Profissionais

O psicélogo David McClelland aponta como principal caracteristica da personalidade dos
empresarios bem sucedidos a alta necessidade de realizacao. A necessidade de realizacao, ou
de empreender, pode ser definida como a tendéncia para se proporem objetivos laboriosos,
dificeis e desafiantes, em busca de progresso pessoal em termos de autonomia e econémicos.

Projetos CEFE buscam incentivar e desenvolver a necessidade de realizagédo dos beneficiarios.
Avaliar o nivel de necessidade de realizacao significa avaliar o potencial empreendedor dos
candidatos a beneficiarios.

Pela avaliagao das atividades profissionais ja exercidas pelo candidato, é possivel avaliar a
tendéncia de buscar autonomia e crescimento econémico, através de atividades desafiantes e
laboriosas.

Tentativas de realizacao de atividades econémicas autbnomas, como opgao a emprego (ou
como atividade paralela), podem ser sinal de insatisfagdo com a situagcao de empregado, pela
baixa compensacao financeira, e de necessidade de realizagdo. Pela andlise dessas
experiéncias, é possivel avaliar caracteristicas de conduta relacionadas a necessidade de
realizagao, como gosto por desafios e o padrao de exceléncia.

2.2 Objetivo Empresarial e Projeto de Negécio

Pessoas com alta necessidade de empreender utilizam tempo e energia para definir objetivos e
tracar estratégias para realiza-los. E importante avaliar a clareza e a consisténcia do objetivo do
candidato a se tornar empreséario. Pessoas que apresentam alguma idéia de negbcio e
demonstram ter buscado informacoes a respeito para tragar estratégias basicas a implantacao
podem ser avaliadas como potencialmente empreendedoras. Naturalmente, é preciso analisar
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se esses planos de implantacao do negécio sao baseados em pesquisa e percepcao objetiva da
realidade, e ndo em idéias fantasiosas e impulsos aventureiros.

2.3 Caracteristicas Pessoais

As caracteristicas pessoais a serem avaliadas sao as descritas por David Mc Clelland como
condutas tipicas do empreendedor (conforme ja descritas no texto "O Perfil Psicolégico do
Empreendedor", neste Manual).

Dentre os objetivos dos cursos CEFE, encontramos os seguintes: que o treinando adquira
consciéncia da importancia dessas formas de conduta, para seu bom desempenho como
empreendedor; que possa avaliar a si mesmo com relacdo a essas formas de conduta; perceber
a necessidade de mudancas e "desejar" mudar. Naturalmente, se o comportamento tipico do
candidato apresenta uma direcao empreendedora, os efeitos do treinamento serao consistentes
e rapidos. Um nivel razoavel de energia para superar obstaculos, de persisténcia e de
autoconfianca é condicao basica para aproveitamento de um curso CEFE e imediato progresso
no desempenho empresarial. A capacidade de calcular riscos, de planejamento e
aproveitamento de recursos, por exemplo, pode ser desenvolvida durante e apds o
treinamento. Mas apatia, atitudes fatalistas e falta de autoconfianga diminuem drasticamente as
chances de eficacia de um curso CEFE. Portanto, é importante que os candidatos apresentem
um potencial minimo de caracteristicas pessoais empreendedoras.

2 .4 Estrutura Familiar e Social

Se a pessoa cresce num ambiente familiar e social em que h& empresarios, havera
possibilidades dessa pessoa desenvolver motivacao empreendedora.

Além disso, pesquisas demonstram que determinados tipos de estruturas familiares e
socioculturais criam condicoes propicias a formagao de empreendedores. Séo estruturas que
reforcam e recompensam o esforco pessoal, a persisténcia, a busca da exceléncia no
desempenho e a autonomia (vide texto "O Empreendedor que Cria Empresas", neste Manual).
Vale a pena procurar perceber se os valores e crencas decorrentes da estrutura sociocultural e
familiar em que o candidato foi criado sédo congruentes com o papel de empresario.

3.INSTRUMENTO DE AVALIACAO DO EMPREENDEDOR

Uma equipe profissional de um projeto CEFE devera necessariamente identificar as pessoas
que terdo acesso a capacitacdo, do ponto de vista do publico-alvo e, se possivel, escolher
aqueles no publico-alvo que tém maior potencial empresarial, sempre levando em conta os
objetivos da instituicao promotora.

Com relacao ao publico-alvo, uma vez definido pela coordenacdo do projeto, deveria ser
atraido dentro do binémio maior qualidade-menor esforco. Na tarefa de recrutar o puablico-
alvo, devem ser observados trés fatores: o primeiro é motivar as pessoas com potencial a
participar do projeto; o segundo é identificar as fontes onde serdo encontrados, com maior
freqliéncia, os melhores candidatos (escolas de formacao de profissionais, associacoes etc.) e,
por fim, o meio como esta mensagem chegaréa aos candidatos em potencial (cartazes, folders,
radio etc.).

Manual da Metodologia CEFE 11
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Outros aspectos podem ser observados, dependendo das particularidades do projeto e do
publico-alvo, sem perder de vista o objetivo de atrair os melhores candidatos com o menor
esforco, para o projeto e para seus beneficiarios.

A tarefa de selecionar individuos no publico-alvo nao é simples. O TA.T. (Tematic Aperception
Test), teste de avaliacao de personalidade utilizado por D. McClelland, na pesquisa que resultou
na identificacao da necessidade de realizacdo como caracteristica basica dos empreendedores,
nao foi adaptado da base cultural dos E.U.A. para a de outros paises, para considera-lo um
bom instrumento de selegao. Também apresenta inconvenientes na aplicagao. Um outro teste,
mais moderno e de simples aplicacdo, é o Wartegg, criado pelo alemao Elrig Wartegg. E um
bom instrumento para a avaliagdo das forgas ou debilidades de &reas de comportamento
humano, especialmente significativas para o perfil empreendedor, como nivel de aspiracao,
energia para superar obstaculos e direcao para objetivos.

Os processos de selecao geralmente comportam uma entrevista para o estabelecimento de
contato entre os organizadores do programa de capacitagdo e os futuros participantes. A
entrevista pode se constituir, também, em um bom instrumento de selecdo, pois quando
adequadamente conduzida permite a observagao, a investigacao e a avaliacao do perfil e o
comportamento dos candidatos.

Seria recomendavel que os profissionais encarregados de entrevistar os candidatos fossem
treinados para desenvolver as habilidades necessarias a realizacao de entrevistas de selecao,
principalmente se nao for possivel adotar outros procedimentos. Um outro procedimento de
selecdo pode ser também a utilizacdo de atividades que permitam a avaliacao das
caracteristicas empreendedoras dos candidatos

4. AOPCAO PELA AUTO-SELECAO
A equipe técnica de um projeto CEFE pode optar pela ndo adocao de um processo seletivo
baseado na avaliagao do potencial empreendedor, por diversas razoes.

Uma razao de peso pode ser a falta de conviccao da equipe sobre as condigdes de avaliar com
objetividade e consisténcia o potencial empreendedor dos candidatos. Como decidir se a
pessoa possui ou nao condicoes suficientes para ter acesso ao projeto naquela faixa média que
inclui a grande maioria das pessoas, na qual os comportamentos ndo sao nitidamente
percebidos como positivos (altamente empreendedor) ou negativos (nada empreendedor).
Nao se constituiria em assumir riscos a tarefa de "diagnosticar" se uma pessoa tem condigdes de
alcancar autodesenvolvimento com o treinamento?

Outra razao a se considerar ¢ a demanda de tempo e recursos humanos para a realizagao de um
processo de selecao.

A opcao poderia entao recair sobre um processo de auto-selecao, ou seja, o beneficiario em
potencial se exclui quando a motivacao, a energia, o tempo, a persisténcia e a auto-confianca
nao sao suficientes. Para induzir o processo de auto-selecao, podem-se adotar duas formas de
acao (naturalmente se poderia pensar em outras):

Estruturacdo do programa em mddulos curtos, por temas especificos. O primeiro
modulo, de introducao ao modelo CEFE, daria oportunidade ao participante de avaliar
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o proprio potencial e a capacidade de aproveitamento para decidir quanto a
participacao nos médulos posteriores.

Cobranga de taxa de inscricao. Supbe-se que pessoas que aceitam pagar estao
motivadas e acreditam que o treinamento resultard em autodesenvolvimento.

Fontes Bibliograficas

1- ElEmpresario: Talento Innato o Inducido?

La Necessidad de Seleccionar los Futuros Empresarios - Manual CEFE

FUNDASOL, Uruguay, 1990

2- O Dilema da Escolha: A Selecao do Empreendedor
Barenz, Ebehard P - Manual CEFE - CENTRO CAPE, 1991.
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9.2 FICHA DE INSCRICAO PARA O CURSO
DE CRIACAO DE NOVOS NEGOCIOS

DADOS PESSOAIS
NOME:
ENDERECO:
BAIRRO: CEP: FONE:
RG: CPF
ESTADO CIVIL: N° DE DEPENDENTES:
ESCOLARIDADE: IDADE:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

VOCE ESTA TRABALHANDO? SIM () NAO ()
EMPRESA: RENDA MENSAL.:

QUE OUTRAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS JA DESENVOLVEU NOS ULTIMOS
05 ANOS?

DESCREVA DENTRE AS ATIVIDADES  PROFISSIONAIS ~ QUE VOCE
DESENVOLVEU, QUAL A QUE VOCE CONSIDERA MAIS IMPORTANTE?

QUAIS ATIVIDADES E/OU /OCUPA(;OES AS QUAIS SEUS PAIS SE DEDICARAM
DO SEU NASCIMENTO ATE OS 18 ANOS DE IDADE?

PAI:
MAE:

ENTRE OS SEUS FAMILIARES MAIS PROXIMOS, ALGUM TEM OU JA TEVE UM
NEGOCIO, MESMO PEQUENO?

QUE NEGOCIO VOCE PRETENDE MONTAR?
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TEM OUTRAS IDEIAS DE NEGOCIO?

SE V/OCI:: NAO POSSUI CAPITAL E EQUIPAMENTOS PARA INICIAR SEU
NEGOCIO, COMO ESPERA CONSEGUI-LOS?

VOCE CONFIRMA, COM A SUA ASSINATURA, AS INFORMACOES CONTIDAS
NESTA FICHA, E QUE TERA CONDICOES DE PARTICIPAR, SEM FALTAR, O
CURSO DE CRIACAO DE NOVOS NEGOCIOS, QUE SE REALIZARA NO PERIODO

DE A , DAS AS HORAS?
FORTALEZA, DE DE 2003
ASSINATURA DO CANDIDATO

Manual da Metodologia CEFE 17
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9.3 QUESTIONARIO DE AUTOCONHECIMENTO

NOME:
ENDERECO:
DATA:

Instrucodes:

1. Este questionario contém 85 declaracoes. Leia cada declaracao e decida qual delas descreve
vocé melhor. Seja honesto consigo mesmo. O questionario tem o objetivo de ajuda-lo em sua
auto-avaliacao e nao consiste em nenhum teste.

2. Escolha um nliimero que melhor descreva o seu comportamento:

1. Nunca
2.Raramente

3. Algumas vezes

4. A maioria das vezes
5.Sempre

3. Anote o niimero escolhido na linha a direita de cada declaracao.
Vejao exemplo:

- Mantenho-me calmo em ssituagdestensas 2

A pessoa considerou que a situacao acima raramente a descreve e, portanto, escreveu o n® 2 na
linha.

01. Busco as coisas que precisam ser feitas.

02. Gosto de desafios e de novas oportunidades.

03. Quando enfrento um problema dificil, dedico grande quantidade de tempo para encontrar
umasolucao.

04. Quando comego um trabalho ou projeto, reino toda a informacao possivel.

05. Aborreco-me quando as coisas ndo séo bem feitas.

06. Eu me esforco muito para realizar meu trabalho.

07. Euencontro formas de fazer as coisas mais rapido.

08. Eu estabele¢o minhas préprias metas.

09. Planejo um trabalho grande dividindo-o em vérias partes menores.

10. Penso em solugdes diferentes pararesolver os problemas.

11. Eudigo as outras pessoas, quando elas ndo tém o desempenho esperado.

12. Sinto confianca de que terei sucesso em qualquer atividade que me disponha a fazer.

13. Eu consigo que os outros apéiem minhas recomendacdes.

14. Eu desenvolvo estratégias para influenciar os outros.

15. Eu comparo minhas conquistas com minhas expectativas.

16. Eu sei quanto dinheiro é necesséario para desenvolver meus projetos ou atividades.
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17. Eu escuto com atengao qualquer pessoa com quem estiver conversando

18. Eufaco o que é necessério, sem que os outros tenham que pedir.

19. Eu prefiro realizar tarefas que domino bem e que me sinto seguro.

20. Euinsisto vérias vezes para que as pessoas fagam o que eu quero.

21. Busco orientagao de pessoas que entendem dos aspectos do meu negécio.

22.Eimportante para mim fazer um trabalho de alta qualidade.

23. Eu trabalho durante varias horas e fago sacrificios pessoais para concluir meu trabalho no
prazo.

24 Eunéo uso meu tempo da melhor maneira possivel.

25. Eufaco as coisas sem ter um resultado especificoem mente.

26. Eu analiso com cuidado as vantagens e desvantagens das varias formas de executar as
tarefas.

27. Eupenso em muitos projetos.

28. Se estou nervoso ou chateado com alguém, eu digo a ele. L

29. Eu mudo minha maneira de pensar, se outras pessoas discordam energicamente dos meus
pontosdevista.

30. Eu convenco as outras pessoas das minhas idéias.

31. Eunéo gasto muito tempo pensando como convencer os outros.

32. Regularmente, eu verifico a que distancia estou de conquistar meus objetivos.

33. Eu sei quanto dinheiro poderei esperar de retorno dos meus projetos.

34. Eufico chateado quando néo consigo fazer o que quero.

35. Eufaco as coisas antes mesmo que esteja claro como elas devem ser feitas.

36. Eufico de olho nas oportunidades para fazer as coisas novas.

37. Quando alguma coisa impede o que estou tentando fazer, procuro outros meios para fazé-
lo.

38. Muitas vezes tomo atitudes sem buscar informacoes.

39. Meu resultado no trabalho é melhor do que o das pessoas que trabalham comigo.

40. Eu faco o que for necessério para concluir meu trabalho.

41. Aborrego-me quando percotempo.

42. Eufaco coisas que me ajudam a conquistar meus objetivos.

43. Eu tento pensar em todos os problemas que podem acontecer e planejo o que fazer caso
cadaumdelesaparega.

44. Uma vez tendo escolhido uma maneira de resolver um problema, eu ndo amudo mais.

45, E dificil para mim dar ordens s pessoas sobre o que elas devem fazer. L

46. Quando tento alguma coisa dificil ou que me desafia, sinto confianca de que terei sucesso.

47. Eu consigo que as outras pessoas vejam que sou capaz de executar o que me propus a fazer.

48. Procuro pessoas importantes para me ajudarem a atingir meus objetivos.

49. Eu ndo sei a que distancia estou de conquistar meus objetivos.

50. Eu nao ligo para as conseqiiéncias financeiras dos meus atos.

51. Eusofri fracassos no passado.

52. Eufaco as coisas antes que elas se tornem urgentes.

53. Eu tento fazer coisas novas e diferentes das que sempre fiz.

54. Quando encontro uma grande dificuldade, procuro outras atividades.

55. Quando tenho que realizar um trabalho para alguém, faco muitas perguntas para estar
certo de que entendi o que apessoaquer.
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56. Quando meu trabalho esta satisfatério, eu nao gasto mais tempo tentando melhora-lo.

57. Quando estou fazendo um trabalho para outra pessoa, esforco-me muito para que ela fique
satisfeita com o meu trabalho.

58. Eu procuro formas mais baratas para fazer as coisas.

59. Minhas metas correspondem ao que é importante paramim.

60. Enfrento os problemas quando eles aparecem, ao invés de ficar antecipando.

61. Eu penso em diferentes formas de resolver os problemas.

62. Eu demonstro quando discordo de outras pessoas.

63. Eufaco coisas que sao arriscadas.

64. Eu sou muito persuasivo com os outros.

65. Com a finalidade de alcancar meus objetivos, busco soluces que tragam beneficios a todas
aspessoasenvolvidas.

66. Eu coordeno a atuagao das pessoas que trabalham para mim.

67. Eutenho um bom controle das minhas finangas.

68. Ha ocasides em que tiro vantagem de alguém.

69. Eu espero para receber ordens dos outros e depois agir.

70. Eutiro vantagem das oportunidades que surgem.

71. Tento vérias formas de superar os obstaculos que atrapalham a realizacdo dos meus
objetivos.

72. Procuro diferentes fontes de informagéao que me ajudem nos meus trabalhos ou projetos.

73. Eu quero que meu negécio seja o melhor do ramo.
74. Eu ndo deixo que meu trabalho interfira com a minha familia, ou com minha vida pessoal.

75. A maior parte do dinheiro que eu uso em meu projeto ou trabalho pego emprestado.

76. Eutenho umavisao clarado meu futuro.

77. Eutenho uma abordagem légica e sisteméatica das minhas atividades.

78. Se uma determinada maneira de resolver um problema nao dé certo, tentooutra.

79. Digo as pessoas o que elas tém que fazer, ainda que elas ndo queiram fazé-lo.

80. Mantenho-me firme em minhas decisdes, mesmo quando outras pessoas discordam de
formaenérgica.

81. Eunao consigo que pessoas com firmes pontos de vista mudem o seu modo de pensar.

82. Eu consigo saber quais pessoas sao capazes de me ajudar a alcancar meus objetivos.

83. Quando estou trabalhando com uma data de entrega, verifico regularmente se posso
terminar o trabalho no prazo.

84. Meus projetos incluem questoes financeiras.

85. Quando nao sei alguma coisa, ndo tenho problemas emreconhecer.
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FOLHA DE AVALIACAO
QUESTIONARIO DE AUTOCONHECIMENTO
Instrucoes:

1. Anote as respostas do questionario sobre os tracos acima dos nimeros que se referem a cada
declaracdo. Observe que os nimeros das declaracoes sdo consecutivos em cada coluna.

2. Faca as somas e subtracoes indicadas em cada linha para computar os pontos de cada uma
das competéncias.

3. Some todas as pontuacbes das competéncias individuais para determinar a pontuacéo total.

Auvaliacdo das Declaracées Pontos Caracteristicas

+ + + - +6=__ Iniciativa
(1) (18) (35) (52)  (69)

- + + + +6=__ Percebe e aproveita
(2) (19) (36) (53) (70) oportunidades
+ + - + + 6= Persisténcia

(3) (20) (37) (54) (71

+ - + + +6=__ Busca informagoes
(4) (21) (38) (55)  (72)

+ + - + +6=__ Preocupacéao com alta
(5) (21) (39) (56) (73) qualidade do trabalho
+ + + - +6=__ Cumprimento de
(6) (23) (40) (57) (74) contratos de trabalho
+ + + - +6=__ Orientacao para
(7) (24) (41) (58) (75) eficiéncia
- + + + +6=__ Orientacao para
(8) (25) (42) (59) (76) objetivos
+ + - + +6=__ Planificacao
9) (26) (43) (60) (77) sistemética
+ - + + +6=__ Resolucéo de
(10) (27) (44) (61) (78) problemas
+ - + + + 6= Assertividade

(11) (28) (45) (62) (79)
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+ + + 6 = Autoconfianca
(63) (80)

+ - + 6 = Persuasao
(64) (81)

+ + + 6 = Uso de estratégia
(65) (82) de influéncia

+ + + 6 = Monitoramento
(66)  (83)

- + +6= Preocupagao com
(67) (84) questodes financeiras

. + +6 = Fator de correcao
(68)  (85)

PONTUAC,AO TOTAL =

(nivel de personalidade empreendedora)
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QUESTIONARIO DE AUTOCONHECIMENTO - RESULTADOS

Pontuacao

Iniciativa

Percebe e aproveita oportunidades

Persisténcia

Busca informacoes

Preocupacéao com alta qualidade do trabalho

Cumprimento de contratos de trabalho

Orientagao para eficiéncia

Orientacao para objetivos

Planificacao sistematica

Resolucao de problemas

Assertividade

Autoconfianca

Persuasao

Uso de estratégia de influéncia

Monitoramento

Preocupacao com questdes financeiras

Fonte: Management Systems International (Washington)

Perfil
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9.4 PREPARACAO E MATERIAL NECESSARIO PARA
UM CURSO CEFE - CRIACAO DE NOVOS NEGOCIOS

1. DIVULGACAO

1.1 Definigao do Publico-Alvo
- idade
grau de escolaridade, nivel de experiéncia técnico-pratica
area de residéncia
recursos financeiros préprios
- sexo
tipos de projetos

1.2 Formulario de Inscricao
1.3 Divulgacao

-folders

- cartazes

- mala direta

- palestras

1.4 Antncios
- jornais
-radio
- televisao
1.5 Utilizacdo de outras Instituicdes e Programas para a Divulgagao

2.SELECAO

2.1 Pré-selecao pela Ficha de Inscricao
2.2 Entrevista

Critérios
- clareza de objetivos do participante
- capacidade financeira

- caracteristicas empreendedoras
- histéria empresarial e contexto da familia

3. RECURSOS HUMANOS

3.1 Equipe de Facilitadores CEFE

4. PREPARACAO DE MATERIAIS

4.1 Estrutura e Programacéao do Treinamento
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4.2 Manual CEFE

4.3 Material Necesséario
- painéis
-flipchart
- folhas de flipchart
- folhas de papel-madeira
- alfinetes com cabeca
- fitas gomadas
- colas
- lapis, borracha e caneta para os participantes
- cartolinas (tamanho 10 x 20 cm) de diversas cores
- grampeadores
- perfurador
- tesoura
- caixas de pincel atomico (diversas cores)
- retroprojetor
-resmas de papel oficio
- estilete
- cartes coloridos (10x22)

Obs: Nao foi relacionado material especifico para cada atividade aplicada, pois a decisao das
atividades a serem realizadas devera ser da equipe de facilitadores responsavel pelo
treinamento (ver material necessério para cada uma delas).

5.LOCAL DO TREINAMENTO

5.1 Localizacao

5.2 Facilidades para o Treinamento

5.3 Tamanho da(s) sala(s) adequado para exercicios vivenciais
5.4 Disponibilidade de sala(s) de apoio

5.5 Hospedagem dos participantes e moderadores

5.6 Facilidades de transporte

6. AVALIACAO DO CURSO

6.1 Avaliagao Diéaria
6.2 Avaliagao Final

7. TAXA DE INSCRICAO DO CURSO

7.1 Capacidade financeira do grupo-alvo
7.2 Disponibilidade de subvencoes pela contrapartida do 6rgao executor
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9.5 ESTRUTURA DE UM CURSO CEFE
CURSO DE CRIACAO DE NOVOS NEGOCIOS
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DIA

ATIVIDADE

1. Dia

2. Dia

3. Dia

4. Dia

5. Dia

6. Dia

7. Dia

DEGELO
APRESENTACAO
NIVELAMENTO DAS EXPECTATIVAS

CARACTERISTICAS PESSOAIS
EMPREENDEDORAS

GALERIA DAS ARTES

MINIOBJETIVO

PRODUCAO DE COLARES

XY - NEGOCIACAO

FECHAMENTO DO COMPORTAMENTO
EMPREENDEDOR ) )
CRIATIVIDADE/SELECAO DE IDEIAS

EXERCICIOS DE CRIATIVIDADE

BRAINSTORM/CHUVA DE IDEIAS
MACROFILTRO
MICROFILTRO

FOFA

PESQUISA DE CAMPO
FOFA DA IDEIA DO PROJETO GRUPAL

PREPARACAO DA APRESENTACAO DA
PESQUISA DE CAMPO

APRESENTACAO DA PESQUISA DE
CAMPO/DEBATE
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CURSO DE CRIACAO DE NOVOS NEGOCIOS

DIA ATIVIDADE

8. Dia MERCADO

MINIMERCADO

SEGMENTACAO DE MERCADO
MARKETING

ELEMENTOS DA COMERCIALIZACAO

9. Dia PESQUISA DE CAMPO

ASPECTOS TEORICOS

ENSAIO

PREPARACAO DA PESQUISA DE
CAMPO/ELABORACAO DE QUESTIONARIO

10. Dia PESQUISA DE CAMPO

11. Dia PREPARACAO DA APRESENTACAO DA PESQUISA
DE CAMPO
APRESENTACAO DA PESQUISA DE CAMPO

13. Dia PRODUCAO E CUSTOS
PRODUCAO DE BLOCOS DE ANOTACOES

14. Dia CUSTOS - PARTE TEORICA )
EXERCICIOS DE FIXACAO/PREPARACAO DA
PESQUISA DE CAMPO

15. Dia PESQUISA DE CAMPO

16D ANALISE FINANCEIRA

- CAPITAL DE GIRO

17. Dia FLUXO DE CAIXA

18. Dia _
CONSULTORIA PARA ELABORACAO DOS
PROJETOS GRUPAIS

19. Dia CONSULTORIA PARA ELABORACAO DOS
PROJETOS GRUPAIS

APRESENTACAO DOS PROJETOS GRUPAIS
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9.6 MANUAL DE ELABORACAO
DE PROJETOS

CURSO PARA CRIACAO DE
NOVOS NEGOCIOS
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. Apresentacao

. Ramo de Atividade

. Diagnéstico Empresarial
. Localizacdo da Empresa
. Clientes

5.1. Tipos de Clientes
5.2. Definicao de Mercado

. Promocgao de Produtos

. Maquinas e Equipamentos
. Instalacoes

. Depreciacao

. Custos Variaveis

. Custos Fixos

. Custo Total

. Receita

. Lucro

. Prejuizo

. Preco de Venda

. Planilha Financeira

. Capital de Giro
18.1 Estrutura do Capital de Giro

. Fluxo de Caixa

SUMARIO
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Instituto de Desenvolvimento do Trabalho

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E GERACAO DE
TRABALHO E RENDA

1. APRESENTACAO

Decidir comegar um negécio é sem duvida algo desafiante que necessita de um profundo
conhecimento da atividade, do mercado e de uma enorme disposicao para o trabalho.

Este roteiro aborda os principais aspectos inerentes a criacao e funcionamento de uma
empresa, tais como: Diagnéstico, Planejamento, Comercializacao, Custos, dentre outros.

A finalidade deste manual é auxilia-lo na elaboracao do seu projeto de negécio, colocado a sua
disposicao em roteiros simples e objetivos.
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

2. RAMO DE ATIVIDADE
Qual atividade que pretendo desenvolver ?

3. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL
Quais os pontos fortes e fracos do negécio

INTERNOS EXTERNOS
FORTES FORTALEZA OPORTUNIDADES
FRACOS FRAQUEZAS AMEACAS

Manual da Metodologia CEFE
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E GERACAO DE
TRABALHO E RENDA

4. LOCALIZACAO DA EMPRESA

Mapa de Localizagao / Endereco

Razbes Pessoais para esta Localizacao

Razbes Econ6micas para esta Localizagao
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

5. CLIENTES

E fundamental para o empresério ter uma visdo clara do mercado consumidor de seus
produtos/servicos.

MERCADO CONSUMIDOR ¢ o conjunto de clientes potenciais (homens, mulheres, criancas,
empresas publicas ou privadas, etc.) que apresentam interesse em adquirir os produtos ou
servicos de nossa empresa.

5.1. TIPOS DE CLIENTES

ATACADISTAS VAREJISTAS CONSUMIDORES
Compram para revender Compram para revender Compram para satisfazer
aos varejistas aos consumidores finais suas necessidades

5.2. DEFINICAO DE MERCADO

E necessério definir claramente quem é o nosso cliente e onde ele se encontra, para melhor
redefinir as estratégias de acao.

6. PROMOCAO DE PRODUTOS

Definir que tipo de promocao serd adequado a sua empresa, seus produtos ou servicos.
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

7. MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Maquinas e Equipamentos Existentes

Valor Atual

Mdquinas e Equipamentos a Adquirir

Valor Previsto

36
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

8. INSTALACOES

Instalacoes Existentes Valor Atual

Instalacoes a Adquirir Valor Previsto
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

9. DEPRECIACAO

Bens adquiridos ndo constituem custos, apenas o seu desgaste, com a utilizacao, é chamado de
depreciacao. Assim, é importante determinar o valor das maquinas e instalagdes existentes e o
que sera adquirido.

O custo mensal da depreciacao sera obtido dividindo-se o valor atual pela vida ttil do bem.

Dm = VALOR ATUAL

VIDA UTIL
Ex.: Dm = 120,00 = Dm = 120,00 = Dm = 1,00
10 anos 120 meses

10. CUSTOS VARIAVEIS

Sao despesas que compbem o custo do produto, variam em fungao da quantidade
produzida e vendida do bem.

Ex.: Matérias-Primas, Energia Elétrica da Produgao, Salarios Comissionados

11. CUSTOS FIXOS

Sao despesas que compdem o custo do produto, ndo variam em funcao da quantidade
produzida e vendida do bem.

Ex.: Energia Elétrica da Administracao, Salarios nao-comissionados, Alimentagao.
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

12. CUSTO TOTAL

E o somatério dos custos fixos e variaveis.

13. RECEITA

E o faturamento da empresa.

14. LUCRO

E o resultado positivo da empresa
RT CT = Lucro

15. PREJUIZO

E o resultado negativo da empresa
RT CT = Prejuizo

16. PRECO DE VENDA

E o preco de comercializacao do bem ou servico.
O preco de venda tem que ser competitivo, mas ndo podera dar prejuizo.
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

17. PLANILHA FINANCEIRA

Preco de Valor Preco de Valor Preco de Preco de
i Venda d Venda d
Produto | Quantidade Compra Total Venda Total Conegor?en(t)el Con?;%r?en?e 1l
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT
AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

18. CAPITAL DE GIRO

E a soma dos valores que a empresa utiliza para movimentar os negdécios no seu dia-a-dia,
ou seja: dinheiro em caixa ou em bancos, estoque de matérias-primas, estoque de produtos
acabados e contas a receber.

Acbes que aumentam a necessidade de capital de giro:
Compras a vista;
Vendas a longo prazo;
Reducao dos prazos dos fornecedores;
Niveis elevados de estoques;
Dinheiro parado em caixa.

Acoes que diminuem a necessidade de capital de giro:
Vendas a vista;
Aumento do prazo de pagamento dos fornecedores;
Reducéo dos niveis de estoques;
Maior rotacao dos estoques;
Reducgao do tempo de producao.

18.1. ESTRUTURA DO CAPITAL DE GIRO

Capital de Giro = Disponivel + Realizavel Exigivel

1. DISPONIVEL
Caixa e Bancos

2. REALIZAVEL
Contas a receber
Estoques

3. EXIGIVEL
Contas a pagar
Encargos

Manual da Metodologia CEFE 41



Competé
omi

cefe,) r”

Instituto de Desenvolvimento do Trabalho

conomicas
Form: de
Empreendedor

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO - IDT

AMBIENTE DE FORMACAO PROFISSIONAL E
GERACAO DE TRABALHO E RENDA

19. FLUXO DE CAIXA

E um instrumento de planejamento empresarial onde sao projetadas as receitas e as despesas
de uma empresa por um periodo de tempo.

Ex.:

p
e

Descricao Més0O | Més1 [ Més2 | Més3 | Més 4

Saldo Inicial

Recebimento de vendas a vista

Recebimento de vendas a prazo

Financiamento e empréstimos

Outras receitas

Total das entradas (2+3+4+5)

Pagamento de compras a vista

Pagamento de compras a prazo

ole[N]eo[r]w][p]=

Pagamento de finandamento

—
©

Outras despesas (4gua, luz, telefone, etc.)
Total de saidas (7+8+9+10)
Saldo Final (1+6-11)

[y
[y

[y
N
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9.7 NOME DA ATIVIDADE: "ROTEIRO PARA APRESENTACAO
DO PROJETO GRUPAL"
Objetivos:
Primaério:

Primeiro contato com agentes financeiros e avaliadores de projetos externos, receber
retroalimentacao sobre um projeto de inversao depois de sua elaboracao.

Secundério:

Nivelar expectativas quanto as possibilidades de acesso a créditos.

Tempo: 4h aproximadamente

Preparacao do lugar: Para simular uma situacdo em que as pequenas empresas se
enfrentam diretamente com as instituicoes financeiras, convém utilizar
uma sala distinta da sala de capacitacao para apresentacdo do projeto
grupal. Esta deve ser ampla, para colocar mesas e cadeiras para todos os
representantes das instituicbes, um biombo, um retroprojetor,
papeldgrafo e formar uma espécie de auditério. Adicionalmente se
requer outro espago para realizar um encerramento do curso.

Requerimento e preparacdo de materiais:

a) Para a apresentacao:

- Cadeiras para todos os participantes do evento;

- Mesas para os apreciadores dos projetos;

- Biombos;

- Papelégrafo com folhas;

- Retroprojetor (quando necessério);

- Fita crepe;

- Cartaz com estrutura da apresentacao (Anexo);

- Prémios para os participantes;

- Certificados.
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Para o brinde: oferecer um lanche de acordo com a importancia do evento.

Requisicado de pessoal:

- Todos os facilitadores

- Auxiliares para organizar os brindes

Estrutura (Proposta):

a) Apresentacao da jornada (15 min)

b) Exposicao de cada projeto com a correspondente retroalimentacao (2h)

c¢) Entrega de prémios para os melhores projetos (15 min)

d) Discursos finais (40 min)

e) Entrega de certificados (15 min)

f) Brindes (45 min)

Descricao:

a4

1. O projeto  proporciona aos participantes a oportunidade de apresentar seus projetos

grupais a representantes de instituicoes financeiras e de especialistas em avaliacao de
projetos. O objetivo é receber retroalimentagao.

Com esta atividade termina a fase de trabalho grupal do Curso de Criacao de Novos
Negécios.Com suficiente antecipacdo comunica-se aos representantes das instituices.
Devem receber os projetos grupais com a antecedéncia de 2 (dois) dias.

Os participantes devem elaborar:

0s projetos grupais por escrito;
material adicional para ilustrar a apresentagao (cartazes, transparéncias etc).

. Um facilitador introduz a jornada, como ultimo dia de trabalho grupal, e explica suas

caracteristicas.

. Apresenta os representantes das instituicoes e anuncia que sua funcdo é fornecer

retroalimentacao aos projetos desde o ponto de vista de um analista financeiro.

. Com a ajuda de um cartaz (Anexo) indica aos participantes do projeto as areas que devem

apresentar projetos.

. Cada grupo dispoe de 20 minutos para a apresentacao e 10 para cada retroalimentacao dos

representantes das instituicoes e avaliadores de projetos.
Um facilitador deve controlar o tempo e orientar as apresentacoes.
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6. Finalizando esta etapa, inicia-se a entrega dos prémios.

Alguns critérios para avaliagao dos projetos:
melhor apresentacao (utilizacao de recursos);
melhor trabalho grupal,
idéia mais original etc.

E aconselhavel que cada equipe obtenha um prémio que sirva de estimulo para todos.

7. Incentiva-se os organizadores do curso a encerrar o curso com um breve discurso.

8. Entregam-se os certificados.

Comentadrios:

Os programas CEFE culminam em geral com a apresentacao de um estudo de factibilidade de
um projeto individual dos participantes. Estes se apresentam num evento com a participacao
de banqueiros, empresarios e pessoas importantes da vida puablica. Os projetos individuais

requerem maior tempo de preparacao, por esta razao exigem acompanhamento através de um
programa de seguimento e reunibes.
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ANEXO

Apresentacao do Projeto Grupal do Negécio

Estrutura de apresentacao do projeto grupal

Historia

- Como surgiu a idéia do projeto?

- Que outras alternativas havia e por que esta idéia foi selecionada?
Método de trabalho:

- Como se organizaram e atuaram para obter as informacdes necessarias?
- Quais os problemas enfrentados na coleta de informac6es?
Resultados:

Apresentagao do estudo por areas:

- Caracteristicas da empresa;

- Mercado;

- Processo produtivo;

- Custos;

- Financiamento.

Quais sao os resultados?
Que area necessita de um estudo mais profundo?

Apreciacado final
Vocés consideram o projeto viavel?

Observacao - A énfase da apresentacao deve estar nos "resultados".
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10. AREA: DEGELO

Nesta parte, estdao descritas algumas atividades que podem ser realizadas no inicio de
treinamentos. Tém por objetivos promover a integracao, através da apresentacdo dos
participantes e gerar um clima de confianca e descontracao para o desenvolvimento de
atividades em grupo.
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10.1 NOME DA ATIVIDADE: "QUEM E QUEM"

Objetivos:
Diminuir o constrangimento das pessoas, comum em situacoes novas.
Criar um clima grupal de familiaridade e calor humano, que facilite a introducao das
experiéncias estruturadas de aprendizagem.

Tempo de execucao: 1h

Pessoal: 1 facilitador

Preparagao do local: Cadeiras postas em circulo

Material:

Crachés para participantes e facilitadores.

Estrutura;:

1. Instrugoes (5')

2. Formacao das duplas (5')

3. Dialogo (15")

4. Apresentacao no grupo completo (50')

Procedimento:

1-O facilitador informa ao grupo que a primeira atividade do curso tem por objetivo criar
oportunidade para que as pessoas se conhecam e se sintam a vontade.

2-As pessoas sao instruidas a formar duplas, de acordo com um determinado critério (sugestoes
de critérios sao fornecidas ao final do texto).

3-Cada dupla tera quinze minutos para conversar, procurando conhecer o seu companheiro de
dupla, informando-se sobre dados pessoais, objetivos de vida e outros.

4-Terminados os 15 minutos, forma-se novamente o grupo, colocando-se as cadeiras em
semicirculo e cada participante apresenta ao grupo o seu parceiro de dupla. O facilitador
deve coordenar a atividade, encorajando os mais timidos, evitando que algumas pessoas
falem muito.

Todos os participantes e facilitadores deverao estar com crachéa de identificagao.
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SUGESTOES DE CRITERIOS PARA A FORMACAO DAS DUPLAS:

1. Preparar cartoes de cores diferentes, joga-los para cima e pedir aos participantes que
peguem um e procurem um parceiro com um cartao da mesma cor.

2. A cada participante sera fornecida uma tira de papel com o nome de uma musica bastante
conhecida, por exemplo, musicas folcléricas. As pessoas deverao circular pela sala cantando
a sua musica até serem achadas ou achar o parceiro que canta a mesma cancao; 0 mesmo
pode ser feito com poemas ou ditados populares.

3. Metade dos participantes recebe uma tira de papel com a descricao de caracteristicas fisicas
de uma pessoa. Devera, entdo, achar um parceiro na outra metade do grupo que
corresponda a descricao.

Exemplos: - mulher com jeito meigo
- pessoa de olhar vivo e alegre
- alguém de olhos claros
- alguém com nariz bonito

4. Apessoadeverarealizar a tarefa indicada e procurar o companheiro que faz o mesmo

cocar a orelha direita e a cabeca
miar como um gato

bater palmas

cantar uma cangao em dialeto
pular com uma perna s
Assobiar

imitar o som de um pato

cantar parabéns pra vocé

bater as asas como um passaro
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10.2 NOME DA ATIVIDADE: "NOVELO DE LA"

Objetivos:

Criar um clima de descontracgéo e calor humano para facilitar a integracéo grupal, através
da apresentacgao pessoal dos participantes de um curso.

Tempo de Execugao: 1h

Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do local: Cadeiras postas em circulo na quantidade exata de participantes.

Material:

- 1folha de papel para cada participante (papel e carta);
- canetas hidrogréaficas para todos participantes;

- 1alfinete para cada participante;

- 1novelo dela grossa com maisde 70 m;

- papelégrafo com folhas e canetas hidracor.

Estrutura;:

1. Explicagéo da atividade (5')
2. Preenchimento dos cartoes (10')
3. Lancamento do fio de la e apresentacao (45')

Procedimento:

1. Todos os participantes e facilitadores do curso que se inicia formam um circulo com suas
cadeiras. Cada um recebe uma folha de papel, uma caneta hidrogréafica e um alfinete.

2. Ofacilitador explica como se deve preencher a folha. As pessoas devem:

desenhar no centro da folha um simbolo com o qual se sintam mais identificadas e que
conte algo sobre sua pessoa;

escrever no canto inferior direito alguns dados pessoais, tais como profissao, idade, estado
civil, etc;
escrever no canto superior esquerdo o que mais gosta de fazer;

escrever no canto inferior esquerdo o que menos gosta de fazer;

escrever no canto superior direito o seu projeto de negécio (para participantes de cursos de
criacado de novos negdcios).
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Deve-se desenhar em uma folha do papelografo

+ gosta projeto
SIMBOLO
- gosta dados
pessoais

Terminada a tarefa, as pessoas devem prender a folha na sua roupa

1. O facilitador senta no circulo com o novelo de la. Apresenta-se, explicando sua folha e
depois joga o novelo para alguém em frente a ele, mantendo a ponta do fio presa em suas
maos. O préximo participante se apresenta e lanca o novelo para outra pessoa, sempre
segurando o fio nas maos. A medida que os participantes vao se apresentando, forma-se
umarede com o fiodela.

2. Apds todos os participantes terem se apresentado, inicia-se o processo inverso, para se
desfazer a rede. O novelo é jogado de pessoa a pessoa e cada pessoa diz novamente o seu
nome e o seu projeto de negdcios, até que a rede tenha se desfeito e o novelo esteja nas
maos do facilitador.

3. Podem ser dados alguns minutos para que as pessoas facam comentarios sobre o significado
da atividade e seus sentimentos com relacao a ela.
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10.3 NOME DA ATIVIDADE: "CARTOES PESSOAIS"

Objetivos:

Criar um clima de descontracao e calor humano para facilitar a integracao do grupo.
Estimular a memorizagdo dos nomes.

Tempo de Execucao: 40min

Pessoal: 1 facilitador
Todos os facilitadores do curso presentes

Preparacao do local: Colocar as cadeiras em forma circular
Material:
- 1 cartao de cartolina (20 x 10 cm) para cada participante;
- 1 caneta hidracor para cada participante;

- alfinetes ou clips para afixacao dos cartdes na roupa das pessoas;
- 1 cartao preparado para exemplo.

Estrutura:

Primeira Etapa:

1. Distribuicao de materiais (2')

2. Instrucgoes (3')

3. Preenchimento dos cartoes (5')

4. Leitura dos cartoes (5')

Segunda Etapa:

5. Exercicio de memorizacao (25')

Procedimento:

Primeira Etapa:

1. Distribui-se para cada participante um cartao, uma caneta hidrografica e um alfinete.

2. O facilitador solicita a todos que coloquem seu nome em posicao vertical, na margem
esquerda do cartao.

3. Pede-se que escolham 3 letras do nome e selecionem 3 adjetivos iniciados por essas letras,

que reflitam qualidades positivas pessoais. O facilitador pode mostrar um cartao de exemplo,
como:
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4. Depois pede-se as pessoas que passeiem pela sala para ler os nomes e adjetivos de outras
pessoas.

5. Depois de alguns minutos, as pessoas se sentam em circulo para o inicio do exercicio de
memorizacao.

Segunda Etapa:

1. A primeira pessoa se apresenta dizendo seu nome e qualidades. Cada pessoa que se
apresentar a seguir devera dizer o nome e as qualidades de todas as pessoas que falaram
antes e depois do seu. Os participantes podem ler os cartdes, se nao conseguirem lembrar.

2. Para dinamizar a atividade, o facilitador pode pedir, de surpresa, alguém fora da seqiiéncia,
que diga os nomes e adjetivos ja falados.

OBSERVACOES:

1. Se o grupo for grande, esse processo pode ser lento e aborrecido. Convém utilizar formas
mais divertidas de memorizacao dos nomes das pessoas.

2. Todos os facilitadores que participarao em algum momento do curso ou seminario que esta
sendo iniciado deverao estar presentes ao trabalho.
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10.4 NOME DA ATIVIDADE: "JANELA INDISCRETA"

Objetivos:

Criar um clima de descontracao e calor humano que favoreca o entrosamento entre os

participantes.
Tempo de Execucao: 1h

Pessoal: 1 facilitador

Material:

- Y2 folha de papel flipchart para cada participante;

- Canetas coloridas (tipo hidracor).
Estrutura:

1. Instrucgoes (5')
2. Realizagao da atividade (10')
3. Apresentacao (45')

Procedimento:

1- O facilitador informa ao grupo que a primeira atividade do curso tem como objetivo dar
oportunidade para que as pessoas se conhecam e se sintam a vontade;
2- Cada participante recebe uma folha branca (1/2 folha de flipchart) para fazer as anotacoes

dajanelaindiscreta;

3- Em seguida, o facilitador explica o modelo da janela indiscreta, mostrando e comentando

cada quadrante;

4- O participante, durante 10 minutos, constréi sua prépria janela e anota no papel flipchart;
5- Terminado o tempo de construgéo, o facilitador da inicio as apresentacbes, coordenando e
monitorando o tempo. (5 minutos para cada participante).

SUGESTAO DEMODELO "JANELA INDISCRETA’

DADOS PESSOAIS

(Nome, onde mora, o que faz, formagao,
idade e estado civil e etc..)

Experiéncia profissional/pessoal
marcante

Um desafio

O que espera estar fazendo em 2....

Um animal com o qual mais se
identifica

O que gosta de fazer nos momentos de
lazer
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10.5 NOME DA ATIVIDADE: "IDENTIFICANDO-SE COM A
FIGURA/OBJETO"

Objetivos:

Promover a descontragao e quebrar o gelo entre os participantes, latente no inicio do curso;
Provocar uma reflexao nos participantes sobre suas caracteristicas.

Tempo de Execugao: 1h

Pessoal: 1 facilitador

Material:
Diversas figuras ou objetos (o facilitador faz a opcao pela figura ou objeto).
Estrutura:

1. Instrugoes (5')
2. Escolha da figura/objeto (5')
3.Apresentacao (50')

Procedimento:

O facilitador explica ao grupo que no 1° momento de um curso é necessario que as pessoas
se conhecam para favorecer um clima grupal;

Em seguida anuncia que cada participante escolha uma figura/objeto com o qual mais se
identifica;

Escolhido o objetivo/figura, o facilitador inicia as apresentacoes, solicitando que cada
participante diga seu nome, o que faz e porque se identifica com a figura/objeto escolhido;
Todos os facilitadores que participarao em algum momento do curso que estéa se iniciando
deverao estar presentes ao trabalho.
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11. AREA: CARACTERISTICAS
PESSOAIS EMPREENDEDORAS
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Nesta parte, estao agrupadas as descrigcoes de atividades que tém por objetivo global promover
a conscientizacao e o desenvolvimento de caracteristicas pessoais empreendedoras.

Sao atividades que propoem a realizacao de uma tarefa, geralmente em grupo, com problemas
a serem resolvidos e obstéaculos a serem superados, que possibilitam ao treinando vivenciar as
préprias capacidades e limitacoes, com relacao a:

motivacao para enfrentar desafios;

definicao clara de objetivos, com aceitagao de riscos calculados;
formulacao e reformulacao de estratégias dirigidas a objetivos;
busca ativa de informacgdes;

mobilizagéo e utilizacdo adequada de recursos;

controle do resultado das acoes;

percepcao e aproveitamento de oportunidades;

preocupacao com qualidade e eficiéncia;

criatividade na resolucao de problemas.

Ha ainda a oportunidade de perceber a importancia dessas formas de conduta para a
realizacao de objetivos, especialmente na superacao dos desafios inerentes ao desempenho
empresarial.

O objetivo é motivar o treinando a iniciar um processo de desenvolvimento de condutas
empreendedoras.

Além disso, esta area abrange temas mais especificos, como habilidades de negociacao e
administracao de pressoes familiares e sociais.

E importante ressaltar que embora haja um médulo de comportamento empreendedor, isto
nao significa que exista uma cisdo nos cursos CEFE entre atividades que sé trabalham
comportamento e atividades que s6 trabalham aspectos gerenciais ou técnicos. O
desenvolvimento de conduta empreendedora permeia todo o treinamento CEFE, o qual é
basicamente comportamental. Ao moderar uma atividade de controle de custos, o facilitador
nao pode esquecer que esta basicamente estimulando o treinando a aproveitar oportunidades,
calcular riscos, formular estratégias criativas etc.
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11.1 NOME DA ATIVIDADE: "GALERIA
DAS ARTES"

Objetivos:

Estimular os participantes a refletirem sobre a importancia do desenvolvimento e caracteristicas
empreendedoras para o sucesso profissional.

Tempo de Execugao: 1h 30min

Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar

Preparacao dolocal: cadeiras postas em circulo; painéis com folhas de papel madeira
Material:

- revistas/jornais;

- cartoes;

-4 ou 5 painéis para afixacao;
-4 ou 5 tesouras;

-4 ou5 colas;

- canetas hidrogréficas;
- alfinetes;

- lapis;

-borrachas;

- cartolinas;

- folhas de papel craft

- fita crepe.

Estrutura;

1. Instrugoes (10')

2. Realizagao da atividade (30')

3. Apresentacao dos trabalhos (20')
4. Debate (25"

Procedimento:
Divide-se o grupo em subgrupos de 4 ou 5 pessoas.

1-O facilitador instrui os participantes a discutir quais sao as caracteristicas pessoais de um
empreendedor de sucesso.

2-Cada subgrupo deverd montar uma colagem que represente a concepgao grupal do perfil de
um empreendedor de sucesso.

3-Um representante de cada subgrupo afixa o cartaz em um painel e apresenta o trabalho. Os
participantes e o facilitador poderao fazer perguntas para esclarecer dividas.
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Debate:

1. O facilitador provoca um debate a partir das concepcdes grupais, permitindo que os
participantes analisem as diferentes caracteristicas identificadas. Ao final, o facilitador
sintetiza chamando atencao para a importancia dessas caracteristicas para o sucesso
profissional/empresarial.

2. Eaconselhavel que os cartazes dos subgrupos e os cartdes que sintetizam as apresentacoes
permanecam expostos durante todo o curso. Na situacdo ideal de treinamento, as
concepcoes identificadas nessa atividade devem ser retomadas e avaliadas, apds o grupo
ter vivenciado todas as atividades que trabalham a motivacao de éxito e o comportamento
empreendedor.
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11.2 NOME DA ATIVIDADE: "DOCES DA VIDA"

Objetivo Geral:

Estimular nos participantes a reflexdo sobre as etapas e fatores na resolugéo eficaz de
problemas grupais.

Objetivos Especificos:

Ao final da atividade, os participantes deverao compreender que:

A resolucao dos problemas em grupos depende da aceitacao e compreensao do

objetivo comum e da sinergia entre seus integrantes;

- O nivel de eficacia da resolugao de problemas em grupo depende da qualidade dos
processos de cooperacao, comunicacao e coordenacao das contribui¢des individuais;

- Aresolucao eficaz dos problemas pode ser expressa em um ciclo com diversas etapas,
da definicao do problema a avaliagéo dos resultados, ap6s a implementagao da solugao
escolhida;

- O planejamento eficaz de acbes grupais deve incluir divisao de tarefas e de

responsabilidades e procedimentos de monitoramento dos resultados.

Tempo de Execugéo: 1h e 45 min
Pessoal: 1 facilitador e 2 auxiliares (podem ser participantes do grupo)
Material:

- balas em 3 cores diferentes;

- pirulitos (1 para cada participante);
- cartoes coloridos;

-flipchart.

Estrutura:

1. Distribuicao das balas (3')

2. Instrugodes (5')

3. Primeira etapa de resolugéo do problema (3')

4. Verificagao dos resultados e recolhimento das balas (5')
5. Etapa de discussao, em 2 equipes (15')

6. Segunda etapa de resolucao do problema (3')

7. Verificacao dos resultados (5')

8. Processamento dos resultados (1h)
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Procedimentos:

1-O facilitador verifica o nimero de participantes para organizar a distribuicao das balas.
Distribuem-se 2 balas da cor 1 para 1/3 dos participantes, 2 balas da cor 2 para outro terco e
2 balas da cor 3 para o restante do grupo. Portanto, cada pessoa terd somente 2 balas de uma
mesma cor. Se, por exemplo, as balas forem verdes, vermelhas e amarelas e o grupo for de 24
pessoas, 8 recebem 2 balas amarelas;

2-Um facilitador auxiliar prepara a mesa para posto de troca da mae-natureza ou o facilitador
convida um participante para desempenhar esse papel;

3-Comunica ao grupo que sera realizada uma tarefa, com o tempo de 3 minutos para sua
realizacao, de acordo com as instru¢gdesapresentadas (Anexo):

- E preciso garantir a sobrevivéncia do grupo;

- Aposse de um pirulito garante a sobrevivéncia de uma pessoa;

- S6 a "mae-natureza" tem os pirulitos de sobrevivéncia. Para obter 1 pirulito é preciso
entregar a "mae-natureza" 3 balas de cores diferentes;

- Alémdo pirulito, a "mae-natureza" da uma bala de troco, na cor que a pessoa escolher;

- A"mae-natureza" também troca 3 pirulitos por 7 balas, nas cores que a pessoa escolher.

4- Asinstrucoes deverao ser apresentadas de forma visualizada e lidas pausadamente;

5- Apbs ler as instrucoes pausadamente, o facilitador cronometrara o inicio do prazo para a
tarefa. Ja devera ter indicado ao grupo a pessoa que atuara como "mae-natureza".

6- Ao final do prazo, o facilitador interrompe a atuacao do grupo e da "méae-natureza" e solicita
que as pessoas retornem a seus assentos. Recolhe e faz a contagem dos pirulitos obtidos
pelos participantes. Anuncia o nimero de pirulitos obtidos. Também recolhe as balas que
estiverem com os participantes.

7- Como o grupo nao deve ter conseguido um pirulito para cada integrante, o facilitador relé a
primeira instrucao ("E preciso garantir a sobrevivéncia do grupo") e ressalta que a tarefa
proposta nao foi realizada. Comunica que distribuird novamente as balas e o grupo tera
uma segunda oportunidade para alcancar o objetivo. Nessa 2% haverd as seguintes
mudangas:

havera 2 equipes e 2 "méaes-natureza";
as regras para as trocas serao as mesmas;
cada equipe fara as trocas somente com uma das "maes-natureza";
as equipes terao 15 minutos para preparacao;
a equipe que conseguir alcancar o objetivo no mesmo tempo sera considerada
vencedora.

8- O facilitador divide o grupo em 2 equipes com 0 mesmo numero de participantes. Deve
solicitar que um participante desempenhe o papel da "mae-natureza" nimero 2. Se, para a
divisdo exata de numeros de integrantes por equipe, for necessario que um participante
fique fora da atividade, o facilitador devera instrui-lo para desempenhar o papel de
observador e marca o inicio do prazo para preparacao.
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9- Ao terminar o periodo de preparacao, distribuem-se as balas dentro das equipes, de forma
que haja as 3 cores, em proporgoes equilibradas, em cada uma delas. Cronometra o inicio
do prazo para a realizacao das trocas. Nesse momento, as 2 "maes-natureza" devem estar
preparadas, em seus postos de troca;

10- A 22 etapa termina quando uma das equipes anuncia que conseguiu realizar a tarefa. O
facilitador procede entdao a montagem do nimero de pirulitos obtidos pela equipe
vencedora e pela outra equipe.

OBSERVACOES

1. Quando o nimero de participantes do grupo nao é divisivel por 3, a distribuicao de balas nao
sera equilibrada. Isso nao impede a resolucao do problema e a realizacao da tarefa, apenas o
torna um pouco mais dificil;

2-Na 22 rodada de execucao, o nimero de participantes dos 2 subgrupos deve ser igual, para
que a dificuldade do problema seja a mesma para os 2 competidores. Se houver uma pessoa
amais, escolher alguém para ficar como observador ou "Mae Natureza";

3- Caso a 2% rodada de execucao ainda seja tumultuada e nenhum dos 2 subgrupos apresente
um plano de acao racional e organizado, o facilitador pode dar mais um periodo de tempo
para discussao, de alguns minutos, e realizar uma 3% etapa. Nesse caso, havera o vencedor da
2% etapa e o vencedor da 3% e no processamento poderao se comparar os 2 desempenhos;

4-O material utilizado, balas e pirulitos, pode ser trocado por outros como canudos para
refrigerantes ou botdes coloridos. Pode ser escolhido conforme as caracteristicas do grupo;

5-Para que a atividade tenha bons resultados, é aconselhavel que o grupo tenha mais de 15
pessoas. Também é necesséario que o grupo nao complete a tarefa na 12 etapa de execucao,
para que haja uma fase de planejamento de uma fase de execucao do plano grupal. O
facilitador devera regular o tempo da 12 etapa de execucado, para que a tarefa nao seja
completada e para que as pessoas sintam a necessidade de planejamento;

6-0 periodo de tempo de 3 minutos é adequado para grupos de pelo menos 15 pessoas. Com
grupos menores, esse tempo deve ser diminuido para que haja menos possibilidade de a
tarefa ser realizada ainda na primeira etapa, mesmo sem planejamento organizado.

Processamento dos Resultados:

Como vocés estao se sentindo em relagao aos resultados?

Quais foram as reagoes de vocés em relagao a tarefa proposta na 1° etapa?

Como se organizaram para resolver a tarefa na 1° etapa?

Alguém liderou o processo de organizacao do grupo? Quais comportamentos
predominaram no grupo?

O que aconteceu na 1% etapa que impediu a resolucao da tarefa?

Como se organizaram para resolver a tarefa na 2% etapa? Quais acbes foram

W

o o
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combinadas? Todos compreenderam perfeitamente as combinagdes? Houve
discordancias?

7. Aexecucao datarefa ocorreu de acordo com o planejado? Todas as combinacoes foram
cumpridas?

8. Para o grupo que conseguiu realizar a tarefa: o que contribuiu para o sucesso da tarefa?

9. Para o grupo que nao conseguiu realizar a tarefa: quais as dificuldades enfrentadas na
execucao datarefa?

10. Quais os fatores que possibilitaram o éxito na realizacao das tarefas?

ANEXO DOCES DA VIDA
INSTRUCOES (MODELO DE CARTAZ)

Finalidade da Atividade:

- Que todas as pessoas consigam sobreviver, ou seja, a "sobrevivéncia do grupo".

Regras:

1.0 participante deve trocar com a "Mae-Natureza" 3 balas diferentes por 1 pirulito (1
sobrevivéncia) e ainda tera direito a receber uma bala de troco, da cor que escolher.

2.0 participante pode trocar 3 pirulitos (3 sobrevivéncias) com a "Mae-Natureza" por 7 balas da
cor que escolher.
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11.3 NOME DA ATIVIDADE: "ESTABELECIMENTO DE
MINIOBJETIVOS"

Objetivos:

Geral:

-Estimular os participantes a refletirem sobre a importancia da definicao clara de objetivos.
Especificos:

Ao final, os participantes deverao ter analisado:

- Asdificuldades para definir objetivos claros e realistas;

- As capacidades pessoais como criatividade, flexibilidade e objetividade, no
estabelecimento de estratégias eficazes para a realizacao de objetivos;

- Asdificuldades da administracao do tempo no processo de realizacao de objetivos;

- O estresse na luta pela realizacao do objetivo e sentimentos como medo do fracasso ou
esperancga de sucesso;

- As reacoOes pessoais diante de imprevistos e obstaculos na busca pela realizacdo de
objetivos;

- Oscritérios basicos para definir objetivos e estratégias eficazes;

- Asdiferencas entre pessoas na escolha de objetivos mais ou menos desafiantes.

Tempo de Execucdo: 1 h.

Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar

Preparacaodo Local:  Cadeiras colocadas em forma de circulo e painéis com papel.
Material:

- 1 caneta hidracor para cada participante;

- 1 cartao 10 x 20 cm para cada participante;

- 1 painel para afixar os cartoes;

- 1 prémio para o vencedor com objetivo realizado com maior eficiéncia (optativo);

Estrutura

1. Instrucoes (5')

2. Identificagao individual de objetivos (5')
3. Publicacgao e leitura de cada objetivo (10')
4. Execucao do objetivo (3')

5. Processamento (35')

6. Entrega do prémio (2')
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Procedimento:

1.0 facilitador informa aos participantes que dispéem de 5 minutos para definir um objetivo
que possa ser realizado em 3 minutos, dentro da sala e com meios disponiveis.

2.Cada participante recebe um pincel atdmico e 1 cartdo para anotar seu objetivo sem se
comunicar com os parceiros. Anuncia-se o inicio do tempo, para definir e anotar os objetivos.
Terminando o tempo nao se permitem mais anotagoes.

3.Durante os 3 minutos seguintes, o facilitador anuncia que todos os participantes realizem seu
objetivo, simultaneamente, durante 3 minutos.

4 Durante a realizagao dos objetivos, o facilitador pode interferir discretamente como
obstaculo, impedindo o cumprimento da tarefa de um ou outro participante, exemplificando
o fator externo imprevisto.

Por exemplo: o objetivo do participante é ligar o retroprojetor e o facilitador esconder o
adaptador que permite a ligacao do aparelho.

Processamento dos Resultados:

1. Como estao se sentindo?

Em seguida, o facilitador verifica a execucao dos objetivos. Esta analise deve ser feita

em cada objetivo por eles definidos;

O que levaram em conta ao definir o objetivo?

O que aconteceu durante a realizacao do objetivo?

Para as pessoas que conseguiram realizar o objetivo: o que facilitou a realizacao do objetivo?
Para as pessoas que nao conseguiram realizar o objetivo: quais os fatores que impediram a
realizagao do objetivo?

Quais os fatores que devem ser levados em consideracao na definicao de objetivos?

O facilitador pode sugerir que os participantes escolham o melhor objetivo, de acordo com
os seguintes critérios:

Al

No

pode ser verificado (a realizagao);
foialcancado;

érealista;

¢é especifico (claro e definido);

esta adaptado ao tempo disponivel.

Nesse caso, pode apresentar um cartaz utilizando um exemplo de estabelecimento e realizagéo
de objetivos (Anexo 1).

8. E interessante avaliar a criatividade dos objetivos e estratégias propostas e as diferencas
entre as pessoas, quanto ao risco que assumem na execucao do objetivo.

9. Para finalizar, o facilitador assinala o fato de que as pessoas definem continuamente uma
infinidade de metas/objetivos com suas formas de realizacao e processam a adequacao e
revisao geralmente de forma automatica e espontanea. Pode apresentar o Anexo 2, em
transparéncia ou cartaz, como recurso para a realizagao da sintese.
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SUGESTAO PARA SINTESE/[FECHAMENTO

Apbs o processamento, o facilitador deve apresentar uma sintese dos fatores considerados
necessarios a definicao e ao cumprimento de um objetivo. Chamar a atengéao para o fato de
que as pessoas definem continuamente uma infinidade de metas/objetivos com suas formas de
realizacao e processam a adequacgao e revisao, geralmente de forma automatica e espontanea.

SUGESTAO:

Os facilitadores podem complementar essa atividade, aprofundando a discussao, entregando
aos participantes um texto que desenvolva alguns conceitos relativos a motivacao: a relacao
necessidades humanas/definicao de objetivos; reagdes positivas e negativas perante frustracao;
limitagao cognitiva perante frustracao; relacao necessidades/escola de estratégias/realizagéo de
objetivos e obstaculos externos e internos. O texto podera ser lido individualmente, em horario
extra-curso, e discutido no dia seguinte, ou lido e discutido em subgrupos e depois debatido em
plenério. Podera também ser oferecido aos participantes para leitura individual voluntéaria, sem
estar atrelado a nenhuma atividade em sala.
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ANEXO 1 - ESTABELECIMENTO DE MINIOBJETIVOS
EXEMPLO DE ESTABELECIMENTO E REALIZACAO DE OBJETIVO

Objetivo:

- Chegar ao curso Formacgao de facilitadores CEFE, no horario, as 8 h.

Estratégia:
- Tomar o 6nibus das 7h 40min na rua
O objetivo é:

Verificavel - A chegada ao curso é um acontecimento que pode ser verificado; o cumprimento
do objetivo pode ser constatado.

Alcancavel - E possivel chegar ao curso as 8 hs., tomando o 6nibus das 7 h 40 min, ja que o
trajeto é feito geralmente em 10 min, e hd um 6nibus que passa no ponto
escolhido nesse horério.

Realista - Aavaliacdo dascondicbes para realizar o objetivo é realista.
Adensidade do transito nesse horario é normal.
As caracteristicas técnicas do 6nibus e as normas de transito vigentes permitem
percorrer a distancia no tempo indicado.
O caminho nao apresenta nenhum obstaculo (obras, acidentes).

Especifico - O objetivo é claro, bem definido e compreensivel para terceiros.

Adaptado ao -O alcance do objetivo é possivel no tempo disponivel.
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ANEXO 2 ESTABELECIMENTO DE MINIOBJETIVOS
EXEMPLOS DE INTERFERENCIAS NA REALIZACAO DE OBJETIVOS
OBJETIVO: Chegar ao curso Formacéo de facilitadores CEFE no horério, as 8 hs.
ESTRATEGIA: Tomar o 6nibus X, as 7h40min, narua
FATORES IMPREVISIVEIS - Puxa! J& s&o 8h 40min.

O maldito despertador naofuncionou.
MOTIVACAO: Se nao me apresso, terei que pagar multa por atraso.
PRIORIDADES: Vou ter que sair sem tomar o meu café.
FATORES IMPREVISIVEIS: Puxa! Greve de 6nibus. Que azar!
ALTERNATIVAS: Tomar um taxi.
INFORMACAO ADICIONAL: Mas hé tanta gente querendo fazer o mesmo.
RECURSOS: Ai, meu Deus! Esqueci a carteira em casa!

MOTIVACAO: Bom, j& ndo consigo chegar na hora, o que eu fago?

CONFLITO ENTRE OBJETIVOS: Poderia aproveitar para ir ao cabeleireiro. Ha semanas
gue quero cortar ocabelo.

PRIORIDADES: Nao! Custe o que custar, vou ao curso.
Nem que seja a pé!
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11.4 NOME DO INSTRUMENTO: "INVENTARIO DE
OBJETIVOS DE VIDA"

A essa altura, vocé ja esta sabendo que um empreendedor leva muito a sério a definicao de
seus objetivos, assim como a escolha dos caminhos que o levarao onde quer chegar.

Evocé? Jafez, alguma vez, uma andlise do que pretende para o futuro?
A finalidade desse material é colocar a sua disposicao um roteiro para que vocé faca uma
reflexao séria e profunda sobre seus objetivos de vida e consiga tracar um bom plano para

realiza-los.

Leia as instrugdes com atencao e se esforce para ser o mais honesto possivel consigo mesmo,
em suas avaliagoes.
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PRIMEIRA PARTE

ESTABELECIMENTO DOS OBJETIVOS DE VIDA

Pense em todos os objetivos que vocé pretende alcancar. Nao se preocupe agora com a
dificuldade ou facilidade de alcancgar esses objetivos. Vocé faréa isso mais tarde. Por enquanto,
tente descobrir quais sao as coisas mais significativas para vocé.

Para ajuda-lo, apresentamos algumas areas de objetivos de vida, apenas como guia. Essas
areas sao:

[ - Trabalho/Profissao/Negécios
II - Relagoes familiares
[II - Relagbes sociais/Respeito/Status
IV - Lazer/Passatempos

V - Desenvolvimento pessoal
VI - Outros

Agora, preencha os quadros de cada area. Ignore as 2 colunas do lado direito (I, D); elas serao
preenchidas depois.
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I- TRABALHO/PROFISSAO/NEGOCIOS

eeeeeeeeeeee

-Quais as futuras ocupagoes que vocé quer ter; a que posigao pretende chegar; que resultados

espera alcancar com o trabalho?

OBJETIVOS PESSOAIS

II - RELACOES AFETIVAS

-Que aspiragoes tem com relagéo a familia ou a amigos e pessoas em geral?

OBJETIVOS PESSOAIS

III - RELACOES SOCIAIS/RESPEITO/STATUS

- A quais grupos vocé quer pertencer?
- O que pretende ser ou fazer nesses grupos?
- Como quer que os outros o vejam?

OBJETIVOS PESSOAIS
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IV - LAZER/PASSAGEIROS

- Quais as atividades para distragao e lazer vocé quer desenvolver?

OBJETIVOS PESSOAIS | D

V-DESENVOLVIMENTO PESSOAL

-Quais os assuntos que vocé gostaria de saber? Quais habilidades quer desenvolver? Quais
deficiéncias pessoais pretende superar?

OBJETIVOS PESSOAIS I D

VI - OUTROS

- Quais outros objetivos vocé tem, que nao se encaixam em nenhuma das areas anteriores?

OBJETIVOS PESSOAIS I D
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CLASSIFICACAO DOS OBJETIVOS DE VIDA

Agora, que vocé preencheu a lista de seus objetivos, volte para classifica-los, de acordo
com a importancia e a dificuldade de realizacao.

Na coluna com a letra I de cada quadro, vocé deve marcar o grau de importancia de cada
objetivo escrito, da seguinte maneira:

Letra G - para grande importancia
Letra M - para importancia moderada
Letra P - para pequena importancia

Na coluna com a letra D de cada quadro, vocé deve marcar o grau de dificuldade para
conseguir alcangar e manter a satisfacdo de cada objetivo escrito, da seguinte maneira:

Letra G - para grande dificuldade
Letra M - para dificuldade moderada

Letra P - para pequena dificuldade
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CONFLITO DE OBJETIVOS

Uma pessoa sempre tem varios objetivos. E comum acontecer que um objetivo provoque um
conflito com outros. E o caso, por exemplo, de uma moca que quer estudar por varios anos no
exterior, mas também quer casar com um homem que nao aceita sair do pais. Ha conflitos entre
os objetivos que voceé definiu?

Escreva abaixo os objetivos que estao em conflito.

Qual o conflito de maior seriedade?

Quais as solucdes possiveis para o conflito?
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SEGUNDA PARTE

PLANO DE REALIZACAO DE EMPREENDIMENTO

Esse plano de realizagéo tem por finalidade ajuda-lo a refletir seriamente sobre as providéncias
necessarias para atingir seus objetivos.

Como este material € um dos contetidos de um curso de criacao de novos negdcios, 0 Nnosso
objetivo é estimular e auxiliar na realizacao de seus objetivos empresariais. Entao, pedimos que
responda as perguntas pensando em seus objetivos relacionados a criacdo de seu negdcio.
Naturalmente, seria 6timo que o mesmo fosse feito com relagao a todos os outros objetivos,
assim que for possivel:

Agora, saiba que para estabelecer um plano para realizacao de seus objetivos, vocé devera
pensar sobre:

1 - Deficiéncias pessoais que atrapalham a realizacao do objetivo - devem ser reduzidas.

2 - Obstaculos externos que dificultam a realizacao do objetivo - devem ser superados.

3 - Agbes que vocé pode realizar para atingir o objetivo.

4 - Ajuda que vocé pode receber de outras pessoas.

Antes de pensar sobre deficiéncias, acoes, etc, relembre seus objetivos relacionados com a
Criacdo de um Negécio. Provavelmente vocé o escreveu de uma forma pouco clara e
detalhada. E interessante que vocé reflita sobre esses objetivos com mais cuidado. Tente dividir
esses objetivos amplos em varios objetivos menores ou subobjetivos; coloque-os em ordem, ou
seja, aqueles que vocé conseguir atingir antes devem ser os primeiros. Trata-se de separar a

meta final (0 negécio bem sucedido) de vérios passos intermediarios.

Faca isso, pensando no que vocé pretende para os proximos seis meses. Se vocé quiser, pode
ampliar esse tempo.
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OBJETIVOS RELACIONADOS AO NEGOCIO - SUBOBJETIVOS

REMOVENDO BARREIRAS

1 - Que deficiéncias pessoais poderiam impedir a realizagédo do seu objetivo?

2 - Que obstaculos externos poderiam impedir a realizacao do seu objetivo?
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3. O que vocé pode fazer para eliminar ou diminuir o efeito desses obstaculos e deficiéncias?
(Note que vocé nao precisa eliminar inteiramente a barreira, mas pode fazer algo para
diminuir a forca que o impede de chegar ao objetivo).

Obstaculos/Deficiéncias O que posso fazer
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Aca
Plano de Acao

1 - Quais informacgbes vocé precisa para realizar seu objetivo?
2 - O que, especificamente, vocé pode fazer para se mover em direcao ao seu objetivo?

3 - Quem poderia ajudéa-lo a alcancar seu objetivo?

Pessoaque ajudara Que ajudarecebereidela?

1)

Agora que voce ja estabeleceu objetivos e planos de agédo, comprometa-se a reler novamente
essas paginas e avaliar o quanto progrediu com relagéo a realizagcéo de seus objetivos.

Que tal fazer esta revisao uma vez por més? Lembre-se: é preciso uma agéao corajosa e eficiente
para realizar um objetivo. Senao seré apenas um sonho.

80
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11.5 NOME DA ATIVIDADE: "PRODUCAO DE COLARES"

Objetivos:
Gerais:

Participantes identificam e descrevem condutas necessérias a realizacao de objetivos.
Participantes comparam seus desempenhos quanto a eficacia para realizar objetivos.

Objetivos Especificos:
Ao final da atividade, os participantes deverao:

1. Identificar e descrever a partir da prépria vivéncia as seguintes formas de condutas para a
realizagao de objetivos:

Definicao realista de objetivos embasada em:
busca de informacoes;
valiacéo de recursos internos e externos;
avaliacao deriscos;
aceitacao de riscos moderados e calculados.
Elaboracao de estratégias e procedimentos dirigidos por:
compromissos com padrdes de qualidade externos;
busca de padrao de eficiéncia autodeterminado;
aproveitamento eficiente de recursos disponiveis;
criatividade.

Monitoramento dos resultados das préprias acoes
Reformulacao de objetivos e estratégias devido a:
capacidade de aprender com erros;
persisténcia;
percepcao e aproveitamento de oportunidades.
Energia empreendedora caracterizada por:

atracdo por desafios;
determinacéo em vencer.

Tempo de Execugao: 3h
Pessoal: 1 facilitador e auxiliar

Preparagao do local: Mesas e cadeiras formando um circulo.
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Material:

pecas para montar colares: macarréo; canudos; contas coloridas de tipos e tamanhos

diferentes;

- linha zero, fio de nylon (de diversos tipos) e fio de 1a grosso ou de outro material que
dificulte, mas nao impossibilite enfiar as pegas;

- 1recipiente para cada participante colocar as pecas do colar;

- tesouras e agulhas;

- painéis para afixagao das regras e modelos;

- 1folhade "Contrato de Abastecimento" para cada participante.

Estrutura:

1. Instrugoes (10')

2. Etapa de planejamento 1°rodada (30')

3. Fechamento do "Contrato de Abastecimento'e entrega dos materiais (10')
4. Producao (15')

5. Controle de qualidade e registro dos resultados (15')

6. Etapa de planejamento 22rodada (20')

7.Fechamento do "Contrato de Abastecimento" e entrega dos materiais (5')
8. Producao (15')

9. Controle de qualidade e registro dos resultados (15')

10. Processamento (60')

Procedimento:

1- Ofacilitador inicia a atividade informando ao grupo que recebeu uma solicitacao de um

empresario gaticho que comercializa colares e no momento estd com um estoque muito

pequeno, necessitando adquirir novos produtos, e como conhece o mercado local, solicita

que contratemos empreséarios produtores de colares para garantir a renovacao do seu

estoque.

2- A segquir, o facilitador lanca o desafio para o grupo, solicitando que os participantes
desempenhem o papel de empresérios produtores de colares.

3- Aceito o desafio, o facilitador faz as explicacbes das regras do processo e mostra os
modelos de colares que devem estar afixados em painéis (devem ser visualizadas).

REGRAS:
- Os colares devem ser iguais aos modelos apresentados.
Normas de Qualidade:

Seqiiéncia correta de cores e tipos de peca;

Pecas colocadas de tal forma que nao fiquem separadas;

O fio nao pode aparecer entre as pecas;
N6 firme.

Manual da Metodologia CEFE



Empreendedores

Normas de Pontuacéao:
A Vocé deve decidir quantos colares de cada tipo (tipo [ e tipo II) produzird em 15 minutos;

B Para cada colar contratado e entregue, e que cumpra as exigéncias de qualidade:
Tipol (4 10 pontos)
Tipo Il (+ 20 pontos)

C Para cada colar contratado e ndo entregue, ou rejeitado no controle de qualidade:
Tipol (- 10 pontos)
Tipo Il (-20 pontos)

4. O facilitador entrega uma folha de contrato de abastecimento para cada participante e faz
uma leitura para dirimir as davidas por acaso surgidas;

5. A seguir, indicam-se as diferentes fases para o desenvolvimento da tarefa:
Planejamento (30')
Producao (15')

Primeira roda de producao:

Estrutura:

Planejamento (20'")

Fechamento do Contrato de Abastecimento e entrega dos materiais (5')

Producao (15')
Controle de qualidade e registro dos resultados (15')

NS

6. Durante a atividade, o facilitador deve estar atento para o caso de os participantes buscarem
informacoes. Deve reforcar somente os comportamentos corretos na busca de
informacoes. Os materiais que facilitam a colocacao das pecgas, por exemplo, s6 serdao
entregues mediante solicitacao especifica individual dos participantes. Noutras palavras,
nao dar informacoes que nao sejam solicitadas pelos participantes;

7- Ao finalizar a producao da 1% rodada, 1 facilitador (auxiliar) realiza o controle de qualidade
(deve assegurar que os critérios para rejeitar os colares sao conhecidos por todos) anotando
no contrato o total de pontos obtidos pelo participante e entrega ao outro facilitador para
que anote no quadro de resultados;

8- Realiza-se uma segunda etapa de planejamento e uma 22 rodada de execugao, para
oferecer aos participantes a oportunidade de aplicar o que aprenderam na 1 rodada, com
os mesmos procedimentos (atentar para as mudancas na estrutura de tempo).

Processamento dos Resultados:

1.Como se sentem em relacéo ao seu desempenho na producao de colares?
2. Como receberam a tarefa "fazem colares"?

Vamos analisar a evolucao das agbes nos diferentes momentos da atividade
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3. O que fizeram durante a preparacao da primeira etapa?

4. O que consideraram ao estabelecer a meta de produgéo para a 1° etapa?
5. O que ocorreu na primeira etapa de producao?

6. A que fatores atribuem os resultados?

Agora vamos analisar a 2% etapa

7. O que fizeram durante a preparacgao da 2° etapa? Houve mudancas nesta preparacao?
8. O que consideram ao estabelecer a meta de producao para a 2° etapa?

9. O que ocorreu na 22 etapa de producao?

10. A que fatores atribuem os resultados?

11. O que vocé tem a dizer sobre o aparecimento do colar tipo 3?

12. Em uma 3° etapa mudaria de meta? Comente

13. Quais as formas de agir que possibilitam o éxito na definicao e realizacao de metas?
14. Como essas formas de agir influenciam o seu dia-a-dia?

Fechamento/Sintese

O facilitador deve evidenciar algumas caracteristicas de comportamento empreendedor
consideradas essenciais:

- Motivacao para vencer desafios;

- Busca ativa de informacoes;

- Capacidade de definir objetivos;

- Aceitagéo de riscos moderados e calculados;

- Capacidade de estabelecer e reformular estratégias;

- Padrao de exceléncia (preocupacao com a qualidade);
- Compromisso com metas estabelecidas;

- Flexibilidade para trabalhar em equipe.
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ANEXO1 PRODUCAO DE COLARES

NORMAS DE PRODUCAO
1-Vocé deve decidir quantos colares de cada tipo (tipo I, Il e Ill) produzira, em 15 minutos.

2- A pontuagao sera dada, de acordo com a decisao do controlador de qualidade. Para cada
colar contratado e entregue, e que cumpra as exigéncias de qualidade (quantidade de
pecas corretas, seqliiéncia correta de cores e tipos de pecas, bom acabamento), as
pontuacgoes sao as seguintes:

Tipol pecas + 10 pontos
Tipoll pecas + 20 pontos
Tipolll pecas + 50 pontos

3- Para cada colar contratado e nao entregue, ou rejeitado no controle de qualidade, a

pontuacao é negativa:

Tipol pecas -10pontos
Tipoll pecas -20pontos
Tipolll pecas -50pontos

4- Observe as caracteristicas dos 3 modelos, afixados no painel.
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PRODUCAO DE COLARES
CONTRATO DE ABASTECIMENTO
A empresa produtora de colares CEFECOLAR e ................................ contratam o seguinte
acordo de abastecimento:

a) CEFECOLAR adquirira da empresa ............................. colares que se ajustem aos padroes
exigidos, na quantidade combinada no item b.

b) Aempresa.................. se compromete a produzir e entregar:
- Colaresdo Tipo (definir quantidade)
- Colaresdo Tipo Il (definir quantidade)
De boa qualidade, em um prazo de 15'a partir do fechamento do contrato.

c) A CEFECOLAR se reserva o direito de nao adquirir os produtos nao aprovados no controle
de qualidade.

d)Aempresa..............ccceeunn... se compromete a cumprir as exigéncias do contrato

Data: / /

Assinatura:
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TABELA DE RESULTADOS
PRODUCAO DE COLARES

1° RODADA 2 RODADA

COLARES META COLARES COLARES
REJEITADOS ACEITOS REJEITADOS

NOME DA META COLARES
EMPRESA ACEITOS
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11.6 NOME DA ATIVIDADE: "O LANCAMENTO DOS ANEIS"

Objetivos:
Geral:

Participantes percebem a importancia de analisar suas habilidades para a definicao e
realizagao de objetivos.

Especificos:
Ao final da atividade, os participantes deverao ter analisado a importancia de:

- utilizar a retroalimentacao na reformulacao de objetivos;

- utilizar os recursos efetivamente disponiveis;

- correr riscos moderados e calculados e competir com padrdes auto-impostos de
qualidade.

Tempo de Execucao: 3 horas
Pessoal: 2 facilitadores, 1 auxiliar para anotar a pontuacao

Preparacao dasala: painéis, dividindo a sala em duas partes, e cadeiras em outra sala
formando um circulo

Material:

- 2postes ou tacos (de madeira com aprox. 16 polegadas de altura) colocados
perpendicularmente sobre uma base do mesmo material de superficie e peso suficientes para
aglientar ao maximo o impacto dos anéis (ver anexo 6);

- 8 anéis de madeira ou plastico (4 para cada poste) de diametro aprox. de 9 polegadas;

- fita crepe;

- 2 cartolinas e folhas com os "Sistemas de Pontuacao" (Anexo 1 e 2);

- 1folha grande (papel de embrulho) com "Tabela de Pontuacao" (Anexo 3);

- 1 matriz"Apostas" (Anexo 4);

- Modelo de base para o lancamento de anéis (Anexo 5)

Estrutura:

1. Realizagao da 1°rodada (40')

2. Paralelamente, desenvolvimento de um vitalizador em uma segunda sala
3. Realizagao da 2® rodada (40')

4. Realizacao da 3 rodada (40")

5. Processamento dos resultados (60')
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Preparacao do Lugar:

- Uma sala suficientemente larga para que os participantes possam lancar com
comodidade os anéis no alvo (minimo de 5m de largura). As distancias entre o lancador
dos anéis e o alvo se medem em passos de 50 cm, sendo 9 passos (4,50m) a distancia maior
para o lancamento. Os passos se marcam com fita crepe ou pintura no chao.

- Uma segundarodada ou ante-sala durante a 1% rodada.
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12RODADA:

Antes da primeira rodada, é preciso dividir a sala em duas secoes com painéis, para evitar que
os jogadores vejam o que acontece na outra secao. Uma fita crepe marca no solo as distéancias
de cada secao.

2%e 3*RODADAS:

As rodadas seguintes se realizam sem a divisao da sala. Elimina-se uma pista de langamento na
qual se colocam as cadeiras em forma de platéia para que todos possam observar os jogadores.
A tabela de resultados no painel é agora visivel para os participantes.

Procedimento:

1-PRIMEIRA RODADA

a) Na presenca somente dos facilitadores, chama-se os participantes a sala, para que lancem
4 anéis no poste, a uma distancia escolhida por eles mesmos.

Para que as reagoes dos participantes nao se tornem muito animadas ou desanimadas,
explica-se o que eles terao que fazer. Sdo informados somente que devem lancar 4 anéis a
distancia escolhida por eles mesmos. A finalidade é enfiar a maior quantidade de anéis no
poste. Antes de sair da sala, pede-se aos jogadores para manter discricao acerca da
atividade desenvolvida.

b) O ajudante registra o rendimento de cada um (distancia escolhida e nimero de anéis
acertados), numa folha grande.

Paralelamente ao langamento individual, desenvolve-se na segunda sala um vitalizador
prolongado (Exemplo: colocar o rabo no elefante).

c) No final da primeira rodada, um dos facilitadores instrui um participante escolhido para
levantar apostas na segqunda rodada como elemento dinamizador.

2- SEGUNDA RODADA

O facilitador chama todos os participantes a sala para continuar a atividade em publico.
Mostram-se os resultados da rodada anterior sem fazer comentarios.

a) O facilitador explica brevemente as regras antes de iniciar. Além disso, instrui o apostador,
dando-lhe a conhecer as condigdes e o procedimento das apostas.

Introduz-se um primeiro sistema de pontuacao (ver Anexo 1). Cada participante pode
escolher a distancia da qual lancaré os anéis, em funcéo da pontuacédo. O ajudante registra
seu rendimento do mesmo modo como foi feito na primeira rodada, na folha grande
(distancia, nimero de anéis enfiados e nimero de pontos obtidos).
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Paralelamente, o apostador levanta e anota as apostas numa folha destinada a tal fim.

b) Otempo paralevantar apostas é de somente 1 minuto entre os jogadores (ver Anexo 4).

3. TERCEIRA RODADA

A terceira rodada se conduz da mesma maneira que a anterior, com excecao de que a
pontuacao é invertida (ver Anexo 2). Nao se fazem apostas.

Processamento dos Resultados:

Como estao se sentindo em relagcao ao desempenho de vocés?

Na 1?rodada, por que escolheram essa distancia? (observar o quadro de resultados)

Qual era o seu objetivo? Foi um desafio?

Para os que conseguiram realizar a meta: o que contribuiu para a realizacao da meta?

Para os que nao conseguiram realizar a meta: o que dificultou o alcance da meta?

Quais foram as razbdes para fixar essa meta na 22 rodada? Por que mudou? Por que nao

mudou?

Como a presenca dos outros influenciou a tomada de decisao? Como se sentiram quando

eram observados pelos demais? Havia outros fatores externos que influenciaram?

8. Que efeito teve a introducao dos pontos na 22 rodada? Qual foi seu objetivo? (acertar mais
anéis do que na ultima vez, ter mais pontos, receber mais dinheiro que os demais, etc...)

9. Para os que realizaram a meta: o que contribuiu para que obtivesse resultado positivo?

10. Para os que nao conseguiram resultados positivos: o que impediu o alcance da meta?

11. Quais fatores devem ser observados na realizacao de objetivos desafiantes?

OOk o=

~

Finalmente, o facilitador sintetiza os resultados da discussao com base nas contribuigoes.
ALTERNATIVAS

No caso de se planejar a execugao de apenas uma das atividades referentes ao tema de tomada
de riscos (Langamento de Anéis e Dardos), propoe-se fazer a sequnda rodada do Lancamento
de Anéis sem o apostador, para poder concentrar na atividade e fazer o processamento
posterior, baseado nos aspectos de tomada de riscos, definicao de objetivos muito ambiciosos
etc.

ADVERTENCIAS

1. Para se alcancar o carater dinamizante do papel do apostador, deve-se escolher uma
pessoa extrovertida e segura, que consiga desempenhar rapidamente seu papel. Os
facilitadores podem apoia-lo em suas tarefas.

2. Levantar as apostas pode demandar bastante tempo, devido ao manejo de dinheiro e
anotacdes. O facilitador deve fazer respeitar o tempo destinado (1'), para aumentar a
pressao e o espirito apostador dos participantes.
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OBSERVACOES

1. Na primeira rodada, a tabela de resultados nao pode estar a vista dos participantes e na
rodada seguinte, é preciso tampar a parte correspondente a préxima rodada.

2. No processamento, podem surgir comentarios que vinculem os resultados obtidos
exclusivamente a fatores de azar. O facilitador deve classificar e precisar as diferencas que
existem entre o azar e as decisOes que se tomam, baseadas em inseguranca.

3. As decisdes do empreendedor podem ser afetadas por fatores como a demanda, o
empenho, a capacidade das equipes, as condi¢des gerais do negdcio, que nao se podem
controlar diretamente. Sem duvida, contra o fator azar somente intervém o fator sorte. O
empresario, que nao pode controlar todos os fatores, assume um comportamento
calculador, utilizando sua capacidade para influenciar os resultados. O produto de sua acao
esta mais determinado por sua capacidade de conquista do que por sua sorte.
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