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Resumo

O presente projeto apresenta como problematica de intervencdo a elaboragdo de um
plano de formacéo para a empresa Timing People, Lda e os beneficios que este pode trazer a
longo prazo.

A formagéo nas empresas desempenha um papel crucial tanto no desenvolvimento como
No sucesso organizacional, capacitando os colaboradores com as habilidades e conhecimentos
necessarios para enfrentar desafios. A formagdo promove a inovagédo, a adaptacdo a novas
tecnologias e a melhoria continua, ao investir no desenvolvimento de seus colaboradores, as
empresas ndo apenas aumentam a eficiéncia operacional, mas também fortalecem a lideranca e
a motivagao da equipa.

Neste relatorio foi realizada uma revisdo da literatura sobre o tema, foi utilizado o
método Estudo de Caso recorrendo a inquéritos por questionario e analise documental como
técnicas de recolha de dados. Estas técnicas foram utilizadas tendo como finalidade, perceber
qual € a opinido dos colaboradores perante a formacéo, compreender que expetativas existem
por parte dos diversos departamentos perante este novo procedimento e, igualmente, o plano de
formacéo.

Os resultados obtidos revelam que, apesar de a empresa demonstrar alguma
preocupacdo com o tema, ainda apresenta necessidade de melhoria em alguns aspetos
fundamentais. Contudo, os colaboradores tém uma visdo positiva e expectante perante este

novo projeto.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Gestdo da Formacao; Necessidades de
Formacdo; Plano de Formacdo; Gestdo da Formacéo nas Organizagoes.
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Abstract

This project presents the problem of developing a training plan for the company Timing
People, Lda and the benefits it can bring in the long term.

Training in companies plays a crucial role in both organizational development and
success, empowering employees with the skills and knowledge they need to face challenges.
Training promotes innovation, adaptation to new technologies and continuous improvement.
By investing in the development of their employees, companies not only increase operational
efficiency, but also strengthen leadership and team motivation.

In this report, a review of the literature on the topic was carried out, the Case Study
method was used using questionnaire surveys and document analysis as data collection
techniques. These techniques were used with the aim of understanding what employees'
opinions are regarding training, understanding what expectations exist on the part of the
different departments regarding this new procedure and, equally, the training plan.

The results show that, although the company shows some concern about the issue, it
still needs to improve on some fundamental aspects. However, employees have a positive and

expectant view of this new project.

Keywords: Human Resources Management; Training Management; Training Needs;
Training Plan; Organizational Training Management.
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Introducéo

O conhecimento, o saber fazer, o saber estar e o saber agir, s&o conceitos que ndo podem
ser dissociados. Eles sdo as pecas chave do motor Empresarial e por consequéncia, o reflexo no
nivel de aceitacdo de uma Empresa no meio envolvente. Os portadores deste sdo conceitos, sdo
indubitavelmente, as Pessoas. Assim, as pessoas sao fundamentais para o processo produtivo e
crescimento sustentavel de qualquer empresa ou organizagdo, e nesta simbiose, elas designam-
se de uma forma mais apropriada, de Colaboradores.

Como ¢ visto e como foi confirmado, por toda a pesquisa e analise teorica realizada,
inerente a tematica para a concecao deste estudo, deparamo-nos com um mercado de trabalho
cada vez mais exigente, em constante mudanca e cada vez mais dinamico, independentemente
do setor onde as empresas e organizacdes atuam, logo também exige cada vez mais, a
permanente atualizacdo dos colaboradores, no que respeita as suas competéncias, pessoais,
sociais e técnicas, esperando-se deles, eximios elementos qualificados e especializados.

A agressividade da concorréncia, a acelerada evolugdo tecnoldgica e os desafios que
esta comporta, tais como a rapida desadequacao das competéncias dos colaboradores as novas
skills digitais, sdo igualmente, fortes questdes que levam as empresas a repensar a sua estratégia
e a encarar a formagcéo inicial de novos colaboradores e a requalificacdo e/ou reconversdo dos
atuais, como um investimento fundamental e uma vantagem competitiva para o negécio.

Desse modo, a aposta na formacdo e desenvolvimento das competéncias profissionais
dos colaboradores, tem vindo a assumir uma prioridade fundamental para as empresas, ao
potenciar as competéncias dos mesmos, para que sejam capazes de acompanhar as evolucgdes
constantes do mercado e ao mesmo tempo, enfrentar os obstaculos e dar resposta aos desafios
com que se deparam no dia a dia do contexto de trabalho, contribuindo, assim, para o
crescimento sustentado da empresa e para alavancar a sua competitividade e dos seus
colaboradores.

S0 os gestores que determinam as estratégias de gestao e as orientagdes no processo de
aprendizagem dos recursos humanos. O desenvolvimento das competéncias, 0 conhecimento
associado a acdo e aos saberes do ativo, depende dos contetidos de trabalho, das op¢des técnico-
organizacionais e do modo como é concebido o processo de aprendizagem continua, enquanto
condicdo estratégica de mudanca organizacional e fundamental ao desenvolvimento dos

recursos humanos.
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O processo de aprendizagem encontra-se em estreita relagio com a capacidade de
resolver problemas no local de trabalho. O sucesso das empresas depende de contetudos de
trabalho ricos e recursos humanos qualificados. Para serem competitivas, as Empresas tém de
valorizar o processo da aprendizagem continua, enquanto componente indispensavel a mudanca
organizacional. A capacidade de aprendizagem surge assim, como uma vantagem competitiva.
Face as novas exigéncias de mercado, emerge uma nova mentalidade, em que o paradigma
classico, assente na formacéo inicial/continua, tem vindo a ser substituido pela nova concecéo
de aprendizagem ao longo da vida, em que a valorizacdo dos Recursos Humanos no posto de
trabalho ocupa o lugar cimeiro.

A formacdo profissional mais eficaz, é a que se mostra orientada para o
desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais, com intuito de as direcionar na procura
de solucBes e adaptacdo dos projetos. E, por isso, fundamental que as empresas disponham de
capacidade interna para a mudanca organizacional, apostem na adequacao de gestdo emocional
dos colaboradores e na capacidade destes adequarem o0s seus comportamentos aos mais diversos
contextos e apostem no processo de aprendizagem ao longo da vida.

Investir na inteligéncia emocional é investir na capacidade de reconhecer, compreender e gerir
as emoc0es, tanto as prdprias quanto as dos outros. Desenvolver essa habilidade é fundamental
para o crescimento pessoal e consequentemente o profissional.

Ao trabalhar a inteligéncia emocional, é possivel aumentar a autoconsciéncia, a
autogestdo, a empatia e as habilidades sociais. Isso contribui para lidar de forma mais eficaz
com situacdes de estresse, conflitos e desafios, melhorando a capacidade de tomar decisfes
mais assertivas e construir relacionamentos e interacfes mais saudaveis. Possibilita também,
um maior autoconhecimento, promovendo o crescimento individual, a superacdo de barreiras e
a busca por objetivos pessoais e profissionais mais alinhados com os valores e desejos de cada
pessoa.

No ambito profissional, a inteligéncia emocional é cada vez mais valorizada, pois
contribui para um desempenho mais eficaz no trabalho, melhora a capacidade de lideranga, a
comunicacgdo interpessoal e a resolucdo de conflitos, elementos essenciais para 0 sucesso
profissional. Pelo que, investir no desenvolvimento da inteligéncia emocional, em contexto
profissional, pode trazer beneficios significativos em diversas areas, promovendo um equilibrio
entre as emogdes, 0 pensamento e as ac¢des, e contribuindo para uma vida laboral mais plena e

realizada.
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Na qualidade de Assistente de Recursos Humanos, durante cerca dois anos, foi possivel
ter a visdo global do que a area dos RH envolve e sobretudo no que representa para 0 SUCESSO
e crescimento de uma empresa. Pelas dimensdes da Empresa Timing People, ja classificada
com PME faz sentido e da-lhe forca, a existéncia de um Departamento de Formacao, que além
da Formacéao Externa considere e materialize a Formag&o Interna, uma vez que quanto mais e
melhor qualificacdo, tanto mais capacitagdo na satisfagdo dos seus stakeholders, internos e
externos, mais prosperidade e desenvolvimento empresarial.

Sendo o capital humano o principal fator produtivo da economia, é necessario efetivar
um investimento que na diversidade e qualidade do conhecimento, como também na capacidade
de lideranca, rentabilizando as oportunidades de aprendizagem ao longo da vida e criando
condicdes que permitam o desenvolvimento dos Recursos Humanos, pelo que a Formacao
Profissional deverad contemplar todos os que estdo no ativo, independentemente dos niveis de
qualificacdo, permitindo a igualdade de oportunidades na melhoria das competéncias e das
condigdes de trabalho.

Ciente de que a valorizacdo do potencial humano é um investimento e ndo um custo
empresarial, € com dedicacgdo, convicgdo e empenho que através deste projeto de mestrado, é
proposto contribuir para a criagdo de Departamento de Formacdo, mediante a elaboracdo do
Plano Anual de Formacdo para a Timing People, potencializando a qualificacdo dos seus
colaboradores, imprescindivel para 0 aumento da competitividade da empresa.

Este projeto encontra-se dividido em trés partes: Na primeira parte € apresentado o
Estado da Arte, é feito o enquadramento tedrico, onde sao explanados os conceitos referentes a
Gestdo de Recursos Humanos, Formacao Profissional, assim como uma breve caracterizacéo
da sua evolucdo, sdo apresentados os modelos, objetivos e beneficios da Formacao Profissional
nas organizacdes e refletido a sua valorizacdo nos Recursos Humanos e sdo considerados 0s
passos e etapas da Planificacdo da Formacéo. E ainda feita a apresentacdo e caraterizagdo da
Empresa Timing People, objeto da aplicabilidade do presente estudo.

A segunda parte contempla a investigacdo empirica, onde sdo apresentados o0s
procedimentos adotados para a realizacdo de um plano de formacdo. E identificada a
probleméatica da investigacdo e sdo identificados os respetivos objetivos. Procede-se a
caracterizacdo do universo que sustentou o estudo e para dar resposta as suas consideracoes e
identificar as necessidades formativas primordiais, foi aplicado um inquérito por questionario

aos colaboradores e as chefias da Timing People. Seguidamente é feita a analise e apresentacdo
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dos resultados do questionério, seguindo-se a apresentacdo da proposta do Plano Anual de
Formacdo para a Timing People.

Na terceira parte, sdo apresentadas as consideracdes finais do estudo.
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I. ESTADO DA ARTE
1. Enquadramento Teorio
1.1. Gestdo de Recursos Humanos

O requisito vital de qualquer organizacdo sdo, sem ddvida, as pessoas: 0S Seus
trabalhadores. Sem eles as organizagdes ndo funcionariam corretamente e/ou nem poderiam
existir/subsistir. Dai advém a grande importancia dos recursos humanos e a necessidade da sua
gestao.

Segundo Joshi (2013, p.9), entende-se por recursos humanos de uma organizagao, “all
the efforts, skills or capabilities of all the people who work for that organization. ” Refere ainda,
“the executives of an organization are supposed to manage its human resource in the most
effective manner so that personnel work well in the best interests of the organization, and in
their own interests, too. For this purpose, it is essential that good personnel relations are
established with the entire workforce.”

No que diz respeito a gestdo de recursos humanos, perante o olhar de Keating (2011,
p.182), esta “abrange todas as atividades que ocorrem nas organizagdes, privadas ou publicas,
com ou sem fins lucrativos, pequenas ou grandes, com ou sem uma funcéo diferenciada de
gestdo de recursos humanos, e que tém alguns efeitos nas caracteristicas das pessoas que
constituem essas organizacdes: das mais objetivas — como, desde logo, a sua presenga na
organizacao, a sua qualificacdo e experiéncia e, ainda, 0 seu custo — as mais subtis ou dificeis
de prever, como a sua capacidade de iniciativa ou criatividade, as expectativas que desenvolvem
em relagdo ao trabalho e, em geral, o seu valor para a organiza¢ao”.

Desta forma, é possivel dizer que a gestdo de recursos humanos consiste no
desenvolvimento de pessoas e técnicas com vista ao alcance de objetivos direta ou
indiretamente relacionados com o trabalho.

Como principais objetivos da gestdo de recursos humanos, Chiavenato (1998, p.158)
indica-nos:

“1. criar, manter e desenvolver um contingente de pessoas com habilidades, motivacéo
e satisfacdo para realizar os objetivos da organizacao;

2. criar, manter e desenvolver condi¢des organizacionais de aplicacdo, desenvolvimento
e satisfacdo plena das pessoas, e alcance dos objetivos individuais; e

3. alcangar eficiéncia e efic4cia através das pessoas.”

Concluindo, a gestéo de recursos humanos coopera para que a organizacdo alcance os

seus objetivos, proporciona competitividade a organizacdo com a presenca de colaboradores
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motivados e de cariz profissional com a possibilidade de estes se desenvolverem e elevarem a

sua qualidade, podendo aumentar a sua satisfacdo no trabalho.

1.1.1. Evolugéo da Gestdo de Recursos Humanos

Ao longo dos anos tem vindo a ser percetivel uma constante evolugao no que diz respeito
a gestdo de recursos humanos. Branddo e Parente (1998, p. 2) falam-nos de trés grandes
periodos. Primeiramente, “a fun¢do Pessoal teria passado de uma fase embrionaria em que o
seu papel seria, fundamentalmente, administrativo, para um segundo periodo em que se
constitui especificamente como area de gestdo dentro das empresas, embora caracterizada por
uma certa subalternidade relativamente as outras areas, €, finalmente, uma terceira fase em que
surge como uma funcao estratégica para a empresa”.

Nesse primeiro periodo, situado entre o fim do seculo XIX e os anos 50/60,
gradualmente comegcam a surgir dentro das empresas alguns servigcos especializados,
“dedicados normalmente ao recrutamento e gestdo da contratualizag¢do das relagdes laborais e,
mais tarde, a implementacdo de centros de aprendizagem, tornados necessarios pela auséncia
de méo-de-obra disponivel com as competéncias necessarias para a execucdo das tarefas
requeridas” (Branddo & Parente, 1998, p. 2).

Situado cronologicamente entre 0s anos 60 e 80, deparamo-nos com o segundo periodo.
Este “¢ considerado como a fase de ‘maturidade’ da func¢do Pessoal e da sua equiparacdo as
outras fun¢do de gestao dentro das empresas.”. Aqui, “a fun¢do assume-se como area de gestdo,
encarregue de gerir 0s recursos em termos de emprego, remuneragédo, formacao, duracdo do
trabalho e desenvolvimento de instrumentos de gestdo especificos: os quadros da funcéo
Pessoal adquirem, entdo, uma posicao estatutaria equiparada aos restantes gestores” (Brandao
& Parente, 1998, p. 3).

Relativamente ao terceiro periodo, situado nos anos 80, o desenvolvimento da funcéo
tinha como objetivo “ndo apenas o de conseguir a adaptagdo da empresa ao seu meio, mas
também e sobretudo o de garantir a sua capacidade de antecipagdo das mudancas” (Branddo &
Parente, 1998, p. 4)

Também, Chiavenato (2014, p. 2) evidencia-nos, partindo de uma breve figura os saltos

gradativos da area de recursos humanos (Figura 1).
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Figura 1.1.
Os saltos gradativos da area de RH

ARH Gestdo de Pessoas Gestdo de Talentos Humanos
Pessoas como recursos produtivos Pessoas como seres humanos Pessoas como provedoras de competéncias
Tratamento padronizado e Tratamento individualizado e Tratamento individualizado e
Uniforme R padronizado h personalizado
Busca de atividade fisica ou Busca de atividade fisica e Busca de atividade
Intelectual Mental intelectual
Era industrial Era da informagio V Era do conhecimento
Enfase operacional Enfase tatica Enfase estratégica
Tipo de trabalho Trabalho mental Trabalho intelectual
Manutencdo do status quo Criatividade Inovacio
Trabalho isolado Colaboragio Participagéo ativa e proativa

Fonte: Chiavenato (2014, p.2).

Muitas tém sido as mudancas que, até o préprio nome da area tem vindo a ser alterado,
“Em muitas organizagdes, a denominagdo administracdo de recursos humanos (ARH) esta
sendo substituida por expressdes como gestdo de pessoas (GP), gestdo com pessoas, gestdo do
talento humano, gestdo de parceiros ou de colaboradores, gestdo de competéncias, gestdo do
capital humano ou administragdo do capital intelectual” (Chiavenato, 2014, p. 2).

Desde a era industrial até a era do conhecimento, € possivel denotar uma grande
evolucdo composta por caracteristicas bastante distintas. Na era industrial, segundo Vergara
(2014, p. 17), a organizacéo do trabalho privilegiava:

* “a divisdo do trabalho, visando a especializagao;

* a hierarquia, percebida como propulsora da eficécia;

* a padronizagdo, que, acredita, leva a previsibilidade de tudo, inclusive do
comportamento humano;

* a impessoalidade, pois na burocracia as regras existem para o cargo,
independentemente de quem 0 ocupe;

* a meritocracia, uma vez que os membros das burocracias, sendo especialistas

treinados, fazem carreira de acordo com seus méritos;
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* 0 administrador que nao ¢, necessariamente, o dono dos meios de producao; ¢ um
profissional contratado para administrar;

* 0 contrato, a carreira, o salario e a aposentadoria”

No que concerne a evolugéo desde a era da informacao até a do conhecimento, é possivel
destacar por Vergara (2014, p.35-36):

* “desnudamento dos paradoxos (“A sociedade de informagdo desnuda para nés a
complexidade das relacbes economicas, politicas, sociais, tecnologicas, culturais e dos valores
pessoais e faz emergir (...) sociedade instruida (...).” (Vergara, 2014, p. 18);

« alta complexidade, velocidade e quantidade das informagdes, migragdo de ideias;

* economia sem fronteiras, globalizacao (...);

» alta competicdo, parcerias, aliangas;

« alguns recursos naturais cada vez mais escassos, crescente consciéncia ecologica,
consumismo;

» elevado desenvolvimento tecnoldgico, baixo desenvolvimento interpessoal,;

« isolamento fisico, aproximagao tecnologica;

» desemprego, forma de emprego para pessoas detentoras de certas habilidades e
informacoes;

* crescente exigéncia dos consumidores, crescente consciéncia politica dos empregados,
autocracia em baixa;

* crescente participagdo feminina;

« envelhecimento das populagdes;

» mudangas de estilo de vida.”

Partindo disto, tantas tém sido as mudancas de uma era para a outra que, na propria area
da gestdo dos recursos humanos, ndo poderia ser diferente.

As organizacGes nos dias de hoje, principalmente, tém uma série de desafios e
exigéncias que ha muito ndo eram vistos como necessarios. Por isso, tém de estar em constante
mudanca e evolugdo para se tornarem competitivas e alcancarem novos objetivos. Vergara
(2014), indica-nos que entre os desafios a serem ultrapassados esta o desenvolvimento
tecnologico que por sua vez leva ao processo de globalizagdo em que “as fronteiras geograficas
que durante séculos representaram limites para as transacbes comerciais, ja ndo 0s
representam”, pois, a comercializa¢do ja nao enfrenta obstaculos no que se refere a distancias
(Vergara 2014, p. 26). Outro desafio esta intrinsecamente ligado a capacidade de gerar inovagédo

com rapidez a custos mais baixos, aprendendo a lidar com a subjetividade dos clientes, uma
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vez que, “no que se refere aos clientes, pode-se dizer que hoje expressam elevado nivel de
exigéncia em relagdo a qualidade dos produtos e servigos oferecidos.” (Vergara 2014). Assim
sendo, as organizacOes devem tentar se diferenciarem cada vez mais, tornando-se uma
organiza¢do escolhida por clientes, pois, a exigéncia dos clientes “deve-se ndo s6 a maior
possibilidade de escolhas, como também ao poder crescente dos consumidores de fazerem valer
seus diretos.” Hoje o mercado “espera ser atendido em suas pretensées de forma cada vez mais
customizada” (Vergara 2014).

Um desafio que tem vindo cada vez mais a ser discutido diz respeito a sustentabilidade
ecoldgica: muitos grupos sociais e empresas voltam-se para esse tipo de negdcios e estratégias.
Outro fator importante é o investimento na qualificacdo profissional, isto porque, “espera-se
que as empresas oferecam oportunidades para o desenvolvimento de seus empregados e
parceiros e que estes cuidem de suas proprias carreiras e comprometam-se com resultados”
(Vergara 2014, p. 30). Um outro desafio est4 relacionado com o desenvolvimento e partilha de
poder “exercita-se a capacitacdo das pessoas dentro das empresas, bem como o
compartilhamento de poder” (Vergara 2014, p.31). E pretendido também pelas organizacdes
uma visao e a¢do estratégica em que os colaboradores “se orientem para resultados pretendidos
e para tarefas que adicionem valor ao que ¢ produzido” (Vergara 2014).

Na figura 1.2 é possivel visualizar algumas mudancas que Vergara (2014) menciona
relativamente as necessidades com as quais nos deparamos nos dias de hoje, isto €, que tipo de

mudancas necessitam de ser feitas de acordo com as caracteristicas no ambiente de negdcios:
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Figura 1.2.
Mudancas Organizacionais — Organizagdes de Aprendizagem

Caracteristicas no ambiente de negécios Mudangas nas empresas

* acelerado desenvolvimento tecnolégico * novas formas de trabalho

* impacto significativo da tecnologia da informagdo | * grande diferenciacdo de produtos e servigos

* énfase em servigos adicionais

* mudancas no fluxo e tratamento das informacoes

* competicdo em mercado globalizado * orientagdo para um mercado global, independente
* novas relaches com fornecedores e concorrentes de atuar ou néo fora de seu pais

* relevéncia da ética

* parcerias, aliancas

« elevado nivel de exigéncia dos clientes * visdo e a¢do estratégica de todos os membros, com
orientacdo para resultados
+
* pressOes da sociedade em geral * exercicio da responsabilidade social
* mudangas difundidas, persistentes e velozes * novas relagdes entre empregador e empregado
* busca de participaciio e autonomia por parte dos
empregados

* estruturas organizacionais flexiveis

* énfase em equipes multifuncionais e autogerencia-
das

* orientaciio para o aprendizado organizacional

Fonte: Vergara (2014, p. 35)

No que respeita aos desafios destinados a gestdo de recursos humanos, estes encontram-
se interligados aos desafios, ja apresentados, das organizacBGes, uma vez que, a gestdo de
recursos humanos esta implicita sobre a gestao global da organizacdo. Bohlander e Snell (2015)
destacam os seguintes sete desafios:

1. Responder estrategicamente as mudancas de mercado, pois, “nos ambientes altamente
competitivos de hoje, em que a concorréncia € global e a inovacdo continua, ser capaz de se
adaptar tornou-se a chave para a conquista de oportunidades e para a superacao dos obstaculos,
bem como para a prépria sobrevivéncia das organizagdes”;

2. Competir, recrutar e alocar pessoas no ambito global, isto porque, “a integragdo dos
mercados e das economias mundiais fez com que as empresas deslocassem seus negdcios para
0 exterior em busca de oportunidades e também para se afastarem dos concorrentes estrangeiros
no mercado interno. Os consumidores querem poder comprar ‘qualquer coisa, a qualquer hora,
em qualquer lugar’, e as empresas estdo fazendo o possivel para lhes atender”;

3. Definir e alcancar as metas de responsabilidade social corporativa e sustentabilidade,
isto €, sustentabilidade num sentido ecoldgico: o cuidado com o meio ambiente, e

responsabilidade social, estando esta ligada com a méo de obra barata, etc.;
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4. Fazer a Gestdo de Recursos Humanos avangar com a tecnologia. A influéncia da
tecnologia na gestdo de recursos humanos tem impacto operacional (“processos da folha de
pagamento, a manutencdo dos registos dos funcionarios e a administracdo dos programas de
beneficio”); relacional (hoje em dia ¢ comum “recrutar, investigar e testar os candidatos on-line
antes de contratd-los, assim como para treinar e promover funcionérios ap0s serem
contratados™); natureza transformadora (“altera a forma como os processos de RH séo
concebidos ¢ executados”, como por exemplo, “os funcionarios podem fazer consultas on-line
para verificar seus proprios objetivos € acompanhar seu progresso”);

5. Conter custos retendo os melhores talentos e maximizando a produtividade. Neste
caso, “as organizacdes adotam mais abordagens para reduzir custos trabalhistas, incluindo gerir
cuidadosamente os beneficios dos funcionarios (...), a contrata¢do de servi¢os no exterior”;

6. Responder aos desafios demograficos e a diversidade da forca do trabalho. Os
gestores de recursos humanos devem analisar “as aptiddes dos diferentes grupos demograficos
e quao bem cada um esta representado tanto nas ocupacgdes de crescimento rapido quanto nas
de crescimento lento”. As organizagdes sabem que para “encontrar talentos qualificados e
ampliar a base de dados de clientes (...) € vital aumentar os esfor¢os para recrutar e treinar uma
forca de trabalho mais diversificada. Com uma forca de trabalho mais diversificada, hd uma
variedade maior em relacdo as expectativas dos funcionarios que devem ser atendidas pelos
empregadores”.;

7. Adaptar-se as mudancas educacionais e culturais que afetam a forca do trabalho.
Educacionais, pois, vimos que atualmente a maior parte dos jovens s6 consegue um emprego
com a obtencdo de um grau de técnico superior. Relativamente as mudangas culturais e sociais,
essas sdo continuas e por isso, “as politicas e os procedimentos de RH (...) devem ser ajustados
para lidar com essas mudangas”.

No que concerne as principais atividades pelas quais os gestores de recursos humanos
costumam ser responsaveis, dizem respeito ao “aconselhamento estratégico e assessoria”, isto
¢, orientar e informar os seus trabalhadores; “servigos”, como por exemplo, o recrutamento,
selecdo, planeamento e realizagdo de planos de formagdo; “formulacdo e implementagdo da
politica” - os gestores de recursos humanos, “geralmente, propdem e esbo¢am novas politicas
ou revisdes das politicas para tratar de problemas recorrentes ou para evitar problemas
previstos” e por ultimo, “defesa do funcionario”, ou seja, “ouvir as preocupagdes dos
trabalhadores e comunicar as suas necessidades aos gerentes de linha e aos executivos para

assegurar que os interesses dos trabalhadores e 0s da organizacdo estejam alinhados”.
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A pessoa que esté a gerir os recursos humanos deve ser um profissional empatico e ético
que tenha uma visdo do ambiente externo, nomeadamente, do mercado de trabalho, mas que
num ambiente interno seja visto como um parceiro, alguém a quem Sse possa recorrer e prestar
auxilio.

Posto isto, conseguimos perceber que as principais atividades da gestdo de recursos
humanos passam por planear, auxiliar, recomendar e controlar. Devemos sempre ter em atengéo
que estamos a lidar com pessoas e que as devemos fazer crescer, desenvolver e beneficiar e ndo
apenas preocuparmo-nos com a eficiéncia e eficacia, embora essa também seja uma
preocupacdo na gestdo de recursos humanos. Citando Brand&do e Parente (1998, pp. 5-6), “os
Recursos Humanos sdo considerados como um recurso e um investimento que € preciso
potencializar, nomeadamente através de formas de participacdo no que concerne ao
planeamento, execucdo e avaliacdo de tudo o que lhes diz diretamente respeito, nomeadamente
no dominio da execucdo do trabalho e da formacao”.

Muitos tém sido os desafios nos dias de hoje e combaté-los, implica mudanca e
evolucdo. Mudanca na area da gestdo de recursos humanos, mudanca na forma como a propria
organizacdo € gerida e mudanca de premissas, para que uma organizacgdo se torne segura e de
sucesso. Os recursos humanos devem ser vistos como uma fonte potencializadora para as
organizac0es e ndo0 COMo um custo para a mesma.

A Gestdo de Recursos Humanos produz impactos nas pessoas e nas organizagoes. Isto
porque, uma boa gestdo pode encadear uma forte concorréncia organizacional, sendo
fundamental para isso, o desenvolvimento e manuten¢do de trabalhadores. Assim sendo, “o
papel das organizacGes e a sua responsabilidade resume-se a identificar e localizar as
caracteristicas relevantes para a participacdo das pessoas naquela organizacdo produtiva”.
(Keating, 2011, p. 183). Apos identificadas essas caracteristicas, “resta-lhes atrai-las, reté-las,
desenvolvé-las, na medida das suas necessidades, rentabilizando as pessoas que as t€ém” (idem).

Um aspeto crucial para a competitividade organizacional € a maneira e a qualidade de
como séo geridos os trabalhadores para que estes se sintam motivados e satisfeitos no trabalho
em que se encontram. Os trabalhadores sentem-se capazes de atingir os resultados esperados
pela organizacdo e vém as suas capacidades serem otimizadas, 0 que demonstra uma mais-valia
ndo so para o trabalhador como também para a organizagéo.

NoO que concerne aos processos na gestéo de recursos humanos, Chiavenato (2014, p.13)

assinala-nos seis processos basicos:
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1. “Processos de agregar pessoas”: Como o proprio nome indica, encontra-Se
relacionado com a inclusdo de novas pessoas na organizacdo. Neste sentido, aqui estdo
intrinsecas atividades como a procura de mercado de recursos humanos, bem como o
recrutamento e selecdo de pessoas.

2. “Processos de aplicar pessoas”: Este processo serve, essencialmente, para integrar os
colaboradores, “desenhar as atividades que as pessoas realizardo na empresa, orientar e
acompanhar seu desempenho. Incluem desenho organizacional e desenho de cargos, anéalise e
descrigdo de cargos, orientacao das pessoas e avaliagao do desempenho.”

3. “Processos de recompensar pessoas”™ E um processo que visa a permanéncia e
satisfacdo das pessoas na organizagdo. Pretende-se “incentivar as pessoas e satisfazer suas
necessidades individuais mais elevadas. Incluem recompensas, remuneracdo e beneficios, e
servigos sociais.”

4. “Processos de desenvolver pessoas™: Aqui ¢ essencial preparar e desenvolver os
trabalhadores, isto é, capacita-los, fomentando o desenvolvimento profissional e pessoal dos
mesmos. Este processo envolve “treinamento e desenvolvimento das pessoas, gestdo do
conhecimento e gestdo de competéncias, aprendizagem corporativa, programas de mudancgas e
desenvolvimento de carreiras e programas de comunicag¢des e consonancia.”

5. “Processos de manter pessoas’: Este processo objetiva “criar condigdes ambientais e
psicoldgicas satisfatorias para as atividades das pessoas. Incluem administragdo da cultura
organizacional, clima, disciplina, higiene, seguranca e qualidade de vida e manutencdo de
relagdes sindicais.”

6. “Processos de monitorar pessoas”: E um processo destinado ao acompanhamento e
controlo das atividades, bem como, a verificacdo de resultados, isto €, é um processo no qual
se pretende entender o que as pessoas fazem. “Incluem banco de dados e sistemas de
informagdes gerenciais.”

Destarte, todos estes processos encontram-se “intimamente relacionados entre si, de tal
maneira que se interpenetram e se influenciam reciprocamente.” (Chiavenato, 2014).

Isto significa que, qualquer alteracdo, seja ela uma falha ou ndo, que ocorra num dos
processos ja mencionados, ird intrinsecamente comprometer e provocar influéncias sobre os

demais.
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1.2. Formagéo
1.2.1. Evolugéo da Formacéo

A formacéo e a forma como esta é aplicada tem vindo a evoluir e a fazer-se sentir no
dominio escolar, organizacional e pessoal.

Jodo Barroso (1997), numa das suas autorias relacionadas com a formacao, projeto e
desenvolvimento organizacional, indica-nos as evolugdes que foram construidas no que diz
respeito a formacao e desenvolvimento organizacional. De acordo com o autor, a formacéo
continua, a partir do inicio da década de setenta, encontrava-se fortemente enraizada pelo
modelo escolar, em que, “a forma¢ao continua era encarada predominantemente como
‘educacdo recorrente’ e funcionava como uma ‘formacdo inicial retardada’ destinada a
recuperar os défices de qualificacdo dos trabalhadores (face a mudancas na carreira profissional
ou a reestruturacdes estruturais e dos processos de trabalho), ou como uma ‘formacao inicial
atualizada’, para fazer frente as mudancgas tecnoldgicas e de processos de produgdo e ao
desajustamento dos saberes profissionais dai recorrentes” (Barroso, 1997, p. 64).

Importante sera salientar que a formacéo, de um ponto de vista pedagogico, tratava-se
de um mero processo de transmissdo de saberes no qual, “os formandos ndo participam na
defini¢do dos objetivos da formagdo, nem na explicitagdo dos seus contetidos” e no qual, 0S
formadores assemelham-se a funcgéo de professores, isto é, do ponto de vista transmissivo. Este
tipo de formagéo marcada pelo significativo desnivelamento entre formando e formador leva a
que, de um ponto de vista organizacional se integre num “modelo taylorista de organizacéo e
regulacdo do trabalho” (Barroso, 1997, p. 65).

Na era de setenta quer a area pedagdgica quer organizacional mostrava-se muito rigida.
Pretendia-se que os formandos e trabalhadores se tornassem produtivos e por isso mesmo, todo
0 processo seletivo era enquadrado com base nas suas competéncias especificas para que
houvesse um melhor desempenho na sua atividade. As empresas que faziam formacéo
respondiam “unicamente a necessidade de formalizar dispositivos de formagdo profissional
inicial, que compensem a inexisténcia ou a deficiéncia dos cursos do sistema formal de ensino”,
e toda a formacao justificava-se “unicamente de maneira pontual, seletiva, como complemento
ou reciclagem da formacéo inicial e no quadro de processos especificos de aprendizagens
restritas” (Barroso, 1997, p. 66)

Na década seguinte, nos anos oitenta, emergiram novas praticas de formacéo, estando
estas mais integradas na organizacao. Assiste-se, portanto, a “uma integragao entre o campo da

formagéo e o campo da organizagdo, o que leva a uma articulagdo (ou mesmo simbiose) das
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situacdes de formagdo com as situagdes de trabalho.” (Barroso, 1997, p. 73). H4 um
acompanhamento entre o desenvolvimento pessoal e a necessidade de desenvolvimento
organizacional visto que as novas praticas de gestdo nas empresas estio abertas a “participacdo
dos trabalhadores e a mobilizagao da sua inteligéncia e criatividade” fazendo com que se
abandone uma visdo funcionalista nas organizac¢des, a chamada “destayloriza¢cdo”, passando a
subsistir um processo continuo de aprendizagem (Barroso, 1997, p. 69).

A formacédo cada vez mais € acreditada como potencializadora, encarada como um
investimento produtivo em que os planos de formacdo vinculavam-se com o plano estratégico
da organizacgdo orientados para a resolucdo de problemas e realizacdo de projetos, além de que,
contribuem para promover um emprego. A formagao ¢, também, “um conjunto de métodos e
de técnicas cuja finalidade é facilitar a transmissé@o de conhecimentos, a aprendizagem de saber-
fazer, o desenvolvimento pessoal, a evolugdo dos comportamentos. (Meignant, 1999, p. 177)

Para finalizar, Chiavenato (2014, p. 310) descreve-nos bem sucintamente que, “no
passado, alguns especialistas em RH consideravam o treinamento como um meio para adequar
a pessoa ao seu cargo e desenvolver a forca de trabalho da organizacdo a partir do simples
preenchimento de cargos. Mais recentemente, o conceito foi ampliado para considerar o
treinamento como um meio para melhorar o desempenho no cargo. E quase sempre o
treinamento tem sido entendido como o processo pelo qual a pessoa é preparada para
desempenhar de maneira excelente as tarefas especificas do cargo que deve ocupar.
Modernamente, o treinamento é considerado um meio de desenvolver competéncias nas
pessoas para que elas se tornem mais produtivas, criativas e inovadoras a fim de contribuir
melhor para os objetivos organizacionais e se tornar cada vez mais valiosas”.

Deste modo, se é pretendido que, “a formagdo esteja alinhada com a estratégia da
empresa e va ao encontro da resolucédo dos problemas ou mesmo da sua antecipacao, a funcéo
formacdo tem de estar imersa nos proprios processos de trabalho. Para isso, 0s gestores de topo
tém de garantir todo o suporte e apoio para que a formagéo se exerca em toda a plenitude, por
toda a organizacao” (Bernardes, 2008, p. 62)

Gerir a formacdo e assegurar condi¢des para a implementacdo das decisdes e conducéao
das acOes segundo objetivos e metas. Trata-se de exercer agdes de orientacdo, coordenacédo e
execucdo, tendo em conta recursos disponiveis, para maximizar os efeitos. E garantir a
concretizacao dos resultados esperados, como resultado da intervencdo calculada e dirigida dos

atores com meios disponiveis. E controlar e avaliar os resultados e efeitos da formacao.
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Citando Leal e Caldeira (2011, p. 9), “as organizacdes t€ém vindo a incrementar ¢ a
adequar as suas estratégias de formacdo de recursos humanos, com vista a facilitar o
desenvolvimento de diferentes competéncias, entre as quais as de comunicacao, criatividade e
inovagao, flexibilidade, adaptacao e resolucdo de problemas, nos seus colaboradores”.

A gestdo da formacéo integra, essencialmente, trés grandes processos:

* Construgdo do plano de formagdo, segundo procedimentos de analise de necessidades,
definicdo de perfis de formacao e definicdo de programas e metodologias;

* Implementagao do plano de formacao, que inclui a sele¢ao dos candidatos, realizacao
das ac¢des e acompanhamento do processo;

* Avaliacdo da formacdo e dos seus efeitos, através de recolha de informag¢des durante
e apos as acdes, tratamento e andlise das informacdes e producdo de conclusdes e relatorios.

Simplificando, “¢ possivel definir os objetivos pedagdgicos a atingir, os critérios de
avaliacdo e organizar os contetidos em programas de formacao. De seguida, ha que determinar
que métodos e técnicas pedagdgicas se poderdo utilizar, em funcdo dos objetivos definidos e
dos constrangimentos organizacionais existentes. A selecdo dos participantes devera tomar em
linha de conta as suas necessidades e as suas caracteristicas pessoais (motivacdo para aprender,
experiéncia profissional, etc.). Finalmente, avaliam-se os resultados obtidos e introduzem-se
eventuais ajustamentos, fechando-se o ciclo” (Cruz, 1998, p. 52)

Assim sendo, para que se possa potencializar a formagdo numa fase inicial, torna-se
essencial avaliar as necessidades de formacdo, motivar os formandos e prepara-los para que se
integrem na formacao profissional.

De acordo com o primeiro processo, mais propriamente, o diagnostico das necessidades
de formagéo, este pode ser emanado de seis origens diferentes (Meignant, 1999, pp. 110-112):

1. Ambiente externo da empresa: “As exigéncias dos clientes”, “as estratégias dos
concorrentes”, “as novas técnicas ou 0s novos componentes que aparecerem no mercado”
podem gerar necessidades de formacéo;

2. Ambientes internos: “Este ambiente ¢ feito do pessoal, dos grupos pessoais e das suas
estratégias proprias, das organizacfes e das técnicas instaladas, dos recursos financeiros,
cultura, etc., que vao tornar possivel (ou ndo) a adaptacdo da empresa ao seu ambiente externo”;

3. Projetos que traduzem a estratégia da empresa: “Esses projetos vao incidir no

2 (13

lancamento de novos produtos ou na conquista de novos mercados”, “a aplicagao de novas

2% ¢

técnicas”, “a instalacdo de uma nova organizagao, a procura de ganhos de produtividade”;
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4. Politica social da empresa: Trata-se da “(...) capacidade de ajudar a empresa e
adaptar-se as suas envolventes externas ¢ internas”;

5. Expectativas dos individuos ou dos grupos: Por exemplo, a necessidade de se formar
numa determinada area a fim de se aperfeicoar num dominio de atividade profissional;

6. Oferta de formagao: “A oferta da uma forma a necessidade”.

Os processos de levantamento das necessidades de formagéo, segundo Cruz (1998, p.
227) deverdo “envolver a presen¢a equilibrada de todos os grupos de atores organizacionais,
assegurando que se retinem as sensibilidades da globalidade da organizagao™.

No que concerne a avaliacdo da formacéo, esta € um dos critérios mais importantes para
conseguir analisar os beneficios da formacdo. Tendo em consideracdo a visdo de Meignant
(1999, p.256), existem quatro niveis possiveis de avaliacao:

1. O nivel de satisfacdo: Avaliacdo de satisfacao. Isto €, interrogar os formandos no final
da formacdo sobre o nivel de satisfacdo relativamente a prestacdo fornecida (Esta é das
avaliacBes mais praticadas, por vezes, a Unica);

2. O nivel pedagdgico: Avaliacdo pedagdgica. Perceber que tipo de conhecimentos,
saber-fazer ou comportamentos os formandos adquiriram ao longo da formacdo ou se apenas
se trata de memorizacéo;

3. O nivel de transferéncia para as situacdes de trabalho: Avaliacdo da transferéncia para
situacOes de trabalho. Aqui pretende-se compreender se, efetivamente, os formandos aplicam
aquilo que aprenderam, nomeadamente, em situacdo de trabalho;

4. O nivel de avaliacdo dos efeitos: Avaliacao dos efeitos da formacdo. Como o proprio
nome indica esta avaliacdo remete-nos a entender se a formacéo permitiu atingir os objetivos
individuais e coletivos fixados.

Destarte, de acordo com uma formacéo incidida na organizacéo, os efeitos da mesma sé
serdo vistos como atingiveis caso as capacidades, os conhecimentos e as atitudes adquiridas

forem passiveis de ser transferidas para as atividades de trabalho.

1.2.2. Modelos/Tipos de Formagao

A formacao profissional contempla um conjunto amplo de sistemas e modalidades que
se distinguem consoante as caracteristicas e/ou necessidades de quem se dirige. De acordo com
as caracteristicas e competéncias de cada individuo, assim é tragado a natureza e o0 objetivo da
aprendizagem, as estruturas curriculares, as metodologias pedagdgicas, os recursos envolvidos

e as duracOes das acOes (IEFP, 2018).
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De acordo com o Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ), a formagdo pode ser
classificada de trés tipos:

1. Formacdo Inicial que, decorre da necessidade de aquisicdo de capacidades e
competéncias relevantes para o exercicio qualificado de uma ou mais atividades profissionais.
Este tipo de formacdo pode ser relevante no caso de criagdo de novos postos de trabalho e
mudangas organizativas.

2. Formacéo Continua que, comeca a ser realizada apds a saida do sistema de ensino ou
apos o ingresso no mercado de trabalho. Tem assim como objetivo o desenvolvimento de
capacidades e competéncias profissionais, assim como uma melhor adaptacdo as mudancas
tecnoldgicas ao longo do periodo ativo do individuo para o desempenho de uma ou mais
atividades profissionais e/ou fungdes.

A modalidade de formacdo continua compreende diferentes tipos de formacao,
nomeadamente:

« Qualificacdo: o objetivo € a aquisicdo de capacidades e competéncias adequadas para
0 desempenho de uma ou mais atividades profissionais ou fungoes;

« Aperfeicoamento: foco em melhorar e complementar as competéncias previamente
adquiridas no desempenho de um determinado cargo;

« Especializacdo: promove a aquisicdo de competéncias numa dada area ou funcéo
especificas, pressupondo a existéncia de uma qualificagdo prévia;

* Reciclagem ou atualizacdo: concentra-se na atualizacdo ou reaquisi¢cdo dos
conhecimentos, competéncias ou atitudes, no desempenho da atividade profissional. Esta
necessidade pode surgir devido a mudancas tecnolégicas e de processos ou procedimentos,
permitindo que os colaboradores possam manter-se atualizados e munidos das competéncias
necessarias para fazer face as exigéncias do mercado.

No que diz respeito a formacdo continua, o0 Cédigo do Trabalho (Lei n.° 7/2009 de 12
de fevereiro), define que cada trabalhador tem direito, anualmente, a um ndimero minimo de
quarenta horas de formacao continua ou, sendo contratado a termo por periodo igual ou superior
a trés meses, um nimero minimo de horas proporcional & duragdo do contrato nesse ano. Neste
sentido, 0 empregador deve:

» Promover o desenvolvimento e a adequacéo da qualificacdo do trabalhador, tendo em
vista melhorar a sua empregabilidade e aumentar a produtividade e a competitividade da

empresa.
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« Assegurar a cada trabalhador o direito individual & formacéo, através de um nimero
minimo anual de horas de formacdo, mediante a¢des desenvolvidas na empresa ou a concessao
de tempo para frequéncia de formacéo por iniciativa do trabalhador.

« Organizar a formagdo na empresa, estruturando planos de formacdo anuais ou
plurianuais e, relativamente a estes, assegurar o direito a informacdo e consulta dos
trabalhadores e dos seus representantes.

 Reconhecer e valorizar a qualificacdo adquirida pelo trabalhador.

3. Formacdo de Dupla Certificacdo que representa a formacédo inicial ou continua
integrada no Catalogo Nacional de Qualificacbes (CNQ), realizada por entidade formadora
certificada ou por estabelecimento de ensino ou formacdo reconhecido pelos ministérios

competentes e que atribui uma certificacdo escolar e uma certificacdo profissional.

1.2.3. Objetivos da Formacéo

No cenario atual, marcado por rapidas transformacbes tecnoldgicas, sociais e
econbmicas, a formacdo se tornou um elemento essencial para o desenvolvimento pessoal e
profissional. Mais do que um simples processo de aquisi¢cdo de conhecimento, a formacao visa
capacitar os individuos para enfrentar os desafios do mercado de trabalho contemporéaneo, que
exige uma combinacdo de competéncias técnicas e transversais.

Sdo varios 0s autores que interpretam este tema, para Spencer e Spencer (2022) um dos
principais objetivos da formacdo € o desenvolvimento de competéncias técnicas e transversais.
Os autores destacam a importancia de desenvolver tanto competéncias técnicas quanto
transversais (soft skills), como a capacidade de comunicacdo, trabalho em equipe e resolucao
de problemas. Segundo eles, a formacdo deve ser equilibrada para preparar profissionais
completos que possam atuar de maneira eficaz em diferentes contextos.

Para Illeris (2023), a formacao contribui para a promoc¢éo da aprendizagem ao longo da
vida, argumenta que a formacéo deve incentivar uma mentalidade de aprendizado continuo,
conhecida como lifelong learning. A ideia é que os profissionais devem estar preparados para
aprender e se adaptar constantemente as novas exigéncias e desafios.

Desenvolver a capacidade de inovacdo e criatividade é outro objetivo da formacéo,
mencionado por Alberton e Carvalho (2017), que enfatizam que a formacdo deve ir além do
conhecimento basico, incentivando a aplicagédo, analise, sintese e criacdo. Isso se traduz na
capacidade de inovar e resolver problemas de maneira criativa, um objetivo essencial na

educacdo moderna.
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Banks (2022), especialista em educacdo multicultural, destaca que a formacdo deve
promover a inclusdo e a diversidade para preparar os profissionais para trabalhar em ambientes
multiculturais e globalizados, respeitando e valorizando as diferencas.

Wenger-Trayner (2021), sugere ainda que a formacéo deve fortalecer a aprendizagem
colaborativa. O autor argumenta que a aprendizagem é mais eficaz quando realizada em
comunidade, onde os individuos podem compartilhar conhecimentos, experiéncias e
desenvolver juntos novas competéncias.

Ao compreender esses objetivos, podemos apreciar a formagdo como uma ferramenta
estratégica para 0 crescimento sustentavel e a competitividade num mundo em constante
mudanga. Para além de que refletem a complexidade e as demandas do ambiente de trabalho
contemporaneo, enfatizando a necessidade de uma aprendizagem continua, inclusiva e

adaptavel.

1.2.4. Beneficios da Formacao

Gracas a evolucdo da formacgéo num contexto organizacional, cada vez mais, a formacéo
tem vindo a ser vista como fundamental e benéfica, ja por isso, a lei determina a utilizacéo da
mesma.

Uma vez que o mercado de trabalho tem vindo a revelar-se cada vez mais competitivo,
exigente e instavel, ¢ exigido das organizagdes “mais velocidade (rapidez de decisdo), mais
flexibilidade e mais inteligéncia na analise ¢ condugao dos negocios” (Almeida, 2011, p. 251),
além de que, “os niveis de produtividade e rentabilidade requerem eficiéncia operacional, mais
e melhor performance”, fazendo da inovagdo uma constante da gestdo. Citando a mesma autora,
“e porque tudo isto ndo seria possivel sem as pessoas, a gestdo de competéncias e a gestao do
conhecimento passaram a ser ferramentas imprescindiveis para o desenvolvimento das pessoas,
fazendo atualmente parte da gestdo estratégica de muitas empresas. Por tudo isso, 0
desenvolvimento organizacional tornou-se num desafio constante para as empresas de sucesso.
E neste contexto, e com a clara convicgao de que a eficacia do negocio depende das pessoas,
que encaramos a formacéo profissional com uma ferramenta poderosa, que ajuda a dar respostas
aos desafios da atualidade e, por consequéncia, aos nossos desafios. (Almeida, 2011, pp. 251-
252)

Muitos séo os beneficios da formacdo. Estevdo (2001) nomeia alguns como a promogéo
da eficiéncia; o incremento da motivacédo e da automotivacao dos trabalhadores; a aumento das

capacidades de saber, de informacdo, de expressdo, de comunicacdo, de sociabilidade, de
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integracdo; propicia a emergéncia de projetos individuais (e também coletivos) no campo
profissional; suscita alteracdes positivas ao nivel do imaginario; questiona habitos e modelos
culturais; a promocdo cultural e social dos trabalhadores e, a introducdo de processos
transformadores e mudancas organizacionais com efeitos apreciaveis ao nivel da construcdo ou
evolugéo das identidades coletivas.

Para além dos mencionados, Estevdo sublinha outros beneficios notorios,
nomeadamente, “os efeitos da formagao no plano das regulagdes sociais no interior da empresa,
fidelizando os trabalhadores, tornando-os potencialmente mais lGcidos em relacdo a sua
situagdo no trabalho” (Estevao, 2001, p.186-187).

Na Otica de Chiavenato (2014, p. 311), através da formac&o e do desenvolvimento de
pessoas, “cada pessoa pode assimilar informagdes, aprender habilidades, desenvolver atitudes
e comportamentos diferentes, desenvolver conceitos abstratos e, sobretudo, construir
competéncias individuais.” Assim sendo, a formacao pode ocasionar varios tipos de mudanca
de comportamento, sendo elas:

* Transmissao de informagdes, isto ¢, aumentar o conhecimento das pessoas,
nomeadamente, informaces sobre a organizacao, 0s seus produtos/servigos, politicas, regras e
regulamentos e os seus clientes. Neste caso, “a informacdo guia o comportamento das pessoas
e o torna mais eficaz e mais bem direcionado.”

* Desenvolvimento da habilidade, ou seja, melhorar as habilidades e as destrezas.
Possibilita a habilitacdo para a execucdo e a operacdo de tarefas, manusear equipamentos,
maquinas e ferramentas. Pretende “habilita-las e capacita-las no seu trabalho”.

* Desenvolvimento de atitudes, isto significa, desenvolver/modificar comportamentos,
particularmente, mudanca de atitudes negativas para atitudes favoraveis, consciencializagdo e
sensibilidade com as pessoas, com 0s clientes internos e externos.

» Desenvolvimento de conceitos, isto é, elevar o nivel de abstracdo, desenvolvendo
ideias e conceitos para ajudar as pessoas a pensar em termos globais e amplos.

* Construcao de competéncias, ou melhor, criar competéncias individuais alinhadas com
0s objetivos da organizacéo.

Desta forma, “ao desenvolver habilidades nas pessoas, também estdo transmitindo

informacdes e incentivando o desenvolvimento de atitudes e conceitos, simultaneamente.”
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1.2.5. A Formacéo e a Gestdo de Recursos Humanos

A formacéo, cada vez mais, tem vindo a ser um elemento essencial na gestdo e no
desenvolvimento dos recursos humanos. Até porque, “novos modos de pensar e organizar os
processos de trabalho fazem apelo a novos tipos de saber, nomeadamente: trabalhar em equipa,
pensar a escala da organizacdo no seu todo, agir estrategicamente a partir de raciocinios de
antecipacdo” (Canario, 1999, p. 44), mostrando, portanto, que a formacdo ¢ um elemento
primario para a gestdo ¢ mobilizagdo dos recursos humanos, “através de uma estratégia de
formagdo global, participativa e interativa (...)” construindo “(...) uma visdo partilhada e
consensual do futuro da organizacgéo, das suas finalidades, dos meios de agéo e dos valores que
lhe estdo subjacentes.”

De forma bastante sucinta, percebamos o que é a formacéo a nivel organizacional e
como esta pode auxiliar no dominio profissional. Na 6tica de Bernardes (2008), a formacéo tem
como proposito produzir mudancgas no trabalhador, as quais se repercutirdo no trabalho. Isto
porque, “o termo formagdo compreende, normalmente, mudangas ao nivel profissional”
(Bernardes, 2008, p. 58). No entanto, “a formagdo pode ter também um cariz de
desenvolvimento pessoal e social que, de alguma forma, se relacione depois com o trabalho
actual ou futuro das pessoas.” (idem). Sublinha, ainda, que as mudangas no trabalhador ndo tém
que “ocorrer apenas pela via da formagao de cariz técnico.

Também a formacdo de cariz pessoal e social pode contribuir para as melhorias ao nivel
do trabalho” (Bernardes 2008, p. 59).

Assim sendo, para além de ser fundamental a empresa produzir bens ou servicos, é
essencial, também, que esta saiba produzir saberes para uma melhor qualidade e desempenho
pessoal e organizacional. Citando Estevao (2001, p. 186), “(...) para se ser competitiva numa
economia liberalizada, desregulamentada e privatizada, em vias de mundializacdo, qualquer
organizacdo é obrigada a prosseguir ndo s6 com uma estratégia de reducdo dos custos de
producdo e de aumento de qualidade e de variedade dos produtos e servigos, mas encarar
também os recursos humanos como o recurso mais valioso e verdadeiramente estratégico”.
Relativamente ao conceito formar, Parente (1996) revela-nos que “formar ¢ ndo so transmitir
conhecimentos, mas sobretudo ensinar a aprender”. Completa referindo que se trata de
“estimular, incitar, guiar e aconselhar”. “E primordialmente um meio de enriquecimento de
capacidades, de aquisicdo de conhecimentos e de criagdo de autonomia visando o

desenvolvimento integral dos individuos.” (Parente, 1996, p.94)
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1.3. O Processo da Formacéo nas Organizacoes

Considerando que as organizagdes tém interesse em melhorar o desempenho
profissional dos seus colaboradores, é possivel identificar o processo de desenvolvimento da
respetiva acdo de formacdo (Cunha et al., 2015). Este processo visa estabelecer a forma de
operar o desenvolvimento dos recursos humanos internos através de procedimentos
conducentes a:

» Adequagao da acdo a desenvolver as interacdes de gestao da organizagao considerada;

» Identificagdo clara e especifica das necessidades formativas concretas e efetivamente
geradoras de melhoria do desempenho;

* Determinagdo de respostas formativas adequadas e econémicas.

O processo integra, de um modo geral, a analise, planeamento, desenvolvimento no
controlo da formacdo nas organizacbes visando a majoracdo dos seus resultados. O seu
desenvolvimento, sendo geral, deve adaptar-se a realidade de cada organizacdo e as efetivas
possibilidades de intervencéo formativa.

Por outro lado, o processo de formacdo nas organizacGes, também é um trabalho de
analise onde intervém tecnicamente o objeto estudo quando se fixa ao cliente e se obtém dele a
explicagdo dos objetivos para a formacdo, implicando assim o desenvolvimento de toda a
organizacao.

O processo de desenvolvimento da formacao nas organizagdes pode identificar-se em 5
grandes fases (Nascimento, 2015):

1. Estabelecimento da orientacdo geral: Pré-Diagndstico a explicitacdo da politica de
formacdo;

Levantamento das Necessidades de Formagéo (LNF);
Elaboracdo da proposta de acdo formativa: Plano de Formacao;

Desenvolvimento da acdo formativa;

o ~ wn

Controlo da agdo formativa: avaliagéo.
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Figura 1.3.

O desenvolvimento do processo de formacgéo nas organizagoes

Estabelecimento da Orientacao Geral
Pré — dia\fnéstico
Definicdo da politica de formacio
Decisdo sobre prioridades de formacdo e dimensdo do LNF

N

Levantamento de Necessidades de Formacao - LNF
(inquerito a organizacdo)

v

Plano de Formacao

A traducao das necessidades em proposta formativa

Decisdo do Plano e afetacdo dos meios

2

Desenvolvimento da Acdo Formativa

Preparacdo-Execucdo-Decisdo

v

Controlo / Avaliacdo
Analise delesultados

Decisdo sobre novo Plano de Formacao / Novo LNF

Fonte: adapt. Cardim (2012, p. 18)

Na 6tica da melhoria profissional, o Levantamento de Necessidades de Formagao (LNF)
consiste na recolha de informacgBes através de inquéritos, utilizando instrumentos
metodoldgicos adequados para & mensuracao e representacdo documental das disfuncdes de
desempenho e/ou problemas de organizacdo (Meignant, 2003; McConnell, 2003; Noe, 2008).
Por outras palavras, trata-se de estabelecer uma relagcdo entre as exigéncias de desempenho
colocadas pelas diversas atividades desenvolvidas, e a forma como sdo desempenhadas,
contornando as disfuncbes que possam ter solucdo formativa. De acordo com Azevedo (2012)
esta diferenca entre o desempenho desejavel e o desempenho real pode ter varias origens, nao
sendo exclusivamente gerada pelas competéncias possuidas (instrumentais, cognitivas ou
relacionais). A organizacao e o seu metodo de gestdo, podem ser um ponto fulcral e de elevada
percentagem para disfungdes ou perdas de rendimento, como por exemplo, a componente débil
conceptual (cognitiva ou relacional) da prépria dire¢do, o que coloca de novo a formacdo das
chefias como solucéo a considerar de forma muito cuidadosa. Os fatores de perda de rendimento
localizados nos trabalhadores estdo, essencialmente, ligados & mé execucao do trabalho e ao

ndo-cumprimento de regras e procedimentos estabelecidos, quando existem (Azevedo, 2012).
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As necessidades de formacdo, tém um grande contributo, pois sdo constituidas pela
diferenga entre o nivel de desempenho desejavel, exigido e expectavel para o exercicio de uma
funcdo e o desempenho real considerado relativamente a um ou varios individuos (Silva, 2000).
De uma maneira geral, as necessidades de formacao, podem localizar-se nas grandes funcdes
das empresas, na producdo, na area comercial, na &rea administrativo-contabilistica, na area de
tratamento da informacdo, etc. (Nascimento, 2015). Podem também identificar-se nas suas
direcdes e na direcdo-geral, o que exige um tratamento especifico. A propria organizacéao e a
organizacéo do trabalho, constituem fontes de problemas e disfuncdes que podem néo assumir
uma expresséo individualizada ou localizada em certas fungfes concretas (Lopes & Picado,
2010).

1.4. O Plano de Formacéo nas Organizagdes

O plano de formacéo é o instrumento onde se precisam 0s objetivos e as atividades de
formacdo a desenvolver num determinado prazo (normalmente anual), para operacionalizar
uma dada politica e certas prioridades, recorrendo a certos meios internos, ou externos a
organizacéo (Silva, 2000).

O plano de formagcéo é a traducio operacional das escolhas da gestdo. E operacional
porque diz respeito a acdo a adotar e porque integra a afetacdo de certos recursos a despender,
aceites pela administracdo (Matos & Lopes, 2008).

A existéncia de um plano de formacdo é vantajosa, e necessaria, quando a situacdo da
organizacdo o justifica. O grau de formalizacdo do plano depende, assim, da politica de
formacdo, mais ou menos intensa e, também da prépria dimensdo organizacional e do caracter
mais estrutural ou conjuntural das necessidades de formacdo a que responde.

Na perspetiva de Almeida e colegas (2008), um plano formal, s6 se justifica, em
organizacOes de dimensdo média, ou grande, em que pode constituir um instrumento de:
informacdo para os diferentes intervenientes da formacdo na empresa; um estimulo para a
definicdo de objetivos e para a decisdo sobre o que deve ser realizado e com que meios; uma
sistematizacdo e precisdo das atividades a desenvolver para a orientacdo de quem realiza o
trabalho e dos participantes.

O plano de formacao, enquanto documento, € realizado pela mesma entidade que faz o
levantamento das necessidades de formacéo, quer seja, pelo proprio departamento interno de
formagéo, nomeadamente, departamento de recursos humanos, ou servigo de pessoal, quando

existe. No entanto, a especificacdo do plano em acGes deve considerar a capacidade de execucéao
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existente, pelo que as entidades que ndo tenham servico de formacdo nem técnicos que
estavelmente desenvolvam o trabalho, devem antes elaborar um esquema simplificado e

realizar projetos de acdo para cada atividade nele enquadrado (Matos & Lopes, 2008).

1.4.1. O Contetdo e os Prazos do Plano de Formacéo

Integram no plano de formacdo as a¢es de formacgdo, contudo devem também ser
incluidas outras atividades com a sua devida importancia, nomeadamente: seminarios,
encontros de quadros, painéis, visitas, estagios, tutorias e, mesmo, atividades de grupo de estudo
e desenvolvimento de projetos, apoiados de diversas formas (Lopes & Picado, 2010).

O plano de formacao tem, habitualmente, a duragdo de um ano, o que ndo impede que,
da informacdo recolhida no levantamento e das politicas definidas, se faca um documento de
médio prazo, normalmente de dois a trés anos. Esse documento, de orientacdo estratégica, de
prazo alargado, pode fazer sentido em organizag6es com projetos de a¢des a desenvolver no
futuro e que sejam indicativos, genéricos e qualitativamente, dos termos da atividade relevante
e de que o plano anual, mais especificado e quantificado, € um instrumento (Nascimento, 2015).

Segundo Meignant (2003), os diferentes prazos, correspondem a uma diferenciacao dos
objetivos de fundo sendo que, 0s mais curtos, correspondem a politicas adaptativas e de resposta
a problemas criticos, consoante a envolvéncia do ramo de atividade da organizacao, ou seja, do
seu plano cultural, os mais longos, estdo agregados a politicas mais sistematicas e intensivas
que justificam a uma acdo mais abrangente, sustentada no tempo e executada de uma maneira
mais estavel por uma estrutura propria, que Ihe confere uma maior preparacao e previsibilidade.

Um documento de orientacdo estratégica, ao fixar certas orientacfes estaveis no tempo,
pode, nas grandes organizagdes, proporcionar um quadro de referéncia que melhore a
informacdo, a coordenacéo e a prépria afetacdo dos recursos. Nas grandes organizacdes, onde
as respostas sdo mais lentas e as mudancas mais dificeis, um plano anual poderd promover uma
acdo tendencionalmente mais continua, mas deve também ser ajustado quando tal o justifique
(Gongalves & Pinto, 2014).

1.4.2. Elaboracéo do Plano de Formacéo
Um plano de formagéo é um instrumento de gestdo dos recursos humanos que inclui
uma série de acdes que visam melhorar as competéncias dos colaboradores, 0 que permitird a

empresa cumprir 0s seus objetivos e estabelecer outros mais ambiciosos. Do ponto de vista dos
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formandos, um plano de formacdo podera ser a base da consolidacdo e progressdo nas suas
carreiras profissionais (Camara et al., 2016).

A proposta de desenvolvimento de um plano de formacao podera ter quatro origens:

» Formagdes pedidas pelos gestores de divisdo: Sao pedidas devido a solicitagdes
individuais dos empregados ou a necessidade de obtencdo de determinadas competéncias
especificas para cumprir os objetivos do departamento;

» Formagoes pedidas pelos gestores de determinadas divisdes para toda a empresa: Por
exemplo, o departamento de informatica pode pedir a formacdo para todos (ou quase) 0s
empregados da empresa, para saberem, por exemplo, trabalhar com um novo software.

» Formagdes propostas pela dire¢cdo geral da empresa: Destinadas a todos os
funcionarios e centradas em objetivos estratégicos;

» Formagoes especificas para determinadas categorias profissionais: Por exemplo um

curso de técnicas de venda para os vendedores.

1.4.3. Passos de um Plano de Formacao

O planeamento de acGes de formacédo devera ser feito com bastante antecedéncia e, de
preferéncia, revisto anualmente, e devera subdividir-se nas seguintes etapas (Nascimento, 2015;
Noe, 2008):

Passo 1: Identificacdo das Necessidades e Orienta¢des da Formacéao

O departamento interno da empresa encarregue de fazer o plano de formacéo
(normalmente o de recursos humanos) contacta os diretores das divisdes principais (financeira,
operacional, comercial, etc.) e reline com cada um deles para identificar os elementos de
mudanca na empresa e nos departamentos, nomeadamente: novos investimentos, novas
qualificacbes necessarias, objetivos de desempenho mais ambiciosos, etc. Estes devem
justificar os objetivos definidos e 0s recursos que serdo necessarios para 0s cumprir. Entre 0s
objetivos mais comuns de uma politica de formacao contam-se a melhoria do desempenho do
departamento; a melhoria dos desempenhos individuais; acompanhar o investimento em novas
maquinas, informatica, etc.; as mudancgas na organizacdo hierarquica, que exija uma maior
polivaléncia; a evolugdo da carreira: integracdo, promocdes, mobilidade interna, etc.; a
evolucéo das qualificaces.

Desta etapa devera resultar um documento que resuma as necessidades de formacéo e

0s objetivos e que sirva de base de referéncia para todas as fases seguintes.
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Passo 2: Descricéo das Acbes que Concretizam Cada Objetivo

Nesta fase, os responsaveis pelo planeamento das acGes de formacgdo poderdo
complementar as informacdes constantes no documento realizado na fase anterior ou criar uma
nova grelha. Nesta, colocardo as necessidades de formacdo a satisfazer, os objetivos, 0s
respetivos temas para as acdes de formacgdo necessarias, 0 numero previsto de formandos e a

duragéo.

Passo 3: Desdobramento das A¢des no Tempo

E importante fazer uma previsio da extensdo do tempo de formagdo. Podera ser mais
vantajoso e menos penalizante para as empresas e para os profissionais a diminuic¢ao da duragao
de cada aula. Neste caso, 0s cursos estender-se-ao por um periodo de tempo maior. Por isso, é
importante prever e planear todas as alternativas possiveis, que serdo apresentadas,
normalmente, pelos responsaveis de recursos humanos e posteriormente discutidas com o0s

potenciais formandos e também com os formadores.

Passo 4: Orcamento Previsional

Inclui os encargos diretos de formacdo (remuneracdo dos formadores, encargos de
deslocacdo, etc.) e a previsdo dos encargos de funcionamento (aluguer/utilizagdo das
instalagdes para a formacdo, etc.). Uma discussdo frequente nas empresas esta relacionada com
o calculo dos custos de oportunidade devido a auséncia das pessoas em formacdo e os eventuais
custos de substituicdo. Porém, normalmente, este tipo de custos ndo € contemplado no plano de
formacéo anual da empresa, mas nos orgamentos individuais de cada unidade da empresa.

Cabe aos responsaveis de decisdo realizar os orcamentos individuais e fazer as

estimativas dos efeitos que a formacao tera na sua atividade e nos custos de méao-de-obra.

Passo 5: Pesquisa de Mercado

Esta fase néo se aplica nas empresas que organizam as a¢oes de formacao internamente,
com formadores da propria empresa. No caso de as a¢des de formagdo serem subcontratadas a
empresas de formacdo ou a formadores individuais, € este 0 momento em que 0S responsaveis
pela elaboracéo do plano de formacédo da empresa devem fazer uma prospecéo de mercado. Ao
analisarem todas as condicdes, poderao ter que fazer ajustes ao orgamento previsto e devem ter

em linha de conta:
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* Credibilidade das empresas de formacdo: De preferéncia, deverdo ser empresas
acreditadas para dar cursos de formacdo, por entidades como o ministério da educagdo ou o
INOFOR - Instituto para a Inovacdo na Formacao;

* Qualificagdes dos formadores: Quando a formagdo ¢ subcontratada a empresas
fidedignas, a qualidade dos formadores é, a partida, assegurada por elas, até porque é a sua
imagem de qualidade que estd em causa. Quando se trata de formadores individuais, é
importante ter conhecimentos do seu curriculo como formador, das suas qualificagdes nas areas
em que irdo dar formacao aos seus empregados e, de preferéncia, serem certificados pedagogica
e profissionalmente pelo IEFP- Instituto do emprego e formagao profissional.

* Local da formacdo: O local onde se irdo realizar as agdes de formagdo depende, na
maioria dos casos, do nimero de formadores e das condi¢des logisticas que a empresa que
encomenda a formacdo tem. Se tem um grande ndmero de empregados para assistir a uma
determinada formacdo, o mais frequente € que os formadores subcontratados se dirijam as suas
instalagdes, caso contrario, serdo os empregados que terdo que se deslocar. Porém, a sua
empresa pode ndo ter, por exemplo, salas disponiveis, ou equipamento de projecéo e video de
que os formadores necessitam. Nestes casos, negoceie todas as condi¢fes de que necessita com
a empresa de formagéo.

* Custos: Os pregos cobrados pelas empresas de formacao sdo, normalmente, elevados.
Faca uma analise comparativa dos precos praticados pelas entidades crediveis que d&o os cursos
de que a sua empresa necessita. Ndo se esqueca de esclarecer o preco incluindo todas as
condicdes necessarias. Os principais custos que as empresas de formacdo cobram sdo:
Concecéo da acdo; Organizacdo e gestdo da formacdo; Coordenacdo da acdo e formadores;
Logistica (salas, equipamentos, correios, telefones, etc.); Elaboracdo de documentos ou outros

instrumentos pedagdgicos.

Passo 6: Implementagéo e Controlo

Depois de ser feito o orcamento previsional, de serem realizados alguns ajustes que
tenham sido considerados necessarios e de os membros da diregdo o terem aprovado, resta
implementar o plano de formacdo (Cruz, 1998). A Direcdo de Recursos Humanos devera
contactar os responsaveis de cada departamento para acordarem as datas mais adequadas para
a formacéo (depois de contactarem os formadores, para saberem qual a sua disponibilidade em
termos de tempo). Os formandos serdo informados das datas e agdes de formacéo a que teréo

que assistir, de preferéncia, pelo seu superior hierarquico direto.
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Muitas empresas estdo a optar por um sistema de avaliagdo dos formandos no final das
acoes de formacdo (modelo de Kirkpatrick (2008)) para irem acompanhando o seu grau de
aproveitamento e a sua evolucdo (Wang & Wilcox, 2006). Por outro lado, os formandos
também terdo normalmente a oportunidade de fazerem a avaliacdo da qualidade do curso e dos
formadores (Moura, 2000). De acordo com Phillips (1997) é importante determinar a relacéo
curso/beneficio para qualquer programa de formacgdo. O ROI ou retorno do investimento, no
caso especifico da formacao, é definido como um servicgo interno que proporciona beneficios a
empresa, e cujo valor devera superar 0s custos de realizacdo da acdo formativa (Roca-Puig, et
al., 2019).

2. Caracterizacdo da Empresa

2.1. Histdéria da Empresa

A Timing People, Unipessoal, Lda., empresa fundada em 2015 por Ricardo Mariano,
conta com um conjunto de servicos que procuram dar resposta as necessidades dos seus
parceiros através de soluc@es rapidas, ajustadas e eficazes. Conta atualmente com uma equipa
com cerca de noventa colaboradores internos, que possuem uma vasta experiéncia em gestao
de recursos humanos, especializados nas diferentes areas em que atuam e que prestam servicos
de desenvolvimento de pessoas e negécios ao nivel do Trabalho Temporario, Outsourcing,
Gestdo Contratual, Recrutamento e Selecdo, Formacéo e Indoor Services.

A Sede da empresa esta localizada em Faro, na Rua Arthur Aguedo de Miranda, N°. 3,
Loja H, contudo conta com o apoio de onze Delegacdes espalhadas pelo pais, nomeadamente
no Porto, em S&o Jodo da Madeira, Lisboa, Setubal, Lagos, Portimdo, Quarteira, Albufeira,
Faro, Tavira e Madeira. DelegacOes estas que ddo resposta diretamente a crescente procura dos
Servigos que a empresa oferece.

A empresa apresenta, desde o seu inicio, um forte potencial de crescimento e uma
elevada evolucdo no mercado, devido a crescente procura dos seus servi¢os quer por parte de
clientes (empresas), quer por parte de colaboradores (pessoas singulares). E conta com uma
equipa de excelentes profissionais, com experiéncia na area e capacidade de prestar os melhores

servigos aos seus colaboradores, com a maior eficacia possivel.
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2.1.1. Misséo
A Timing People, Unipessoal, Lda. tem como principal missdo ser reconhecida pela
exceléncia e inovacdo dos seus servicos que visam dar resposta as necessidades dos seus

parceiros, proporcionando solugdes rapidas, produtivas e rentaveis.

2.1.2. Visao
Esta € uma empresa que acredita que sdo as pessoas que fazem a diferenca e € sempre

nelas que reside a sua mais especial atencéo.

2.1.3. Valores
A definicdo dos valores de uma empresa € importante para uma melhor gestdo da mesma
e estes devem ser especialmente lembrados nos momentos mais criticos e de tomadas de
decisdo.
Os Valores da Timing podem ser identificados:
Mo T'ivagédo
Eficacia
EViprego
Profiss/onalismo
Determil\acao

ExiGéncia

2.2. Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional de uma empresa refere-se a forma como as tarefas e
responsabilidades estdo distribuidas dentro da organizagdo. Permite uma visdo esquematica dos
niveis hierarquicos dentro da empresa, da comunicacdo entre os departamentos e claro dos
colaboradores da empresa.

A Timing People, Unipessoal, Lda. esta dividida por departamentos, sendo eles:
Departamento de Recursos Humanos, Departamento Financeiro, Departamento de Marketing e
Comunicacéo, Departamento de Responsabilidade Social e o Departamento de Coordenacao de
Operacdes (Coordenacdo do Algarve e Coordenacdo do Alentejo, Centro e Norte). Deste
departamento dependem as onze DelegagOes existentes e acima mencionadas, um Gestor de
Frota e um Técnico responsavel por dar resposta a formacéo externa, que as varias Delegagdes

solicitam em funcgéo das necessidades identificadas pelos respetivos clientes. As Delegagdes
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sdo representadas por Gestores de Recursos Humanos, por Rececionistas e Assistentes de
Recursos Humanos.
Cada Departamento tem um chefe direto, ao qual todos os colaboradores do
departamento deverdo responder. E no topo da hierarquia encontra-se o C.E.O. da empresa.
Para uma melhor compreensao da estrutura organizacional da Timing, o Organograma

Funcional da empresa encontra-se nos anexos (Anexo 1).
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I1. INVESTIGACAO EMPIRICA
3. Construcéo do Plano de Formacado Timing People

3.1. Problemética de Investigacao

A problematica retratada nesta intervencédo diz respeito a Formacdo dos colaboradores
internos da empresa e a necessidade que a mesma apresenta pela inexisténcia de um Plano de
Formacdo em vigor. A Formagdo é uma préatica fundamental na area da gestdo de recursos
humanos, é um investimento estratégico que traz inumeros beneficios, desde o
desenvolvimento pessoal dos colaboradores até a melhoria da competitividade e
sustentabilidade da organizacdo no mercado.

Esta pratica possibilita ao departamento de recursos humanos identificar as necessidades
de desempenho de cada trabalhador e fomenta o desenvolvimento, a evolucéo, a melhoria e o
alcance de objetivos, ajudando a organizacao a atingir os resultados pretendidos e, por sua vez,
pode ajudar a que os colaboradores se sintam mais motivados e consciencializados para as suas
tarefas. Esta problematica torna-se importante uma vez que estimula o desenvolvimento de
competéncias, a motivacdo e retencdo de talentos; a competitividade organizacional, o
cumprimento de normas e regulamentos e o fortalecimento da cultura organizacional.

O primeiro contacto feito com a instituicao foi com a Diretora de Recursos Humanos, a
guem mostrei a minha intencdo de aprofundar esta necessidade. Primeiramente, concedi-lhe
espaco para expor possiveis necessidades e interesses com o tema, e em seguida expus a minha
ideia de partida e quais seriam 0s meus objetivos com este projeto. Apds a conversa inicial,
percebi que ndo seria dificil abordar esse tema, uma vez que, o departamento de formacéo
interna era praticamente inexistente.

Mais tarde, e em concordéncia com a Diretora de Recursos Humanos, delineamos quais
seriam 0s aspetos mais importantes a considerar para que pudéssemos iniciar a elaboracdo do
Plano de Formacéo e por consequéncia, comecar a criar um Departamento de Formacéo para a
empresa.

A realizacéo de um Plano de Formacéo para a organizacéo era algo visto como essencial
pois, tendo-o como base, poderiam desenvolver e melhorar o desempenho profissional e,
consequentemente, aperfeicoar a qualidade dos servigos prestados pela instituicdo. A nossa
intencgdo era atualizar o Descritivo de Funcdes e elaborar o Plano de Formagdo com base nas
necessidades de cada funcdo, mas também tendo em conta as necessidades expostas pelos

proprios colaboradores a fim de o implementar, se possivel, este ano.
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Na jornada rumo a exceléncia empresarial, os colaboradores sdo o ativo mais valioso.
Sdo eles que impulsionam a inovacdo, fortalecem cultura corporativa e capacitam as empresas
a enfrentar os desafios do mercado em constante evolucdo. Por isso, considero importante
investir no desenvolvimento pessoal e profissional de cada membro da equipa.

Um dos pilares fundamentais deste compromisso é a implementacdo de um Plano de
Formacdo, que ndo é apenas um investimento em individuos, mas sim um investimento no
crescimento coletivo da empresa. Neste contexto surgem algumas motivacOes e expectativas
que levam a necessidade de elaboracdo e implementacdo deste plano, que serdo apresentadas
em seguida.

Em seguida, apresentam-se algumas das questdes que guiardo este projeto:

A formacdo € vista como uma necessidade que decorre do trabalho ou é para cumprir
formalidades?

Que expetativas existem quanto a formagédo?

Que modelo de formacéo vai ser adotado e porqué esse modelo em concreto?

Motivacoes

1. Qualificar para a Exceléncia. Ao fornecer oportunidades de formacéo, capacitamos
0s nossos colaboradores a dominar novas habilidades, a aprofundar o seu conhecimento e a
alcancar padrdes de exceléncia nas suas areas de atuacgao.

2. Inovacédo e Adaptacdo. Vivemos numa era de mudancas rapidas e disruptivas em
que, para prosperar, € essencial que a equipa esteja constantemente atualizada e pronta para
inovar. O Plano de Formacdo ndo fortalece apenas as competéncias existentes, mas também
estimula a criatividade e a capacidade de adaptac@o dos colaboradores.

3. Retencédo de Talentos. Investir no talento e no potencial de cada membro da equipa,
demonstra 0 compromisso com 0 seu crescimento profissional e pessoal, o que contribui
significativamente para a sua satisfacdo e envolvimento na empresa.

4. Aprendizagem Continua. A aprendizagem ndo deve ser vista como um evento
isolado, mas sim como um processo continuo e integrado ao dia-a-dia de trabalho. Ao promover
uma cultura de aprendizagem continua, fortalece ndo s6 o desenvolvimento individual dos
colaboradores, mas também estimula a troca de conhecimentos e experiéncias dentro da equipa.

5. Vantagem Competitiva Sustentavel. Num mercado cada vez mais competitivo, a
capacidade de aprender e evoluir rapidamente é essencial para manter uma vantagem

competitiva sustentavel. Um Plano de Formacao bem estruturado permite que os colaboradores
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da empresa desenvolvam competéncias-chave necessérias para enfrentar os desafios do
mercado e alcangar o sucesso a longo prazo.

A elaboracdo de um Plano de Formacdo nédo é apenas uma escolha estratégica, mas sim
um compromisso com o crescimento e 0 sucesso da empresa. Ao investir no desenvolvimento
da equipa, investimos consequentemente no futuro da organizagdo e no alcance de objetivos

mais ambiciosos.

Expectativas

1. Desenvolvimento de Competéncias Essenciais. Espera-se que o Plano de Formagéo
capacite os colaboradores a dominar competéncias essenciais para as suas funcdes, para o seu
sucesso e para 0 sucesso da empresa. Competéncias essenciais incluem tanto habilidades
técnicas especificas quanto habilidades transversais, como a lideranca, a comunicacao eficaz e
a resolucéo de problemas.

2. Aumento da Produtividade e da Eficiéncia. Uma aposta na formac&o resultara num
aumento significativo da produtividade e eficiéncia da equipa, uma vez que ao adquirir novos
conhecimentos e técnicas, os colaboradores serdo capazes de executar as tarefas de forma mais
eficaz, reduzindo o tempo e 0s recursos necessarios para alcangar os objetivos.

3. Estimulo a Inovacédo e Criatividade. Ao fornecer oportunidades de aprendizagem e
desenvolvimento, incentivamos os colaboradores a pensar de forma criativa, a questionar o
status quo e a propor solugdes inovadoras para o0s desafios do dia-a-dia.

4. Melhoria da Satisfacdo e Retencdo de Colaboradores. Investir no
desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores resultara numa maior satisfacdo no
trabalho e, consequentemente, numa maior retencdo de talentos e ao oferecer oportunidades de
crescimento e progressdo na carreira, a empresa demonstra compromisso com o bem-estar e o
sucesso da equipe.

5. Adaptacao as Mudancas do Mercado. Antecipamos que o Plano de Formagéo nos
tornard mais ageis e adaptaveis as mudancas do mercado. Ao manter nossos colaboradores
atualizados com as Ultimas tendéncias, tecnologias e préaticas do setor, estaremos melhor
preparados para enfrentar os desafios e aproveitar as oportunidades que surgirem.

6. Fortalecimento da Cultura Organizacional. Por Gltimo, espera-se que o Plano de
Formacdo fortaleca a cultura organizacional, promovendo a aprendizagem continua, a
colaboracéo e a partilha de conhecimentos entre os membros da equipa, de forma a fortalecer

os lagos que unam e solidifiquem os valores que orientam a empresa.
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Resumindo, com vista ao sucesso e ao crescimento dos colaboradores, ao criar e
implementar um Plano de Formac&o direcionado as necessidades da empresa Timing People,
espera-se enriquecer a equipa para alcancar o seu pleno potencial e contribuir para o sucesso da

empresa, hoje e no futuro.

3.2. Objetivos do Projeto

Os objetivos podem ser divididos em objetivos gerais e especificos. O objetivo geral
segundo Lakatos e Marconi (2021) define a diretriz ampla que orienta toda a pesquisa ou
projeto. Representa o propdsito principal, aquilo que se pretende alcancar de forma mais
abrangente e serve como o norteador para o desenvolvimento de todas as etapas subsequentes
do trabalho.

Quanto aos objetivos especificos, Severino (2022) sugere que devem ser claros,
mensuraveis e viaveis, servindo como indicadores de progresso. Funcionam como um guia
pratico para a conducgdo da pesquisa ou projeto, especificando os aspetos que precisam de ser
explorados ou as etapas que devem ser completadas. Vergara (2020) acrescenta ainda que, 0S
objetivos especificos sdo como as etapas ou metas menores que detalham as acBes ou

investigacBes necessarias para se alcancar o objetivo geral.

Objetivo Geral
e Elaborar um Plano de Formacdo para a Empresa Timing People, para 0 ano
2025, e contribuir para a criagcdo do Departamento de Formagéo.

Objetivos Especificos

e ldentificar as necessidades de formacdo dos colaboradores;

e Identificar as areas de formacédo prioritarias para os colaboradores nos varios
departamentos;

e Aferir o regime e o horério de formacéo preferencial dos colaboradores;

e Identificar os motivos para a frequéncia da area formativa;

e Potenciar o desenvolvimento de competéncias pessoais, técnicas e
profissionais;

e Promover a melhoria do desempenho dos recursos Humanos;

e Elaborar o Plano de formacdo.
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3.3. Caracterizacgdo do Universo de Estudo

A Timing People, Lda. é uma organizagdo que conta, atualmente, com 83 colaboradores
internos, para os quais foi enviado o questionario sobre o Diagndstico de Necessidades de
Formacéo.

Foram obtidas 71% (n = 57) respostas, que representam o publico-alvo desta
intervencdo e que se traduzem 67% de mulheres (n = 38) e 33% de homens (n = 19), com idades
compreendidas entre os 22 e os 55 anos. Em relacdo as habilitacdes literarias, 29% (n = 17)
possui ensino secundario, 2% (n = 1) detém curso técnico superior secundario, 2% (n = 1) tém
um curso técnico superior profissional, 54% (n = 31) tém licenciatura, 4% (n = 2) tém pos-
graduacdo e 9% (n = 5) tem mestrado.

No que respeita a atividade profissional, verificou-se que 2% (n = 1) pertencem a a
Direcéo, 4% (n = 2) sdo representantes pelos responsaveis de coordenacdo, 18% (n = 10) sdo
gestores de recursos humanos, 25% (n = 14) sdo do departamento de recursos humanos, 23%
(n =13) s&o rececionistas, 11% (n = 7) séo de departamento financeiro, 11% (n = 7) sdo do
departamento de marketing e comunicacdo e 2% (n = 1) sdo do departamento de

responsabilidade social. Por ultimo 4% (n = 2) sdo sem registo.

3.4. Instrumento

O presente projeto iniciou-se com a aplicacdo de um inquérito por questionario
(Diagnostico de Necessidades de Formacao) que, em conjunto com o descritivo de funcdes da
empresa serviram para identificar as necessidades de formacdo que os colaboradores da Timing
People apresentavam (Anexo 2).

O Inquérito por Questionario € uma técnica estruturada de recolha de dados, que permite
aos pesquisadores obter respostas de um determinado nimero de pessoas, de maneira eficiente
e sistematica, onde a padronizacdo das perguntas garante que todos os respondentes sejam
confrontados com os mesmos estimulos, o que facilita a comparacdo dos resultados (Bryman,
2021). Trata-se da aplicacéo de um formulé&rio com perguntas concretas sobre uma determinada
realidade, as quais devem suscitar no inquirido respostas sinceras e claras e que, posteriormente,
virdo a ser cientificamente analisadas e classificadas.

Fowler (2020) argumenta que o sucesso de um inqueérito por questionario depende da
qualidade das perguntas e das respostas dos inquiridos. Sublinha ainda que os questionarios
devem ser cuidadosamente testados para evitar ambiguidades e vieses que possam distorcer 0s

resultados.
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O presente projeto, integra um conjunto inicial de questdes acerca dos dados
sociodemogréficos, de modo a realizar a caracterizacdo da amostra, onde sdo questionados o
género, a idade, as habilitacdes literarias, a area de formacéo e o departamento em que exerce
funcGes. Num segundo patamar do questionario sdo colocadas questdes sobre o histérico de
formag¢ao na empresa, onde ¢ pedido que cada inquirido responda “Sim” ou “Nao” as questdes
“A empresa disponibiliza tempo para a formagdo dos colaboradores?” e “Os colaboradores da
empresa apresentam necessidades de formacdo?”. Para que consigamos ter o total
conhecimento de necessidade de aplicacdo de um plano de formacéo na empresa, foi colocada
ainda a questdo “Como considera a Necessidade de Formagdo para a sua empresa?”,
apresentados numa escala de Likert de cinco pontos (1- ndo é necesséaria até 5- muito
necessaria). Ap0Os questionar a necessidade de formacdo, avancamos para as areas que
necessitam de intervengdo. No que respeita a “Gestdo, Lideranga e Qualidade”, uma questdo de
escolha multipla, foram disponibilizadas como resposta o “Trabalho em Equipa”, a “Gestao de
Conflitos”, a “Comunicagdo e Lideranca”, a “Gestdo de Recursos Humanos”, a “Legislacdo
Laboral”, a “Conducdo de Reunides” e ainda uma opg¢do “Outra” para outras respostas além
das mencionadas acima. Em relagio a formacdo direcionada a “Area Comportamental”, as
respostas disponibilizadas foram a “Gestdo do Tempo”, a “Gestao do Stress”, a “Inteligéncia
Emocional”, as “Relag¢des Interpessoais”, o “Atendimento ao Publico”, a “Motivacao” e,
novamente, uma opg¢do “Outra” para outras respostas além das mencionadas acima. A Ultima
questdo deste grupo, foi direcionada para as necessidades de formacdo de “Competéncias
Técnicas”, onde as respostas apresentadas foram “Office (Excel, Word, PowerPoint)”,
“Outlook”, “Whumanos” (sistema interno utilizado na empresa) e “Gestdao e Planeamento”. O
ultimo grupo de questdes foi dedicado a gestdo da formacdo. Foram colocadas trés questdes,
uma de escolha multipla “Quais os motivos que o/a levariam a frequentar as formagdes
assinaladas?” com quatro opg¢des de resposta, nomeadamente, “Atualizar/Reaprender
conhecimentos/competéncias”, “Adquirir novos(as) conhecimentos/competéncias”, “Melhorar
o desempenho profissional”, “Desenvolvimento pessoal”’; e duas questdes de resposta simples,
“Qual o horario que considera mais favoravel para a realizagao de A¢des de Formagdo?”, tendo
como opgdes de resposta “Laboral”, “Pds-laboral” e “Misto”; “Qual o regime de Formagao que
considera mais interessante?”, apresentando como opgdes de resposta “Presencial”, “Online” e

“Misto”.
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3.5. Procedimento de Recolha de dados

No que respeita a recolha de dados, foi realizado um questionario na plataforma de
criacdo de questionarios Google Forms (Anexo 1), e partilhado pelo email geral da empresa. O
questionario esteve online de outubro de 2023 a novembro de 2023 e assegurou uma breve
descricdo e clarificacdo dos objetivos do projeto, o consentimento informado, a participacdo

voluntaria e salvaguardou-se, por ultimo, a confidencialidade e o0 anonimato das respostas.

3.6. Procedimento de Analise de dados

Os dados recolhidos através do Google Forms foram exportados para o Excel e
posteriormente foram introduzidos no programa POWER BI, uma ferramenta de business
intelligence da Microsoft para anélise de dados e criacao de relatorios.
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4. Resultados
4.1. Histdérico de Formacdo na Empresa

A data, a empresa Timing People, ndo dispde de um Plano de Formac&o para 0s seus
colaboradores internos, contudo disponibiliza um pacote de formacdes consideradas fundactes
para os colaboradores externos.

Através da andlise dos questionérios, é possivel identificar uma grande percentagem,
correspondente a 98% (n = 56) de respostas positivas, quando colocada a questio “Os
colaboradores da empresa apresentam necessidades de formagdo?”. Apenas 2% (n = 1)
responderam que os funcionarios ndo tém necessidade de formacgdo. Estes resultados
comprovam uma necessidade inicial de aplicagdo do presente projeto (Grafico 4.1.).

Grafico 4.1.
Os colaboradores da empresa apresentam necessidades de formacéo?

Funcionarios tém necessidade formacao?

faTsle,
JG 70

Uma vez que a maioria dos funcionarios sente necessidade de valorizacdo e aposta nesta
area, foi colocada a questdo “Como considera a Necessidade de Formagéao para a sua empresa?”’
para averiguar a real necessidade de implementacdo de um Plano de Formacao. As respostas
foram esclarecedoras, 51% (n = 29) dos inquiridos consideram “Muito Necessaria” a aposta na
formacédo dos funcionérios, 35% (n = 20) consideram que ¢ uma necessidade “Necessaria” e
apenas 14% (n = 8) consideraram que a necessidade de formacdo é uma necessidade
“Moderada”. Nao houve registos de respostas negativas (“Pouco Necessaria” e “Nao ¢

Necessaria”) (Grafico 4.2.)
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Gréfico 4.2.

Como considera a Necessidade de Formacao para a sua empresa?

Qual a necessidade de formacao?

51%

535%

14%

Muito Necessaria Moderada
Necessaria

Foi colocada ainda uma questao para apurar se “A empresa disponibiliza tempo para a
formagao dos colaboradores?”’, uma questao de escolha simples, a qual as respostas foram 74%
(n = 42) Sim e 26% (n = 15) Néo (Grafico 4.3.). E possivel apurar que, apesar de ndo existir
um plano de formacao, a empresa esta disposta a apostar na formacao dos seus colaboradores,
uma vez que, segunda as respostas obtidas, os funcionarios consideram que esta mostra

disponibilidade de tempo para abragar este novo projeto.
Gréfico 4.3.
A empresa disponibiliza tempo para a formacéo dos colaboradores?

Empresa disponibiliza tempo de
formacgao?

4%

4.2. Areas de Formagao

No que se refere as questdes direcionadas as areas de atuacdo da formacao, foi pedido
que cada inquirido assinalasse a(s) area(s) de formacdo que considera necessarias na sua
empresa, tendo em conta a sua atividade, os objetivos da empresa e/ou as dificuldades sentidas
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e possiveis mudancas. Este campo conta com questdes de escolha multipla para que pudessem
expressar as suas necessidades de formacéo em varias opgoes.

As areas de formacao foram definidas de forma geral, para que pudessem ser adaptadas
a todos os departamentos, uma vez que a empresa ndao conta com nenhum plano de formacéo,

para uma apresentacdo inicial foi considerada apenas a opinido global.

4.2.1. Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Neste campo, as areas de formacao apresentadas foram: o Trabalho em Equipa, a Gestédo
de Conflitos, a Comunicacdo e Lideranga, a Gestdo de Recursos Humanos, a Legislacdo
Laboral e a Conducdo de Reunibes. As prioridades de formacgéo variam de departamento para
departamento, mediante o tipo de atividade que realizam.
No que respeita ao Departamento de Recursos Humanos, a area mais respondida foi o “Trabalho
em Equipa”, com 25% das respostas (n = 10). O trabalho em equipa é essencial para criar um
ambiente de colaboracdo entre os colaboradores. No contexto de RH, dominar esta area
significa promover uma cultura de cooperacdo entre diferentes departamentos e setores da
empresa, 0 que resulta em maior criatividade, inovacéo e solucdo eficaz de problemas. Em
seqguida surge a area “Comunicagdo e Lideranga” com 22% (n = 8) das respostas. A
comunicacdo clara e a lideranca eficaz sdo dois pilares fundamentais na gestdo de pessoas e é
importante manter linhas de comunicagéo abertas entre a gestao e os colaboradores, garantindo
que informacgdes importantes sejam transmitidas de forma eficiente. Com 17% (n = 6) das
respostas surgem as areas “Gestdo de Conflitos” e “Legislagdo Laboral”. Os conflitos sdo
inevitaveis no ambiente de trabalho, mas quando mal geridos, podem prejudicar a moral da
equipa, reduzir a produtividade e aumentar o turnover. A gestdo eficaz de conflitos é vital para
0 RH, uma vez que o departamento precisa mediar situacbes entre colaboradores e
departamentos, mantendo o foco na resolucdo pacifica e construtiva. Compreender as leis
laborais garante que a empresa opera dentro dos limites legais, evitando sangdes, mantendo um
ambiente de trabalho justo e, por sua vez, tornam os profissionais capazes de lidar eficazmente
com desacordos e outras situacdes. A area de “Gestao de Recursos Humanos” esté representada
por 11% (n = 5) das respostas, uma area importante para o departamento, pois uma gestao eficaz
de recursos humanos assegura a atracéo, retencao e desenvolvimento de talentos, contribuindo
para um ambiente de trabalho produtivo e alinhado com os objetivos estratégicos da
organizagdo. No que respeita a “Conducdo de Reunides” apenas 7% (n = 3) dos inquiridos

consideram uma &rea que necessita de formagdo, o que ndo significa que ndo seja uma area

42

Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos



Projeto de Mestrado

importante, apenas ndo é uma necessidade primaria. A conducdo de reunides eficazes é
fundamental para o RH, pois é durante essas ocasifes que decisdes importantes sdo tomadas,
informacdes sdo partilhadas e problemas sdo discutidos. A capacidade de organizar e conduzir
reunides produtivas € uma habilidade-chave para assegurar que essas interacdes sejam
eficientes e alcancem seus objetivos. Os Recursos Humanos séo o coracgao de qualquer empresa,
ao dominar estas areas, os profissionais estardo mais capazes de proporcionar um ambiente de
trabalho colaborativo, gerir conflitos de forma adequada, manter uma comunicacgéo clara e

exercer uma lideranca forte e criar uma cultura empresarial saudavel. (Grafico 4.4.)

Gréfico 4.4.

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servigos para o Departamento de Recursos Humanos

Gestao Lideranca e Qualidade

Trabalho em  Comunicagdo e Gestdo de Legislagio Gestdo de Condugdo de
Equipa Lideranga Caonflitos Laboral Recursas Reldnides
Humanos

Para o Departamento Financeiro, as areas da “Comunicacdo e Liderancga”, “Gestao de
Conflitos” e Trabalho em Equipa” sdo as mais importante, representada por 29% (n = 6) das
respostas.

A comunicacéo clara e a lideranca eficaz sdo essenciais no departamento financeiro,
especialmente porque este lida com informacbes sensiveis e criticas para a organizacao.
Ajudam a manter a equipa motivada e orientada para os objetivos financeiros da empresa, além
de garantir que os processos e politicas financeiras sejam compreendidos e seguidos
corretamente. Em situacdes de alta pressdo, como em periodos de fecho mensal ou preparacdo
de relatorios financeiros, pode haver discordancias sobre a forma de proceder ou prazos a
cumprir. O departamento financeiro precisa ser capaz de resolver conflitos rapidamente e de
maneira eficiente para evitar atrasos, inconsisténcias nos dados ou impacto na tomada de
decisdes. Para garantir que as varias funcGes, como a contabilidade, tesouraria, controlo
financeiro e gestdo de risco estejam integradas e funcionem de maneira coesa, o trabalho em

equipa também uma &rea crucial para o departamento. A colaboracdo entre os membros da
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equipa e com outros departamentos € essencial para partilhar informac6es, alinhar-se com os
objetivos da empresa e garantir a exatiddo e a integridade dos dados financeiros. Com 10% (n
= 2) das respostas a area da “Gestdo de Recursos Humanos”. No departamento financeiro, a
gestdo de recursos humanos esta direcionada para que a equipa esteja adequada em termos de
namero e especializagdes, de forma a manter a eficiéncia e responder as exigéncias da empresa.
Esta &rea assegura que os profissionais da area tenham as competéncias técnicas necessarias
para realizar as suas funcdes com precisdo e conformidade. A &rea de menor resposta,
considerada pelos funcionarios deste departamento, e apesar da sua importancia, representa 5%
(n = 1) das respostas ¢ a “Legislagdo Laboral”. O conhecimento e o cumprimento da legislagéo
laboral sdo essenciais no departamento financeiro, uma vez que este tem a responsabilidade de
garantir o cumprimento de todas as obrigacdes da empresa relacionadas com salarios,
beneficios, impostos, e auditorias legais. Além disso, este departamento também deve assegurar
que as praticas internas estdo alinhadas com as regulamentacdes fiscais e financeiras, evitando

multas e san¢des. (Grafico 4.5.)

Grafico 4.5.

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servigos para o Departamento Financeiro

Gestdo Lideranca e Qualidade
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Comunicacédo e Gestdo de Trabalho em Gestdo de Legislagdo Laboral
Lideranga Conflitos Equipa Recursos

29%

Humanaos

O Departamento de Marketing e Comunicagdo, considera a area da “Comunicagdo e
Lideranga”, a area de maior aposta, com 29% (n = 5) das respostas. A comunicagdo é o centro
do trabalho deste departamento, tanto internamente como externamente. Uma comunicagao
clara e fluida entre todos os membros da equipa garante que todos entendam suas
responsabilidades e metas. Enquanto que a comunicacao eficaz com o publico-alvo, os clientes
e outros stakeholders é fundamental para transmitir a mensagem da marca, construir sua

imagem e influenciar comportamentos. Além disso, uma lideranca forte e inspiradora ajuda a
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guiar a equipa em direcdo a uma visao estratégica unificada, motivando-os a serem criativos e
orientados para os resultados. Com 24% das respostas (n = 4) fica o “Trabalho em equipa”,
crucial no departamento de marketing e comunicacao, ja que muitas das atividades dependem
da colaboracéo entre diferentes especialistas, como designers, especialistas em redes sociais, e
gestores de projetos. Para desenvolver campanhas integradas e eficazes, é necessario que todos
trabalhem de forma coesa. A colaboragéo entre equipas internas e externas, como agéncias de
publicidade ou parceiros de comunicacdo, também é essencial para garantir que as campanhas
estejam alinhadas com os objetivos da marca e sejam implementadas de forma eficiente. As
areas da “Gestdo de Conflitos” e a “Gestao de Recursos Humanos™ surgem representadas com
18% (n = 3) das respostas, cada uma. O tempo para este departamento é frequentemente rapido
e dindmico, com prazos apertados e a necessidade de responder rapidamente a mudancas do
mercado e isso pode gerar conflitos internos sobre prioridades, recursos ou abordagens
criativas, por exemplo. A gestdo eficaz de conflitos € importante para evitar que divergéncias
impactem o sucesso das campanhas ou a relagdo com clientes e parceiros. Para enfrentar os
desafios do mercado em constante mudanca, o Departamento de Marketing e Comunicacao,
utiliza a gestao de recursos humanos para garantir que a equipa tem as habilidades necessarias.
A gestdo de pessoas é essencial para manter a equipa motivada, especialmente num setor onde
as ideias e a criatividade sdo fatores-chave para 0 sucesso. E com apenas 6% (n = 1) das
respostas, mas ndo menos importantes, a area de “Legislagdao Laboral”. Este departamento
precisa estar atento as regulamentacdes relacionadas a direitos autorais, protecdo de dados,
publicidade ética e regulamentacdes locais sobre marketing. Além disso, o departamento deve
garantir que as campanhas publicitarias estejam em conformidade com as regulamentacdes
legais e ndo violem direitos de propriedade intelectual ou diretrizes éticas. Ainda com apenas
6% (n = 1) das respostas, uma sugestdo de resposta na area direta do “Marketing”, mostra que
¢ existe uma necessidade de desenvolver competéncias estratégicas e técnicas, que permitam
aos profissionais acompanharem as tendéncias do mercado, dominarem ferramentas digitais e
compreenderem o comportamento do consumidor. Uma formacdo continua garante que 0s
profissionais estejam preparados para lidar com as constantes mudancas no ambiente digital e

nas preferéncias do consumidor. (Grafico 4.6.)
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Gréfico 4.6.
Gestao, Liderancga e Qualidade de Servicos para o Departamento de Marketing e Comunicacédo

Gestdo Lideranca e Qualidade

Comunicagdo e Trabalho em Gestdo de Gestdo de Legislagdo Marketing
Lideranga Equipa Conflitos Recursos Laboral
Humanos

O Departamento de Responsabilidade Social, atualmente representado por apenas uma
pessoa, mas em crescimento, apontou necessidade de formacao em trés areas, nomeadamente
“Comunica¢do ¢ Lideranga”, “Gestao de Conflitos” e Gestdo de Recursos Humanos”, com
aproximadamente 33% (n = 1). A comunicacdo clara e a lideranca eficaz sdo fundamentais para
transmitir a importancia da responsabilidade social dentro da empresa e para envolver 0s
stakeholders externos. E importante que os colaboradores deste departamento comuniquem o
valor das praticas sustentaveis e éticas, inspirando toda a organizacdo a adotar essas praticas,
da mesma forma que deve comunicar com clareza as suas a¢des e impactos sociais para a
comunidade, investidores e o publico em geral, construindo uma reputacdo positiva para a
empresa. O departamento de responsabilidade social enfrenta, frequentemente, desafios
relacionados a interesses divergentes. Pode haver conflitos entre os objetivos sociais e
ambientais e as metas de lucro da empresa, ou mesmo desentendimentos sobre a melhor
abordagem para certos projetos sociais. No que respeita a gestdo de recursos humanos, este
departamento assegura gque a equipa tenha o conhecimento necessario sobre sustentabilidade,
ética empresarial, gestdo de projetos comunitérios, direitos humanos e deve promover uma

cultura de responsabilidade social dentro da empresa. (Gréafico 4.7.)
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Gréfico 4.7.

Gestao, Lideranca e Qualidade de Servigos para o Departamento de Responsabilidade Social

Gestdo Lideranca e Qualidade

33%

Comunicagdo e Lideranga Gestédo de Conflitos Gestdo de Recursos Humanos

Os Gestores de Recursos Humanos representam grande parte da populagdo da empresa,
contudo e devido ao trabalho realizado maioritariamente fora do escritorio, foram obtidas
apenas 10 respostas (18%). Enquanto os restantes departamentos valorizam areas da atuacédo
interna, os Gestores de Recursos Humanos priorizam as areas da “Gestdo de Conflitos” e da
“Gestdo de Recursos Humanos”, representadas por 28% (n = 5) das respostas. A Gestdo de
Conflitos é uma &rea crucial para os Gestores de Recursos Humanos, visto que podem surgir
divergéncias entre membros da equipe sobre estratégias de vendas, distribuigdo de contas ou
até conflitos com clientes. Um gestor eficaz precisa de ser capaz de resolver esses conflitos
rapidamente para evitar que afetem o seu desempenho ou o relacionamento com os clientes.
Como complemento, a area da Gestdo de Recursos Humanos garante que a equipa tenha as
competéncias e as ferramentas necessarias para alcancar seus objetivos, tanto objetivos
individuais como objetivos conjuntos para o sucesso da empresa. Uma gestdo de talento eficaz
é essencial para garantir que a equipa de Gestores esteja sempre preparada para enfrentar os
desafios do mercado. Com 22% (n = 4) das respostas surge a area da “Comunicagdo e
Lideranga”. Uma comunicacdo clara e uma lideranca forte s&o fundamentais para os Gestores
de RH que necessitam de orientar equipas, estabelecer metas e transmitir a visao estratégica da
empresa. Precisam comunicar objetivos de trabalho, expectativas e estratégias de forma
transparente para garantir que todos os membros da equipa sejam alinhados e motivados para
atingir as metas. Menos selecionadas, devido ao mencionado inicialmente, surgem as areas da
“Condu¢ao de Reunides”, com 11% (n = 2) das respostas e a “Legislacdo Laboral” e o
“Trabalho em Equipa” com apenas 6% (n = 1). A Condugdo de Reunides eficazes é essencial
no para todos os departamentos, também os Gestores de RH necessitam desta area para alinhar
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a equipa em torno de metas propostas, estratégias de mercado e gestdo de clientes. Contudo, é
uma area pouco valorizada porque este departamento prioriza o trabalho fora do escritério, o
contacto direto com o cliente e com as equipas que lideram. O conhecimento e 0 cumprimento
da legislacdo sdo importantes para garantir que as praticas de contratacdo, remuneracdo e
beneficios da equipa estejam em conformidade com as leis que, consequentemente, garante que
a empresa evite sangdes legais e promova um ambiente de trabalho justo e motivador para os
colaboradores. Os Gestores de RH, apesar de coordenarem as equipas de funcionarios que
contratam, trabalham maioritariamente sozinhos, cada um por si. Contudo, estes profissionais
podem partilhar estratégias de recrutamento eficazes, dividir responsabilidades e oferecer
suporte mutuo, aumentando a eficiéncia de atuacdo da empresa. Além disso, a cooperagdo com
outros departamentos, como por exemplo o departamento de Marketing e Comunicacao, é
importante para garantir uma abordagem integrada e para melhorar a experiéncia do cliente,
resultando em melhores resultados comerciais. Todas as areas mencionadas, dominadas de
forma correta pelos Gestores de RH, desempenham um papel central para garantir o alcance

dos seus objetivos e a criacdo de relacionamentos soélidos com clientes. (Grafico 4.8.)

Gréfico 4.8.

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servigos para os Gestores de Recursos Humanos

Gestéao Lideranca e Qualidade
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Gestdo de Gestdo de Comunicagdo e Condugéo de Legislagdo Trabalho em
Conflitos Recursos Lideranga Relinides Laboral Equipa
Humanos

Os Rececionistas, representam “0 rosto” da Empresa. Estdo na frente de todos os
escritdrios, recebem as candidaturas das pessoas que procuram emprego e auxiliam os Gestores
a responder as necessidades dos Clientes. Este departamento considera a “Legislacdo Laboral”

a area mais importante e onde é necessaria a intervencdo da formacdo, representada por 24%
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(n=10). O cumprimento da legislacéo laboral é fundamental no Departamento de Rece¢do para
garantir que os colaboradores tenham condic@es de trabalho justas, como horarios de trabalho
adequados, pausas e periodicidade conforme a lei. Com 18% (n = 9) das respostas surgem as
areas “Comunicacao e Lideranc¢a”, “Gestao de Conflitos” e “Gestdao de Recursos Humanos”. A
Gestdo de Conflitos € crucial para lidar com situagbes desafiadoras, como reclamacbes de
funcionérios ou clientes insatisfeitos, mantendo sempre uma atitude profissional e calma. Uma
comunicacdo clara e eficaz é fundamental para garantir que os rececionistas transmitam
informacdes precisas e prestem um atendimento rapido e eficiente, enquanto uma lideranca
forte garante que a equipe esteja organizada, motivada e siga 0s procedimentos corretos. A
Gestdo de Recursos Humanos forte para garantir que os rececionistas tenham um equilibrio nas
suas responsabilidades e possam trabalhar de forma eficaz, sem esgotamento. Tal como 0s
Gestores, 0s Rececionistas, consideram as areas “Condu¢do de Reunides” € o “Trabalho em
Equipa” areas menos relevantes, representadas por 11% (n = 5) das respostas. Apesar destes
profissionais trabalharem em pleno no escritdrio, o seu tempo é muito escasso para reunides e
sdo muito focados no seu trabalho individualmente. Apesar do tempo limitado, a Conducao de
ReuniBes € importante sim, para alinhar os profissionais em torno de procedimentos, discutir
melhorias no atendimento e tratar de questdes operacionais. As reunides permitem que a
partilha de feedback sobre o funcionamento diério, discussdo de problemas e propostas de
solugdes para melhorar a experiéncia do cliente.

O trabalho em equipa € vital para manter um atendimento ao cliente eficiente e continuo,
apesar de, na Timing, ser um trabalho individual, porque quase todos o0s rececionistas estdo a
assumir fungdes sozinhos nas Delegagdes. Os rececionistas precisam de colaborar para
coordenar a rece¢éo, atender chamadas, lidar com consultas e gerenciar tarefas administrativas.
(Grafico 4.9.)
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Gréfico 4.9.
Gestao, Lideranca e Qualidade de Servigos para os Rececionistas

Gestdo Lideranca e Qualidade

Legislagdo Comunicagdo e Gestdo de Gestdo de Condugdode  Trabalho em
Laboral Lideranca Caonflitos Recursos Relnides Equipa
Humanos

Os responsaveis do Departamento da Coordenagdo, enquanto chefias das equipas,
consideram a “Comunicagdo ¢ Lideranga”, a “Gestao de Conflitos” e o Trabalho em Equipa”
as areas de maior importancia, com uma percentagem 25% (n =2) das respostas, em cada uma
das areas. O trabalho em equipa é essencial para garantir a colaboracao eficaz entre diferentes
membros e assegurar que 0s objetivos comuns sejam atingidos. A gestdo de conflitos é
fundamental para resolver desentendimentos rapidamente, mantendo a harmonia e a
produtividade. A comunicacao clara facilita a troca de informacdes e o alinhamento das equipas
em relacdo as tarefas e prioridades, enquanto uma lideranca forte inspira e orienta 0s membros
da equipa, assegurando que todos estejam motivados e comprometidos com 0 sucesso das
operagdes. Com uma percentagem um pouco mais baixa, mas ndo menos importante,
representada por 13% (n = 1) das respostas, este departamento considera as areas “Gestao de
Recursos Humanos” e “Legislagdo Laboral”. A gestdo de recursos humanos é crucial para
garantir que as equipas tenham o pessoal certo, com as competéncias adequadas, e que estejam
motivadas. A legislacdo laboral € igualmente importante para assegurar que todos o0s
procedimentos e condicGes de trabalho estdo em conformidade com as leis vigentes, garantindo
os direitos dos colaboradores e promovendo um ambiente de trabalho justo e seguro, o que

ajuda a evitar conflitos legais e a melhorar a satisfagdo das equipas. (Grafico 4.10.)
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Gréfico 4.10.
Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servigos para o Departamento de Coordenagdo de

Operacodes

Gestdo Lideranga e Qualidade

Comunicacdo e Gestdo de Trabalho em Gestdo de Legislagdo Labora
Lideranga Conflitos Equipa Recursas
Humanos

4.2.2. Area Comportamental

No que respeita a parte comportamental, as areas apresentadas foram: Gestéo do Tempo,
Gestdo do Stress; Inteligéncia Emocional; Relagdes Interpessoais; Atendimento ao Publico e
Motivacao.

O Departamento de Recursos Humanos considerou a “Gestdo de Tempo” a area mais
relevante, com 25% (n = 10) das respostas. A intervenc¢do da formacdo nesta area é fundamental
para garantir que os processos de recrutamento, payroll e avaliagdo de desempenho sejam
concluidos de forma eficiente. De seguida, com 22% (n = 9) das respostas, surgem as areas de
“Gestao do Stress” e “Inteligéncia Emocional”. Saber gerir o stress é essencial para lidar com
as varias tarefas e pressdes diarias, mantendo a produtividade e o bem-estar dos colaboradores.
Em conjunto, a inteligéncia emocional ajuda os profissionais de RH a entender e gerir melhor
as emoc0es dos colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho saudavel. As “Relagdes
Interpessoais” ficam representadas por 19% (n = 7) das respostas. E importante criar lagos de
confianca entre os colaboradores do departamento e com os colaboradores das outras equipas,
para que o trabalho seja fluido e organizado para uma finalidade comum. E por dltimo, a
“Motivagdo”, com 11% (n = 4) das respostas, traduz uma necessidade de garantir que 0s
profissionais de RH estdo preparados e comprometidos com os objetivos da organizacao.
(Gréfico 4.11.)
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Gréfico 4.11.
Area Comportamental para o Departamento de Recursos Humanos

Area Comportamental
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O Departamento Financeiro considera que a “Gestao de Stress” € a area que mais precisa
de atencdo, selecionada por 26% (n = 5) dos inquiridos. Esta area é essencial para saber lidar
com pressOes constantes, especialmente durante periodos de maior volume de trabalho, como
o fecho de contas e revisdes fiscais, mantendo a calma e o foco. Seguidas desta, com 21% (n =
4) das respostas, surgem as areas “Gestdo de Tempo” ¢ “Motiva¢ao”. Uma gestdo do tempo
controlada e responsdvel é fundamental para cumprir prazos criticos, como relatorios
financeiros, auditorias e 0 pagamento de impostos, garantindo a precisdo e eficiéncia nas
operacfes. Ao mesmo tempo que a motivacdo é crucial para manter a equipa financeira
produtiva e comprometida, mesmo em tarefas repetitivas ou altamente detalhadas, garantindo
a exceléncia continua no desempenho financeiro da organizacdo. Com 16% (n = 2), este
departamento considera que a “Inteligéncia Emocional” e as “Relagdes Interpessoais”, areas de
menor atencdo em relacdo s anteriores, mas com necessidade de formacdo também. A
inteligéncia emocional permite aos profissionais tomar decisdes racionais em situacdes de
pressdo e gerir eficazmente conflitos internos ou com outros departamentos. Enquanto que as
relagdes interpessoais sdo importantes para facilitar a comunicacao e a cooperagdo com outros
setores e stakeholders, assegurando um fluxo de trabalho fluido. (Gréfico 4.12.)
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Gréfico 4.12.
Area Comportamental para o Departamento Financeiro

Area Comportamental

Gestdo do Stress

Gestdo do Tempo

Motivacio
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Tal como o Departamento Financeiro, o Departamento de Marketing e Comunicacao
identificou, com 32% (n = 6) das respostas, a “Gestdao de Stress”, como a area de maior
necessidade de formacdo. A gestdo do stress € essencial, pois 0s profissionais deste
departamento trabalham frequentemente sob presséo, lidam com prazos apertados, expectativas
de resultados e mudancas constantes no mercado. Aliada a esta gestdo, surgem a “Inteligéncia
Emocional” e as “Relagdes Interpessoais”, representas as duas areas seguintes com maior
relevancia, representadas por 21% (n = 4) das respostas. O conhecimento e a gestdo da
inteligéncia emocional ajuda a equipa a lidar com feedback, gerir expectativas e tomar decisoes
criativas e eficazes em situacOes de alta pressdo, enquanto que as rela¢fes interpessoais sao
vitais para colaborar com outras equipas, clientes e fornecedores, garantindo uma comunicacao
eficaz e integracdo de estratégias. As areas menos consideradas por este departamento sdo a
“Gestdo de Tempo” e a “Motivagdo”, com 16% (n = 3) e 11 (n = 2) das respostas
respetivamente, contudo ndo deixam de ter uma pequena percentagem que sinta necessidade de
intervengdo. A gestdo do tempo é crucial para que estes profissionais consigam coordenar
campanhas, cumprir prazos de lancamento e ajustar estratégias rapidamente com base em
tendéncias de mercado. E a motivacdo também tem o seu papel relevante, apesar de nao ser
uma area selecionada pela totalidade dos inquiridos deste departamento, é ela que mantém a
equipa criativa, inovadora e focada em alcangar metas, especialmente num ambiente dindmico

e competitivo como o marketing. (Gréafico 4.13.)
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Gréfico 4.13.
Area Comportamental para o Departamento de Marketing e Comunicacio

Area Comportamental
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O Departamento de Responsabilidade Social, identifica a necessidade de formagéo em
trés areas, nomeadamente “Gestdo do Stress”, Inteligéncia Emocional” e ‘“Relagdes
Interpessoais”, com aproximadamente 33% (n = 1) das respostas. A gestdo do stress & muito
importante, este departamento é recente e é representado apenas por uma pessoa que lida
diariamente com desafios complexos, como a pressao para gerar impacto positivo enquanto
atende as expectativas dos stakeholders e da comunidade. O dominio da inteligéncia emocional
permite que o profissional entenda e responda de forma empética as necessidades das partes
interessadas, desde colaboradores até beneficiarios das iniciativas. E apesar de seu um
departamento pequeno, prevé-se que cresca e aumente brevemente, nesse aspeto a compreensao
e aprofundamento das relagdes interpessoais sdo fundamentais para construir parcerias com

organizacGes, comunidades e colaboradores, garantindo a cooperacao eficaz. (Grafico 4.14.)
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Gréfico 4.14.
Area Comportamental para o Departamento de Responsabilidade Social

Area Comportamental
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Relagdes Interpessoais

Os Gestores de Recursos Humanos, apresentam resultados muito semelhantes aos do
Departamento de Recursos Humanos. Selecionam com areas prioritarias a “Gestdo de Stress”
e a “Gestdo de Tempo”, cada uma com 27% (n = 6) das respostas. Estas sdo duas areas
essenciais, uma vez que os gestores de RH frequentemente lidam com situacdes de alta pressao,
como a resolucdo de conflitos, mudancas organizacionais e tomadas de decisdes criticas que
afetam os colaboradores. E vital para estes saber equilibrar multiplas tarefas, garantindo que os
prazos sejam cumpridos eficientemente. Com a terceira maior percentagem surge a area da
“Inteligéncia Emocional”, representada por 23% (n = 5) das respostas. O dominio desta &rea é
crucial para entender e gerir as emocdes de colaboradores e lideres, promovendo um ambiente
de trabalho saudavel e lidando com desafios de forma empatica e estratégica. Este departamento
que realiza o seu trabalho maioritariamente “na rua”, em contacto com clientes e funciondrios,
considera importante a aposta na formagéao de “Atendimento ao Publico” e “Motivagdo”, ambas
com 9% (n = 2) das respostas. Os gestores de RH refletem a imagem da empresa e influenciam
diretamente a satisfacdo e o bem-estar dos colaboradores, por isso um bom atendimento ao
publico permite que estes profissionais compreendam melhor as necessidades, preocupagdes e
feedback dos colaboradores e dos clientes, fortalecendo a confianca e o relacionamento dentro
da organizagdo. A aposta na melhoria da motivacdo mantém os gestores de RH comprometidos
em promover o desenvolvimento continuo dos colaboradores e melhorar o clima
organizacional, impulsionando o sucesso global da empresa. Mais uma vez, a area das
“Relagdes Interpessoais™, fica representada por uma percentagem mais baixa, nomeadamente

5% (n = 1) das respostas. Apesar da pouca importancia atribuida pelos inquiridos, relaces
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interpessoais bem estruturadas sdo fundamentais para construir confianga e criar uma ponte de

comunicacgao eficaz entre os colaboradores, o cliente e a propria entidade. (Grafico 4.15.)

Grafico 4.15.

Area Comportamental para os Gestores de Recursos Humanos
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Os rececionistas da empresa também manifestaram a sua opinido. Consideram que a
“Gestao de Stress” ¢ a drea que mais necessidade apresenta de ser trabalhada, representada por
28% (n = 11) das respostas dos inquiridos. Por serem um departamento que contacta
diretamente com o publico, um bom conhecimento de gestdo do stress ajuda estes profissionais
a lidar com o facto de realizarem multiplas tarefas em simultaneas e situacGes de alta presséo
sem comprometer a qualidade do atendimento. Com 21% (n = 7) das respostas, surge a area da
“Inteligéncia Emocional”. Esta € uma area essencial para estes profissionais, quando dominada
e bem aplicada ajuda-os a gerir as préoprias emocGes e a responder de forma empatica as
necessidades e problemas dos outros. Em seguida, 15% (n = 6) dos inquiridos consideram
também com a necessidade de formagao no que respeita a “Gestdo de Tempo”, pois esta € uma
area que os ensina a priorizar e executar tarefas de forma eficiente, garantindo um atendimento
rdpido e organizado. A “Motivacdo” e as “Relagdes Interpessoais” foram consideradas
importantes no mesmo nivel, com 13% (n = 5) das respostas. A motivacdo é importante para
manter 0s rececionistas empenhados em prestar um servico de exceléncia, mesmo em tarefas
repetitivas ou sob pressdo, contribuindo para a imagem profissional e eficiente da empresa,
enquanto as relagdes interpessoais facilitam a construcéo de interacdes positivas e eficazes. Ao
verificar as respostas deste departamento, surge a surpresa de a necessidade de formacdo na
area de “Atendimento ao Publico” ser muito baixa, representada apenas com 10% (n = 4) das

respostas dos inquiridos. A formacdo em atendimento ao publico aprimora as habilidades de
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comunicacao e acolhimento, garantindo uma experiéncia positiva para as pessoas que procuram
na Timing um apoio na procura de emprego. Uma vez que este departamento lida diariamente
com pessoas, esta area deveria ser a sua prioridade, e apesar de ndo ser a area que agrega mais
respostas, aparece dentro das necessidades dos funcionarios e sera tida em consideracgéo.
(Gréfico 4.16.)

Grafico 4.16.
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Para os profissionais da Coordenacdo, as areas “Gestdo de Stress”, “Inteligéncia
Emocional” e “Relagdes Interpessoais™ sdo cruciais, representadas por 25% (n =2) das repostas
dos inquiridos, cada uma. A gestdo do stress é uma area vital que ajuda estes elementos a lidar
com a pressao de coordenar multiplos projetos e gerir situacdes de conflito ou crises com calma
e eficiéncia, enquanto a inteligéncia emocional ajuda-os a compreender e responder
adequadamente as emocGes dos membros da equipa, promovendo um ambiente de trabalho
positivo e colaborativo. No que respeita as relacBes interpessoais, esta area € importante na
medida que ajuda os profissionais a construir confianga e a manter uma comunicagéo aberta e
fluida, tanto dentro da equipa quanto com outros departamentos. Mostram ainda o seu interesse
na aposta da formac&o no que respeita “Gestdao de Tempo” e “Motivagao”, ambas com 13% (n
= 1) das respostas. A gestdo do tempo é crucial para estes profissionais, se o tempo for bem
aproveitado e organizado, permite-lhes planear e distribuir tarefas de forma eficaz, garantindo
gue os prazos sejam cumpridos sem sobrecarregar os colaboradores. Por outro lado, chefias
motivadas ajudam a manter a equipa comprometida e produtiva, inspirando-os a alcancar 0s

objetivos da empresa com entusiasmo e dedicacdo. (Grafico 4.17.)
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Gréfico 4.17.

Area Comportamental para o Departamento de Coordenacéo de Operagdes
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4.2.3. Competéncias Técnicas

Neste campo, sera avaliada a necessidade de formacdo em competéncias técnicas como
Office (Excel, Word, Powerpoint), Outlook, Whumanos (sistema utilizado pela empresa) e
Gestéo e Planeamento.

O Departamento de Recursos Humanos, considera que as competéncias técnicas que
necessitam de maior atencdo da formacéo sdo as funcionalidades de “Office”, com 50% (n=7)
das respostas. Dentro desta area as aplicacbes mais utilizadas e que mais necessitam de
intervencdo da formacao sdo o Excel que permite uma gestdo avancada de dados, como anéalise
de folhas de pagamento, controle de beneficios e relatorios de desempenho, muito utilizado no
payroll; e 0 Word para a criagdo de documentos, contratos e comunicagdes formais, utilizado
em todos os ramos do RH; o PowerPoint é uma ferramenta Gtil para preparar apresentacoes
claras e eficazes, como sess6es de formacao ou relatérios de desempenho, é a menos utilizada
pelo departamento, mas também necessita de intervencdo. De seguida, os inquiridos do
Departamento de RH, mencionam o Sistema “WHumanos”, com 21% (n = 8) das respostas. O
conhecimento deste sistema, utilizado para gerir processos de RH, é crucial para o
Departamento de RH que trabalha diariamente no mesmo. A formagao destinada a este sistema
servira para melhorar, automatizar e centralizar tarefas como folha de pagamento, gestdo de
férias e monitoramento de desempenho, aumentando a produtividade e reduzindo erros
manuais. O “Outlook™ e a “Gestdo e Planeamento”, estdo representados por 15% (n = 6) dos
inquiridos, cada um. O Outlook é uma ferramenta que facilita a gestdo de e-mails e que permite
de forma simples o agendamento de reunibes, essencial para coordenar processos de
recrutamento, formacoes e avaliagfes. Finalmente, e para que este departamento funcione de
forma fluida e eficacia internamente e seja capaz de gerir 0s restantes departamentos, a
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formagéo em Gestdo e Planeamento permite que os profissionais de RH organizem as suas
atividades com eficiéncia, planeiem estratégias de recrutamento, desenvolvimento de

colaboradores e assegurem o cumprimento de prazos e metas do departamento. (Gréafico 4.18.)

Gréfico 4.18.
Competéncias Técnicas para o Departamento de Recursos Humanos

Competéncias Técnicas
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Office 50%

Whumanos 21%

Para o Departamento Financeiro a necessidade de formacdo na area do “Office”,
representa 82% (n = 6) das respostas dos inquiridos. Tal como o Departamento de RH, o
Departamento o Financeiro, utiliza bastante as ferramentas do Office, o Excel é importante para
0 processamento de grandes volumes de dados, como a criacdo de relatorios financeiros, analise
de despesas, orcamentos e previsdes, além de automatizar célculos complexos; o Word é
necessario para gerar relatorios e documentos financeiros formais; o PowerPoint é (til para
preparar apresentacdes financeiras para a gestdo ou investidores, contudo é pouco utilizado no
dia-a-dia destes profissionais. A “Gestdo e Planeamento”, € essencial para garantir que o
departamento possa gerir orcamentos, fazer previsdes financeiras e alinhar 0s recursos
financeiros com os objetivos estratégicos da empresa, melhorando a tomada de decisdes e 0
cumprimento de prazos. Esta area esta representada por 9% (n = 2) das respostas. O “Outlook”
e o Sistema “WHumanos” ficam representados por uma percentagem mais baixa, com 5% (n =
1) das respostas cada uma das areas. O Outlook facilita a gestdo de comunicacbes e a
organizacdo de reunibes financeiras, permitindo que a equipa acompanhe deadlines
importantes, como por exemplo 0 encerramento de contas e auditorias. Por ultimo, o Sistema

WHumanos, permite que o Departamento Financeiro colabore com a area de recursos humanos
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na gestdo de salarios, compensacdes e beneficios, assegurando que todas as operacdes
financeiras relacionadas com colaboradores sejam precisas e eficientes. (Grafico 4.19.)

Grafico 4.19.
Competéncias Técnicas para o Departamento Financeiro
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Para o Departamento de Marketing e Comunicacdo, apenas importam trés das areas
indicadas no questionario. Uma vez que ndo utilizam o Sistema “WHumanos” nas suas
atividades diéarias, este departamento prioriza a formagao nas areas do “Office”, com 60% (n =
5) das respostas, 0 Excel é importante para gerir bases de dados de clientes, analisar métricas
de campanhas, gerir orcamentos de marketing e realizar previsdes de desempenho, o Word que
permite a criacdo de relatorios detalhados, planos de marketing e outros documentos essenciais
de comunicacdo e o PowerPoint € vital para preparar apresentacdes de campanhas, resultados
e propostas criativas para clientes ou stakeholders; a “Gestao ¢ Planeamento” representam 33%
(n = 3) das respostas dos inquiridos deste departamento, uma formacao crucial para alinhar as
campanhas de marketing com os objetivos estratégicos da empresa, permitindo a criacdo de
cronogramas eficientes, a alocacao de recursos e a definicdo de metas claras para maximizar o
impacto das estratégias de marketing; e o Outlook fica registado com 7% (n = 1) das respostas,
por ser uma ferramenta que facilita a gestdo de comunicages internas e externas, utilizada para
a organizacdo de reunifes e coordenagcdo com diferentes equipas, assegurando uma

comunicacéo fluida e eficiente. (Grafico 4.20.)
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Gréfico 4.20.
Competéncias Técnicas para o Departamento de Marketing e Comunicacéo

Competéncias Técnicas
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Por ser um departamento pequeno e ainda muito recente, o Departamento de
Responsabilidade Social, considera que a area técnica que merece maior atencao ¢ a “Gestao e
Planeamento”, com 100% (n = 1) das respostas. A formagdo em Gestéo e Planeamento permite
gue os projetos sociais sejam desenvolvidos de forma estruturada e eficaz; ajuda na alocacédo
eficiente de recursos, monitoramento do progresso e avaliacdo do impacto das iniciativas,
assegurando que os programas atinjam os seus objetivos de forma sustentavel; € crucial para
definir metas claras, prazos e estratégias, garantindo que as acdes de responsabilidade social
estejam alinhadas com a visdo da empresa e com as expectativas das partes interessadas, como
colaboradores, comunidades e organizacfes parceiras. Esta formacdo permite ainda que o
departamento antecipe desafios, otimize o uso do orcamento destinado as iniciativas sociais e

crie cronogramas realistas, assegurando a execucdo eficiente das atividades. (Gréafico 4.21.)
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Gréfico 4.21.

Competéncias Técnicas para o Departamento de Responsabilidade Social

Competéncias Técnicas

Os Gestores de Recursos Humanos, valorizam a gestdo e organizagédo do trabalho, que
€ necessaria reinar para manter as reunides e contratacdes organizadas. Consideram que a area
do “Office” é a mais importante, representada por 64% (n = 6) das respostas. A formacdo em
Office € essencial pois aumenta a eficiéncia e eficacia na gestdo de pessoas e processos. O Excel
é bastante utilizado para analises de dados relacionados a desempenho, salérios, beneficios e
relatorios de recursos humanos, permitindo a tomada de decis6es informadas, enquanto o Word
facilita a criagdo de contratos, politicas de RH e comunicacdes formais. Neste departamento o
PowerPoint praticamente ndo € utilizado e por isso ndo serd uma prioridade dentro das
ferramentas do Office. Com 25% (n = 7) das respostas surge a area da “Gestao e Planeamento”,
uma area muito importante para que os gestores de RH possam planejar estratégias de
recrutamento, retencdo e desenvolvimento de colaboradores de forma eficiente, alinhando os
recursos humanos aos objetivos estratégicos da empresa. Com uma percentagem mais reduzida
surge o Sistema “WHumanos”, com 7% (n = 2) das respostas, utilizado na automatizagdo de
tarefas-chave de gestdo de pessoas, como folha de pagamento, gestdo de auséncias,
centralizando informacgdes e otimizando processos. E por altimo, o “Outlook”, ferramenta que
permite uma gestdo eficiente da comunicagdo e agendamento de reunides com os clientes,
garantindo uma organizacdo clara das atividades do departamento, representada por 4% (n = 1)

das respostas. (Grafico 4.22.)
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Gréfico 4.22.
Competéncias Técnicas para os Gestores de Recursos Humanos

Competéncias Técnicas

QOutlook 4%
Whumanos 7%

Gestdo e Planeamento 25%

Os Rececionistas, tal como os restantes departamentos consideram a formacao na area
do “Office” a mais necessaria, com 55% (n = 8) das respostas. O Excel € Util para manter
registos organizados, como listas de candidatos, agendamentos e dados administrativos,
permitindo a gestdo e andlise de informacéo de forma eficaz, enquanto o Word ajuda na criacéo
de documentos profissionais, como memorandos, correspondéncias e relatérios simples. O
PowerPoint é pouco utilizado por este departamento. Com 21% (n = 9) das respostas surge a
area da “Gestao e Planeamento”, uma formagdo que permite que 0s rececionistas organizem
melhor o seu tempo, priorizem tarefas e lidem com mdltiplas responsabilidades
simultaneamente, garantindo um atendimento eficaz e fluido no front office da empresa. O
Sistema “WHumanos” ocupa 13% (n = 6) das respostas dos inquiridos. Para estes profissionais,
0 WHumanos facilita a gestdo de informacdes internas, como registos de candidatos, gestao de
funcionarios e tarefas administrativas ligadas a area de RH. Novamente, com menos
percentagem, a necessidade de formagdo no “Outlook”, com 11% (n = 5) das respostas. O
Outlook € essencial para a gestdo do correio eletrénico e coordena¢do de compromissos,
garantindo que as interagcdes com clientes, candidatos e colaboradores sejam bem organizadas

e pontuais. (Gréafico 4.23.)
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Gréfico 4.23.
Competéncias Técnicas para os Rececionistas
Competéncias Técnicas

Outlook 11%

Whumanos 13%

Office 55%

Gestao e Planeamento 21%

As respostas da Coordenacdo, sdo idénticas as respostas dos Rececionistas, consideram
uma elevada necessidade de intervengao da formagao cos campos do “Office”, com 60% (n =
2) das respostas. Este departamento utiliza as ferramentas do Office diariamente, por isso a
formacdo nesta area é tdo procurada. O Excel é fundamental para a criacdo de relatorios de
desempenho, anélise de produtividade, planeamento de horéarios e gestdo de orgamentos,
permitindo que os coordenadores acompanhem as atividades da equipa de forma precisa, 0
Word facilita a criacdo de diretrizes, planos de trabalho e comunicagdes internas e o PowerPoint
é util para preparar apresentacfes que expliquem metas, resultados e estratégias para a equipa
ou para a dire¢do. Com 20% (n = 2) das respostas surge a area da “Gestao e Planeamento”, uma
area essencial para que os coordenadores organizem o trabalho da equipa de forma eficiente,
assegurando a definicdo de metas claras, alocacdo adequada de recursos e cumprimento de
prazos, o que, consequentemente, melhora a produtividade e garante que as equipas estejam
alinhadas com os objetivos estratégicos da empresa. O Sistema “WHumanos” e o “Outlook”
ocupam 10% (n = 1) das respostas, cada um. O sistema Whumanos é mais utilizado por outros
departamentos ja mencionados, principalmente os RH e as Rececdes, contudo também a
Coordenagéo necessita deste conhecimento que facilita a gestdo de candidatos e funcionarios
permitindo uma melhor organizagdo das tarefas administrativas relacionadas tanto com os
gestores de RH como com os recursos humanos. Apesar do baixo nimero de respostas nestas
areas, o Outlook é uma ferramenta muito utilizada por estes profissionais. Ajuda a coordenar e
gerir acomunicagao com as equipas, com 0s outros departamentos e com os clientes, agendando

reunides e controlando prazos de forma eficaz. (Gréafico 4.24.)
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Gréfico 4.24.
Competéncias Técnicas para o Departamento de Coordenacéo de Operacdes
Competéncias Técnicas

Whumanos 10%

Outlook 10%

Gestéo e Planeamento 20% Office 60%

4.3. Gestao da Formacéao
Nesta seccdo foram apresentadas trés questdes, uma de escolha multipla para que
pudessem expressar 0s seus motivos para as escolhas anteriores, e duas questdes de escolha

simples.

4.3.1. Motivos para Frequentar a Formacéao

Fazer formagdo é fundamental para o desenvolvimento pessoal e profissional, pois
amplia conhecimentos, melhora competéncias e aumenta a competitividade no mercado de
trabalho. Além disso, a formacgdo continua permite a adaptacdo as mudancas e inovacdes,
impulsionando a carreira e contribuindo para o sucesso e a satisfagdo no ambiente de trabalho.

Os motivos para frequentar aces de formagdo podem ser imensos e variados, neste
questionario foram apresentadas quatro opcGes de resposta multipla e uma resposta aberta para
que outros motivos fossem apresentados. “Melhorar o Desempenho Profissional”, foi a opgao
mais selecionada pelos inquiridos, representada por 31% (n = 48) das respostas, 0 que significa
que estes sentem que a formacéo ira proporcionar novos conhecimentos e competéncias que 0s
capacitardo a executar as suas tarefas com maior eficiéncia e qualidade.

Com 27% (n = 40) das respostas, fica representada a opgao “Adquirir novos(as)
conhecimentos/competéncias”, pois com a formagao os colaboradores ficam expostos a
conceitos atualizados, melhores préaticas e novas tecnologias, o que lhes permite enfrentar
desafios com maior confianga e eficacia, além de se manterem competitivos em um mercado

em constante evolugcdo. Muito proxima desta percentagem, surge a o0pgdo
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“Atualizar/Reaprender conhecimentos/competéncias”, com 24% (n = 36) das respostas. Ao
oferecer oportunidades para rever e aprofundar conceitos j& adquiridos, adaptando-os as novas
realidades e avancgos na area, a formacéo garante que os profissionais permanecam relevantes
e eficazes em suas fungdes, permitindo que se mantenham atualizados com as inovacdes e
mudancas do mercado.

Por ultimo, mas ndo menos importante, 18% (n = 28) dos inquiridos, consideraram como
motivo para frequentar acdes de formacdo o “Desenvolvimento pessoal”. A formagdo pode
estimular o autoconhecimento, expandir horizontes e fortalecer conhecimentos e competéncias,
mas também promove uma maior autoconfianca e realizacéo pessoal, capacitando os individuos
a enfrentar desafios da vida com mais resiliéncia e adaptabilidade (Grafico 4.25.).

N&o houve respostas para além das disponibilizadas.

Gréfico 4.25.
Quais os motivos que o/a levariam a frequentar as formacdes assinaladas?

Quais os motivos que o/a levariam a frequentar as formagoes assinaladas?

31%
27%
24%
. !

Melhorar o desempenho Adquirir novos(as) Atualizar/Reaprender Desenvolvimento pessoal
profissional conhecimentos/competéncias  conhecimentos/competéncias

4.3.2. Horario para Realizar a Formagéo

Em resposta a questdo “Qual o horario que considera mais favoravel para a realizagdo
de Acdes de Formagao?”, com 72% (n = 41), a maioria dos inquiridos respondeu que preferia
a realizag¢do da formacao no “Horario Laboral”. Com 26% (n = 15), uma menor percentagem,
mas ainda assim consideravel, prefere a realizagdo da formagao de forma “Mista”, isto €, apesar
de valorizarem a formacdo no horéario laboral, também consideram aceitavel a mesma ser
realizada no horéario pés-laboral. A opcéao da realizacdo da formacgéo no “Horario Pés-laboral”,
representada por apenas 2% (n = 1) dos inquiridos, mostra que, apesar dos inquiridos
apresentarem interesse em aceitar um projeto de formacdo, que vird a melhorar as suas
competéncias e o seu empenho na entidade, ndo sdo a favor que 0 mesmo seja realizado apés o
seu horério de trabalho (Gréfico 4.26.).
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Gréfico 4.26.
Qual o horério que considera mais favoravel para a realizacdo de A¢des de Formagédo?

Melhor Horario Formacao

Misto 26%

Laboral 72%

4.3.3. Regime para Realizar a Formacao

Quando questionados sobre “Qual o regime de Formacdo que considera mais
interessante?”, os inquiridos deram preferéncia a opg¢ao “Misto”, com 47% (n = 27) das
respostas (Grafico 4.9). Na verdade, este é o melhor regime de formacdo porque combina
flexibilidade e praticidade, uma vez que integra aulas presenciais e online. Esse formato permite
que os colaboradores beneficiem da interacdo direta e do networking, ao mesmo tempo em que
aproveitam a conveniéncia e a acessibilidade de aquisi¢cdo de conhecimento de forma remota.

Contudo, as op¢des “Presencial” e “Online” também foram alvo de escolha. Com 35%
(n = 20) das respostas, os inquiridos manifestaram o seu interesse pela formacdo “Presencial”,
onde ha uma valorizacdo da interacdo direta e a possibilidade de aquisi¢do de conhecimentos
praticos e em tempo real, enriquecendo a experiéncia através do contato humano e do ambiente
colaborativo. Com 18% (n = 10), uma percentagem mais baixa, os inquiridos manifestaram o
seu interesse pela formagdo “Online”, que proporciona flexibilidade de horéarios, acesso facil a
uma vasta gama de recursos e a conveniéncia de aprender de qualquer lugar, permitindo que os
colaboradores personalizem o ritmo e o ambiente de estudo conforme suas necessidades.
(Gréfico 4.27.)
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Gréfico 4.27.
Qual o regime de Formagéo que considera mais interessante?

Tipo Formacao

47%

35%

18%

Misto Presencial Online
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5. Concecéo da Formacéo

5.1. Identificacdo das A¢Oes de Formacao

Tabela 5.1

Formagc&o para o Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Trabalho em Equipa

Gestdo de Tempo

Office (Excel, Word e PowerPoint)

Comunicacdo e Lideranga

Gestdo de Stress

Whumanos

Gestdo de Conflitos

Inteligéncia Emocional

Outlook

Legislacdo Laboral

Relagdes Interpessoais

Gestado e Planeamento

Gestdo de Recursos Humanos

Motivacao

Conducdo de Reunides

Tabela 5.2

Formacao para o Departamento Financeiro

Departamento Financeiro

Gestao, Lideranca e Qualidade de Servigos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Comunicagéo e Lideranga

Gestdo de Stress

Office (Excel, Word e PowerPoint)

Gestdo de Conflitos

Gestdo de Tempo

Gestao e Planeamento

Trabalho em Equipa

Motivacao

Outlook

Gestdo de Recursos Humanos

Inteligéncia Emocional

Whumanos

Legislacdo Laboral

Relagdes Interpessoais

Tabela 5.3

Formacao para o Departamento de Marketing e Comunicacao

Departamento de Marketing e Comunicacgéo

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Comunicacdo e Lideranga

Gestdo de Stress

Office (Excel, Word e PowerPoint)

Trabalho em Equipa

Inteligéncia Emocional

Gestao e Planeamento

Gestdo de Conflitos

RelagBes Interpessoais

Outlook

Gestdo de Recursos Humanos

Gestdo de Tempo

Legislacéo Laboral

Motivacao

Marketing

Tabela 5.4

Formacéo para o Departamento de Responsabilidade Social

Departamento de Responsabilidade Social

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Comunicacdo e Lideranga

Gestdo de Tempo

Gestdo e Planeamento

Gestdo de Conflitos

Inteligéncia Emocional

Gestdo de Recursos Humanos

Relagdes Interpessoais
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Tabela 5.5

Formacao para os Gestores de Recursos Humanos

Gestores de Recursos Humanos

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Gestdo de Conflitos

Gestdo de Stress

Office (Excel, Word e PowerPoint)

Gestdo de Recursos Humanos

Gestdo de Tempo

Gestdo e Planeamento

Comunicacdo e Lideranga

Inteligéncia Emocional

Whumanos

Conducdo de Reunides

Atenddimento ao Publico

Outlook

Legislacdo Laboral

Motivacao

Trabalho em Equipa

Relagdes Interpessoais

Tabela 5.6
Formacao para os Rececionistas

Rececionistas

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Legislacdo Laboral

Gestdo de Stress

Office (Excel, Word e PowerPoint)

Comunicacdo e Lideranga

Inteligéncia Emocional

Gestao e Planeamento

Gestdo de Conflitos

Gestdo de Tempo

Whumanos

Gestdo de Recursos Humanos

Motivacao

Outlook

Condugdo de Reunides

Relagdes Interpessoais

Trabalho em Equipa

Atenddimento ao Publico

Tabela 5.7

Formacéo para o Departamento de Coordenacao de Operacdes

Departamento de Coordenacéo de Operagdes

Gestdo, Lideranca e Qualidade de Servicos

Area Comportamental

Competéncias Técnicas

Comunicacdo e Lideranca

Gestdo de Stress

Office (Excel, Word e PowerPoint)

Gestdo de Conflitos

Inteligéncia Emocional

Gestdo e Planeamento

Trabalho em Equipa

Relacgdes Interpessoais

Whumanos

Gestdo de Recursos Humanos

Gestdo de Tempo

Outlook

Legislacdo Laboral

Motivacao
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I11. CONCLUSAO

Este projeto teve como objetivo a construcdo de um Plano de Formacéo, que contemple
a resposta as necessidades sentidas pelos colaboradores da Empresa Timing People. O Plano
de formacéo delineado a pensar na melhoria do desempenho dos recursos Humanos, tem em
vista 0 desenvolvimento das competéncias dos colaboradores, o desenvolvimento nos
colaboradores de padrdes de comportamento e atitudes com vista a eficiéncia, a transmissao de
todos 0s conhecimentos necessarios ao desenvolvimento da carreira e a promocdo do
desenvolvimento profissional e consequentemente a melhoria da prestacao de servigos aos seus
clientes.

Este plano de formacdo permite ainda adaptar os colaboradores as mudancas
estruturais, potenciar a comunicacao entre os diversos departamentos, assim como determinar
e assumir as inovacdes e alteracOes necessarias a realizar, para assegurar o desenvolvimento da
empresa. O plano de formacao proposto vai ao encontro as necessidades reveladas ao longo de
toda a analise efetuada.

Considerando as caracteristicas particulares dos colaboradores da empresa, 0s niveis de
qualificacdo e a especificidade patente nas fungfes assumidas, é notario a massificacdo sentida,
na necessidade de frequéncia de formacdo pelos colaboradores distribuidos nos sete
departamentos constituintes da Empresa, ao qual se associa o ponto forte da disponibilizacao
de tempo pela empresa para a sua frequéncia.

Pela caréncia da existéncia formativa, foram consideradas areas de formacao genérica,
mas transversais e apliciveis aos diversos departamentos. Assim foram consideradas trés
grandes areas, nomeadamente a Area da Gestdo, Lideranca e Qualidade dos Servicos, a Area
Comportamental e as Competéncias Técnicas. Na area da Gestdo, Lideranca e Qualidade dos
Servigos, é unanime a necessidade de adquirir em aperfeicoar competéncias na Gestdo de
Conflitos e na Comunicacdo e Lideranca, na area Comportamental, a Gestdo do Stress €
também ela unanime aos sete departamentos e a Inteligéncia Emocional é considerada como
fundamental.

Isto leva a confirmar que, a Inteligéncia Emocional desempenha um papel crucial no
ambiente empresarial, afetando diretamente a forma como os profissionais lidam com situacfes
desafiadoras, interagem com colegas e clientes, e tomam decisfes no dia a dia. Revela-se a area
transversal, as necessidades especificas sentidas na Timing, considerando-se por tal, dar

especial enfoque a areas chave.
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Os conflitos sdo inevitaveis em qualquer ambiente empresarial, no entanto, se forem
geridos com base em instrumentos adquiridos para uma consciencializa¢ao e gestdo emocional,
podem ser resolvidos de forma mais construtiva, mantendo a calma, mostrando empatia e
buscando solugdes que beneficiem a todos os envolvidos. Da mesma forma, a capacidade de
expressar-se de forma clara, ouvir ativamente e entender as emocdes dos outros é essencial para
uma comunicagédo eficaz no ambiente de trabalho. Profissionais com inteligéncia emocional
desenvolvida tém mais facilidade em construir relacionamentos interpessoais sélidos e evitar
mal-entendidos.

O ambiente corporativo muitas vezes é estressante e desafiador, por essa razéo
profissionais com inteligéncia emocional sdo mais capazes de gerir o estresse, manter o
equilibrio emocional e preservar a saude mental, o que pode impactar diretamente o
desempenho e a produtividade no trabalho.

Lideres com alta inteligéncia emocional geralmente sdo mais inspiradores, carismaticos
e eficazes, conseguem motivar as suas equipas, criar um ambiente de trabalho positivo e
construir uma cultura organizacional saudavel. A inteligéncia emocional desempenha um papel
vital no desempenho das funcdes empresariais, influenciando desde a tomada de decisdo até a
gestdo das equipas e a cultura organizacional. Investir no desenvolvimento da inteligéncia
emocional é potenciar beneficios significativos para os colaboradores e para as empresas como
um todo.

Por tal, foi considerado para o ano piloto deste plano, uma maturagcdo progressiva e
periddica, destas competéncias, ao longo do ano, considerando que decorrerdo em horério
laboral, num regime privilegiadamente a distancia, considerando presencial as &reas com uma
maior eficiéncia na interacao.

Na area das Competéncias Técnicas, a importancia do dominio do Office e uma eficaz
Gestdo e Planeamento, garante que as opera¢fes sejam conduzidas de forma organizada,
estruturada e orientada para alcancar os objetivos, pois estabelecer metas e objetivos claros é
essencial para definir a direcdo a tomar e garantir que os esforcos estejam alinhados na mesma
direcdo. Realizar uma andlise detalhada do ambiente externo e interno da empresa ajuda a
identificar oportunidades, ameagas, pontos fortes e pontos fracos, permitindo uma tomada de
decisdo mais consciente. Desenvolver um plano estratégico que traduza a visdo de longo prazo
da empresa em metas e iniciativas concretas é essencial para garantir a eficacia das operacgdes
e 0 alcance dos objetivos pretendidos. Alocar adequadamente os recursos (financeiros,

humanos, materiais) de acordo com as necessidades e prioridades estratégicas é fundamental
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para otimizar a eficiéncia operacional. Estabelecer indicadores-chave de desempenho e
implementar sistemas de monitorizagdo que permitam acompanhar regularmente o progresso
em relacdo aos objetivos definidos, identificar desvios e tomar acdes corretivas quando
necessario.

O ambiente empresarial estd em constante mudanca, e as empresas precisam ser capazes
de se adaptar rapidamente a novas circunstancias e oportunidades. A capacidade de ajustar e
redefinir planos conforme necessario € essencial para garantir a eficiéncia a longo prazo.

Uma gestdo eficaz e um planeamento estratégico s@o elementos-chave para promover a
eficiéncia empresarial, garantindo que a empresa esteja bem posicionada para alcancar seus
objetivos e se adaptar as mudancas do mercado. Ao investir tempo e recursos na gestao e
planeamento adequados, as empresas melhoram a sua competitividade, maximizando a
produtividade e garantindo o seu sucesso a longo prazo.

A percecdo na realizagdo deste projeto é, que de uma forma geral, os colaboradores da
Timing consideram e interpretam a formag&o como uma melhoria no desempenho profissional,
uma oportunidade para a aquisi¢do de novos conhecimentos e competéncias, tornando-se huma
mais-valia e uma oportunidade de crescimento pessoal, profissional e empresaria.

Durante a elaboragédo do projeto, foram sentidas algumas dificuldades e desafios. Um
dos principais desafios surgiu na elaboracio do Diagnostico de Necessidades. E necessario
garantir que as perguntas sao claras, objetivas e adequadas ao publico-alvo, equilibrar questbes
abertas e fechadas, e garantir que o questionario capta as percecdes reais dos participantes. A
definicdo dos objetivos foi outra tarefa desafiadora. A identificacdo e definigdo clara dos
objetivos é muito importante e exige uma combinacéo eficaz entre investigacao bibliogréfica e
analise de necessidades reais. Foi desafiante, mas gratificante corroborar o que pretendia com
0 Plano face a explanacdo do Estado da Arte. Por Gltimo, e sem divida o maior desafio deste
projeto, foi a prépria elaboracdo do Plano de Formacdo, no sentido de ndo ser demasiado
ambiciosa na volumetria horaria de formacdo anual, face na satisfacdo das necessidades
identificadas e a garantia de que o plano sera viavel, inovador e eficaz para a empresa Timing
People.

Cabera ao CEO da Timing, e ao Departamento de Recursos Humanos, a implementacéo,
acompanhamento, controlo e avaliacdo deste plano de formacédo. Cabe ainda ao CEO, nomear
responsabilidade para gerir todos 0s recursos inerentes a execucdo do plano de formacéo,
nomeadamente, 0s recursos fisicos, humanos e econdmicos. O futuro responsavel pelo

Departamento da Formag&o terd o papel de garantir a qualidade e o sucesso da formagéo.
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A andlise da frequéncia na formacdo de Gestdo e Organizacdo da Formacdo e da
execucao deste trabalho é bastante positiva uma vez que para além das aprendizagens pessoais,
se considera que este trabalho é instrumento estratégico para o cumprimento da missdo da
empresa: Potenciar o desenvolvimento de competéncias pessoais, técnicas e profissionais aos
colaboradores, capacitando-os para a competitividade do mercado empresarial.

Posto isto, considera-se assim cumprido o proposto, na contribuicdo para a criagédo do

Departamento de Formacgédo da Empresa Timing People.
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Anexo 1
Organograma da Empresa

ORGANOGRAMA

Teresa Olivelra - Supervizon de RH
Anabsla Goncalves - Assislenta de RH
Andrela SGuerrelro - Asslstente de BFH
Andreda Monals - Assistenie de RH
Danleéa Femandes - Asskfante de H
Ings Dienisio - Assishente de PH
Moria Maios - Assksiente de BH
Mikoelly Arades - Asskstante de H

Ellsabete Simdes - Técnica Dep. Anancsino
Daniea Vilnena - Azsisients Dep. Anancero
Jodio Carepa - Aslsents Dep. Anancsir
Mancy Almalda - Assistents Dep. Anancedns

Carlos Favinha - Deslgner Sénior
Anténiko Pita - Designer Junior

Leandro Comela - Designer Jankor
Jorge Sliva - Sockal Media Manoger
Lara Tosres - Soclal kedia Maonoger

Bruna Honnado - Social Media Manage
Paulo Rels - Responsdvel Informidtico

Olavia Rosa - Assstents Dep. Finanoceins

Riiben Guerrelro - Assistente Dep. Ananoeo
EBana Eugénio - Assktents Dep. Anancein

Nathalle Wadskler - Asskhente de BH
Romiro Azevedo - Assktente de RH
Carina Sliva - Recagdo

) . CIRECAC FINANCEIRA DRECAD RECURSOS HUMANOS
Pedro Clprang - Responsdvel Informidneo e e
DIRECAC MARKETING E COMUNICAGAO ' '
Tatiana Paima CEQ GESTORA DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
Ricarde Marlano In&s Marclso
DELEGAG A ALBUFEIRA
COORDENAGAD DE OPERACOES
Andrela Camrelra Perelra - DEDE?EC
Fllpa Femandas - Assistents de RH Eva Quitéro Andrela Parelra CEEGACAT LISBOA
Tatlana Cascals - Assstente de R Algarveelinas 7 Cenﬁ:?él-hure'
Alexandre Canvalivelro - Sesior H I T Marta Valenie - Recepio
André Flguelnnha - Gestor M - Sestora
r ne g riha o Ana Palma simone Siiva Crisfina Nascimento - Sestora BH
André Rodrigues - Gesion - Aszistanic Coomanogdo fusktanic Cooroanagdo Jiika Diogo - Gestara Y

Bruna Cabrita - Gestora RH
Marina kalo - Sestora BH

Mdreio Amaral

Goahor de Frolo

DELEGACAD @UARTHRA

Manana Amade - Recegao
Rophosla Souza - Recectn
Mariana Gago - Gestorg H
Palticia Martng - Gestor RH
Rul Abrantes - Sasior RH
Rul Melo - Gastor BH
Sérglo Femelra - Gastor PH
“ﬂgl} Cardaso - Sastor RH

Tatiana Nala
Formagio Edoma

Pedro Rodrigues - Gestor H

DELEGACAD SETOBAL

DELEGACAD TAVIRA

Rita Digs - Recadio
Raquel Miranda - Gestora RH

UMisses Costa - Gestor RH

DELEGACAD FARD

Lilana Tehtelra - Recesio
Tanla Balista - Gestona RH
Vanessa Vital - Gestona H

DELEGACAT 5. JOAD DA MADEIRA

Marlsa Bardo - Rececio
Tanha Femelra - Z2stora RH
Tiago Araljo - Sestor BH

DELEGACAD LAGOS

Marganda Sliva - Recagio
Andraba Sliva - Gastora RH

DELEGACAD PORTIMAO

Ratasia Lourelrs - Rececio
Jocaling Santos - Gestora RH
Tiago Sliva - Gastor RH

DELEGAGCAD PORTO

Dlogo Mariins - Recegao
Ana Vasinho - Gesiong RH
Luis Souvela - Sastor RH
Tiage Brizkla - Gestor R

DELEGACAD MADEIRA

Débora Mobrega - Recacio
Maurz Hunes - estor RH
Tatiana Mendonga - Gesfora RH

Débora Mot - Recesan
Emanuel Ling - Gestor BH
Lisa Ribedro - Gestong RH
Pedro Ribeire - Geshor BH
Sivia Canvalihe - Confrafocao POblica
Ana Garmde - Contratosio Paolica
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Descritivo de Funcdes

TIMING PEOPLE - Descritivo de Funcdes

Titulo do Cargo

Diretor de Recursos Humanos

Departamento

Departamento de Recursos Humanos

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede edelegacdes
Relacdo com outros Departamento de Coordenacao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operacoes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisordireto

CEO

Funcdese
responsabilidades

1.Planear estratégias de Recursos Humanos, estratégias de diversidade e
inclusdo, estratégias de atragdo e angariacdo de talentos, investindo na
divulgacdo dos valores e cultura da empresa, estratégias de recrutamento
e selecao, processamento salarial, planos de carreira e desenvolvimento
profissional, acolhimento e integracao, formagao, entre outras;
2.Promover estratégias que reforcem o posicionamento da marca no
mercado;

3. Participaremtodas as estratégias e politicas de gestdo que envolvam os
Recursos Humanos;

4.Promover adiversidade einclusdo no local de trabalho, entre outros;
5.Assegurar a eficiéncia dos processos de Recursos Humanos e o
alinhamento do plano de Recursos Humanos com a missao e objetivos da
organizacao;

6.Assegurar o cumprimento de obrigagdes legais e da lei laborale a
orientacao dos Gestores em todas as questdes relativas a Recursos
Humanos;

7. Avaliar programas de formacao, avaliacao de desempenho, entre
outros.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Funcgoes

Titulo do Cargo

Supervisor de Recursos Humanos

Departamento

Departamento de Recursos Humanos

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacdes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenacao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operacoes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisordireto

Direcao de Recursos Humanos

Funcdese
responsabilidades

1.Supervisionar a atividade didria da equipa, atividades relativas ao
pagamento devencimentos, abonos e penhoras;

2.Supervisionar acriagcao e o envio deficheiros SEPA e pedidos de
pagamento ao Departamento Financeiro;

3.Supervisionar relatérios de contabilidade, calculos de término de
contrato, mapas de férias, entre outros;

4. Gerir acompilacao de informacao relativa a pagamentos;

5. Gerir atividades em conjunto com a Seguranca Social e Seguros, como
seguros de acidente de trabalho, e outras obrigacdes legais e declaracdes
paracolaboradores;

6. Gerir e analisar processos relativos apds-pagamento e a atividade do
colaborador, baixas e auséncias ao servigo parafins de pagamento;
7.Analisar processos judiciais edaACT.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Funcgoes

Titulo do Cargo

Assistente de Recursos Humanos

Departamento

Departamento de Recursos Humanos

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacdes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenacao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operacoes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisordireto

Supervisorde Recursos Humanos

Funcdese
responsabilidades

1. Executar o pagamento de vencimentos, abonos e penhoras;
2.Executar acriacao e envio deficheiros SEPA e pedidos de pagamento ao
Departamento Financeiro;

3. Executar pagamentos relativos a calculos de término de contrato,
mapas de férias, entre outros;

4.Assegurar acompilacdo de informacao relativa a pagamentos;
5.Assegurar atividades em conjunto com a Seguranca Social e Seguros e
outras obrigacdes legais e declaragdes para colaboradores;

6. Analisar e assistir em processos relativos a pés-pagamento, baixas e
auséncias ao servi¢o parafins de pagamento;

7.Assistiralinhade apoio ao colaboradorem questdes de
processamento.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Diretor Financeiro

Departamento

Departamento Financeiro

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sedeedelegacdes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicagao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisor direto

CEO

Fungbese
responsabilidades

1. Supervisionar as operacdes financeiras, incluindo contabilidade,
orcamento, previsao e relatorios financeiros;

2. Rever relatérios financeiros e métricas de desempenho;

3. Garantiraconformidade da pratica financeiracom as melhores praticas
do setor e com as politicas daorganizagao;

4.Assegurar questdes regulatérias e de conformidade, desenvolver e
manter politicas e procedimentos financeiros paragarantir a
conformidade com os requisitos regulatérios;

5. Participar nadefinicdo do plano estratégico daorganizagao, através da
anélise de dados financeiros parasuporte adecisao e liderar sessdes de
planeamento e estratégia financeira, avaliando oportunidades de
investimento e gestao deriscos financeiros, através da analise do passivo
edos investimentos da organizagao;

6. Gerir e avaliar os planos de captagdo de recursos e estrutura de capital
daorganizacao;

7.Gerir o relacionamento comintervenientes externos, como
investidores, auditores einstituicoes financeiras, entre outros.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Funcoes

Titulo do Cargo

Assistente Financeiro

Departamento

Departamento Financeiro

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sedeedelegacoes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenacao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operacbes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisordireto

Direcao Financeira

Funcdese
responsabilidades

1. Atualizar mapas financeiros com transagoes didrias, preparar balangos,
acompanhar e reconciliar extratos bancarios, processar o pagamento de
impostos, relatérios de anélise de custos;

2.Processar faturas e fazer o acompanhamento de clientes, fornecedores
e parceiros quando necessario, processar transagdes financeiras relativas
apedidos de pagamento e de autorizagao;

3.Acompanhar a execugao orgamental, elaborar relatérios e conciliagdo;
4.Assegurar o suporte na atualizagao de procedimentos financeiros e
listas de verificagdo no ambito dos fluxos financeiros da organizagéo;
5.Assegurar o suporte as unidades operacionais na elaboragao, controlo
de qualidade e compilagao de dados financeiros (como afolhade
pagamentos mensal), suporte em matériafinanceira de formatransversal
aorganizagdo, suporte administrativo durante a preparagdo do orgamento
e suporte administrativo geral, incluindo o arquivo de documentos;
6.Assegurar aconformidade da praticafinanceiracom as melhores
préticas do setor e com as politicas da organizacao;

7. Participar em auditorias internas e externas.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Diretor de Marketing e Comunicagao

Departamento

Departamento de Marketing e Comunicacgao

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacdes
Relagdao comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Recegdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formagao Externa

Supervisor direto

CEO

Funcdes e
responsabilidades

1.Assegurar o desenvolvimento da estratégia de marketing, alinhadacom
os objetivos definidos e estabelecer o plano estratégico;

2.Assegurar o desenvolvimento de notas deimprensa e contactar com
meios de comunicagao da area do turismo e hotelaria;

3.Assegurar o acompanhamento de eventos, procurando identificar
oportunidades de melhoria;

4.Asseguraracompreensao dos requisitos, objetivos e oportunidades de
marketing, procurando antecipar e satisfazer as necessidades comerciais
eoperacionais;

5.Assegurar aidentificacao de novas oportunidades de negécio, o
contacto afornecedores, clientes, entre outros;

6. Gerir o desenvolvimento de todos os contetdos de marketing, como
material gréfico, contetido pararedes sociais, sessdes fotograficas e de
video, campanhas para Google Ads, objetivos de SEO, de acordo com os
objetivos da organizagao;

7. Gerirbudget anual, stock de inventdrio, compras de valores elevados,
acoes de benchmarking, newsletters, SMS marketing, publicagdes,
brochuras, branding, publicidade da marca, pedidos de patrocinio,
necessidades dos departamentos da organizagao, entre outros.@
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Analista de Marketing e Comunicagao

Departamento

Departamento de Marketing e Comunicacgao

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacdes
Relagdao comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Recegdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formagao Externa

Supervisor direto

Direcao de Marketing e Comunicacgao

Funcdes e
responsabilidades

1.Analisar eidentificar dados competitivos de referénciano mercado;
2.Analisaros funis devendas eaintencao do cliente;

3. Analisar, identificar eimplementar ferramentas de marketing para
promogao de projetos (como softwares de automagao, agendamentos de
redes sociais, entre outros);

4. Gerir o desempenho de campanhas, métricas, processamento e analise
dedados de marketing;

5. Gerir o registo de relatdrios sobre KPIs de marketing, como potenciais
clientes, taxas de conversao, trafego de sites e engajamento.

6. Gerirum gasto eficiente do orcamento de marketing, garantindo um
foco preciso no publico-alvo, visando campanhas bem-sucedidas;
7.Assegurar o exercicio dasuafuncéo orientado a melhoriacontinuae
adaptacao as necessidades do mercado.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Social Media Manager

Departamento

Departamento de Marketing e Comunicacgao

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacdes
Relagdao comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Recegdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formagao Externa

Supervisor direto

Direcao de Marketing e Comunicacgao

Funcdes e
responsabilidades

1.Assegurar o desenvolvimento e a execugao das estratégias de
comunicacao das redes sociais, procurando que sejam criativas,
completas e consistentes;

2.Asseguraracolaboragdo com as equipas e departamentos internos da
organizagao, procurando que todo o contetido estejaalinhado com os
objetivos definidos;

3.Asseguraracompreensado dos requisitos, objetivos e oportunidades de
cadaevento,acompanhando-os presencialmente eidentificando as
oportunidades de melhoria;

4.Assegurar aadaptagdo do contelido original e envolvente a diferentes
canais (como Facebook, Instagram, LinkedIn, TikTok, Youtube, entre
outros) eadiferentes formatos (como stories, reels, posts, entre outros);
5. Gerir agdes de benchmarking, analisar as preferéncias dos diferentes
publicos-alvo e monitorizar acomunidade digital da marca;

6. Gerir o orgcamento alocado aos social ads e as campanhas realizadas
paraanalisar os resultados obtidos;

7.Supervisionar as paginas e perfis da organizagao, procurando
uniformizar acomunicagao damarca.
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TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Designer

Departamento

Departamento de Marketing e Comunicacgao

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacdes
Relagdao comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Recegdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formagao Externa

Supervisor direto

Direcao de Marketing e Comunicacgao

Funcdes e
responsabilidades

1.Desenvolver e produzir elementos graficos, de acordo com a estratégia
de marketing da organizacao, adaptar contetdo fotografico e layouts para
comunicagdes técnicas, como social media, banners, PUBs offline, entre
outros;

2.Desenvolver suportes promocionais para eventos, como flyers, roll-ups
esinalizagdo de marca, maquetes e branding;

3. Desenvolver conceitos e solugdes criativas, de formaa criaruma
abordagem diferenciadorano contacto com clientes e potenciais clientes,
garantindo que a marca é representada de forma consistente emtodos os
produtos graficos e contetdo visual, dentro dasuaresponsabilidade;
4.Assegurar a apresentacao de projetos e conceitos claros aequipa,com
recomendacdes e fundamentos bem definidos, aanalise das
necessidades do mercado e colaboragdo comaequipano sentido de
desenvolver solugdes eficazes;

5.Assegurar o exercicio da atividade visando as melhores praticas de
design eaqualidade dos resultados de design;

6.Assegurar o exercicio da atividade visando amelhoriacontinuae
acompanhando aevolugao das tendéncias do design;

7.Assegurar o exercicio da atividade visando a criagdo de umamancha
visualque acompanhe a evolugao e o crescimento da marca.
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Projeto de Mestrado

TIMING PEOPLE - Descritivo de Funcoes

Titulo do Cargo

Gestor de Responsabilidade Social

Departamento

Departamento de Responsabilidade Social

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sedeedelegacoes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenacao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operacbes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisordireto

CEO

Funcdese
responsabilidades

1.Assegurar a definicao da estratégia de Responsabilidade Socialda
organizacao, planeamento, desenvolvimento, implementacao e avaliagcao
daestratégia de Responsabilidade Social, em articulagdo com os
diferentes intervenientes;

2.Assegurar adefinicao, implementacgao e otimizagao de procedimentos e
medidas de Responsabilidade Social visando asua sustentabilidade;
3.Assegurar o planeamento e promogcao deiniciativas e programas de
Responsabilidade Social, junto de colaboradores e organizagdes
externas;

4.Assegurar o aconselhamento e apropostade solugdes paraaresolucao
de necessidades identificadas de Responsabilidade Sociale de
Sustentabilidade;

5. Analisar e avaliar o impacto, 0s recursos necessarios e o custo-
beneficio das medidas e programas aimplementar;

6. Facilitar acomunicacao, interna e externa, entre os diferentes
intervenientes, visando o desenvolvimento e implementacdo da estratégia
de Responsabilidade Social .
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Projeto de Mestrado

TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Gestor de Recursos Humanos

Departamento

Departamento de Gestores

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sede e delegacoes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenagao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicagao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisor direto

Coordenacao de Operagdes

Funcdes e
responsabilidades

1. Apresentar, promover e recomendar solugdes adaptadas a cada cliente
deacordo comos produtos e servicos mais relevantes da organizagao,
com o objetivo de gerar receita e aumentar o lucro;

2.Representar aorganizagao no contacto com os clientes e potenciais
clientes, deforma presencial ou remota, utilizando as ferramentas
tecnoldgicas disponiveis e procurando otimizar a atividade daequipae os
processos comerciais;

3. Assegurar e manter o contacto com clientes e potenciais clientes de
acordo com os objetivos comerciais propostos pelaorganizagao;
4.Assegurar o acompanhamento do servi¢o prestado aclientesea
resolucao de problemas, dentro do escopo dos servigos prestados pela
organizagao;

5. Garantir o exercicio da sua atividade em atualizagdo continua, sobre os
produtos e servigos fornecidos pela organizagao, de formaa apresentar
solucdes eficazes eaconquistar aconfiancados clientes;

6. Garantir o exercicio dasuaatividade alinhado com aculturae os valores
daorganizagdo, com o objetivo de promover a coesao e amotivagao da
equipa;

7.Coordenar asuaatividade comercial com aequipa, de acordo com as
melhores préticas e os critérios estipulados pela organizagao.
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Projeto de Mestrado

TIMING PEOPLE - Descritivo de Funcoes

Titulo do Cargo

Rececionista

Departamento

Departamento de Recegcao

Horario de Trabalho

09:30-18:30

Local de Trabalho Sedeedelegacoes
Relacdo comoutros Departamento de Coordenacao de Operagdes; Departamento de
departamentos Operacdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Rececdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisordireto

Coordenagao de Operagdes

Funcdese
responsabilidades

1.Atendimento de alta qualidade, sendo educado e profissionalem
todas as interagoes;?

2 Atendimento telefénico e presencial para agestdo danecessidade de
clientes, candidatos, gestores e colegas das delegacdes, deformaa
resolver questdes e procurar solugdes;?

3.Registo de pedidos, recegdo de correspondéncia e encomendas,
rececao de documentos paraassinar;

4 sercao deinformagao em sistema, relativa a penhoras efolhas de
horas;?

5.Bestao dareservade sala,economato e cuidado do espaco; @
6.Bestdo dos Contratos de Utilizagdo de Trabalho Temporario; A

7 Bestao das redes sociais e canais de comunicagao de oportunidades de
emprego.@
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Projeto de Mestrado

TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Coordenador de Operagoes

Departamento

Departamento de Coordenacao de Operagdes

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sedeedelegacoes
Relagdo comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Recegdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisor direto

CEO

Fungbéese
responsabilidades

1.Assegurar a definicao e gestdo do orcamento;

2.Assegurar adefinicdo de metas e objetivos em conformidade com os
objetivos daorganizacéo;

3.Acompanhar as atividades das operacdes, através da definicao de
paradmetros paramedir o progresso da sua atividade, como indicadores de
desempenho (KPIs);

4.Elaborar planos de agéo erelatérios, documentando aevolugao das
atividades das operagdes, promovendo o reconhecimento profissionale
as oportunidades de melhoria;

5.Assegurar o planeamento eimplementacéo de processos de melhoria
de qualidade, produtividade e desempenho das operagdes;
6.Asseguraraimplementacéo de planos de desenvolvimento individual
paraos colaboradores sob asuacoordenagéo;

7.Assegurar aresolucdo de problemas e conflitos naequipa.@
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Projeto de Mestrado

TIMING PEOPLE - Descritivo de Fungdes

Titulo do Cargo

Assistente de Coordenacao

Departamento

Departamento de Coordenacao de Operagdes

Horario de Trabalho

09:00-18:00

Local de Trabalho Sedeedelegacoes
Relagdo comoutros Departamento de Coordenagdo de Operagdes; Departamento de
departamentos Operagdes; Departamento de Recursos Humanos; Departamento de

Recegdes; Departamento de Marketing e Comunicacao; Departamento
Financeiro; Departamento de Responsabilidade Social; Departamento de
Formacao Externa

Supervisor direto

Coordenacao de Operagdes

Fungbéese
responsabilidades

1.Assegurar agestao do orcamento naausénciado(a) Coordenador(a);
2.Assegurar o cumprimento das metas e objetivos definidos, em
conformidade com os objetivos da organizagéo;

3.Acompanhar a atividade das operagdes, através da garantiade
cumprimento dos parametros definidos para medir o progresso dasua
atividade, como indicadores de desempenho (KPIs);

4.Elaborar planos de agdo erelatérios,documentando aevolugdo da
atividade das operagdes, promovendo o reconhecimento profissionale as
oportunidades de melhoria;

5.Assegurar o planeamento eimplementacéo de processos de melhoria
de qualidade, produtividade e desempenho das operagdes;
6.Asseguraraimplementacéo de planos de desenvolvimento individual
paraos colaboradores sob asuacoordenagéo;

7.Assegurar aresolucdo de problemas e conflitos naequipa.
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Projeto de Mestrado

Anexo 3
Questionario — Diagndstico de Necessidades

Diagnostico de Necessidades de Formag3o - Timing Pecple Lda.

Diagnostico de Necessidades de Formacgao -
Timing People Lda.

Este questionario, desenvolvido no ambito do Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos.
lecionado na Universidade do Algarve, destina-se a realizagdo do Diagndstico de
Necessidades de Formagdo da Timing People Lda.. tendo como finalidade a elaboragdo do
Plano de Formagdo adequado as necessidades da organizagdo e tendo em vista uma
melhoria do desempenho dos recursos humanos.

A sua participacio é voluntaria. o questionario é anénimo e devera ser preenchido de

acordo com as indicacdes em cada questio.

Agradeco a sua colaboragdo.

* Indira tuma nerannta nhrinataria

1. Caracterizagdo Individual

1. Género*

Marcar apenas uma oval.

) Feminino

) Masculino

2. Idade*
Marcar apenas uma oval.
~ 18-25
) 26-35
o 36-45
46-55
) >55

hitps-/idocs.googie. comforms/d/ 1 RMSbINAVHADmCr TWLvatDkA4 3008 1qDWSreaWTu Tjll/edit
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Diagnostico de Necessidades de Formag3o - Timing People Lda.

3. Habilitacées Literarias *
Marcar apenas uma oval.
) Easino Secuadirio
 Licenciatura
_ Mestrado

) Douturamento

() Outra:

4. Areade Formacio*

5. Departamento *

2. Historico de Formagdo na Empresa

6. A empresa disponibiliza tempo para a formacao dos colaboradores? *

Marcar apenas uma oval.

J Sim

() Nio

7.  Os colaboradores da empresa apresentam necessidades de formacio? *

Marcar apenas uma oval.
) Sim

Nio

https://docs.google .com/forms/d/ 1 RMSbINFVHADMCr TWLwwtDkA430n81qDWSH8WTu 1jUledit
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Diagnostico de Necessidades de Formag3o - Tming People Lda.
8. Como considera a Necessidade de Formacio para a sua empresa? *

Marcar apenas uma oval.

) Muito Necessaria
) Necessaria
' Moderada

\___ Pouco Necessaria

' Nio é Necessaria

3. Areas de Formagio
Assinale a(s) area(s) de formagdo que considera necessarias na sua empresa. tendo em conta a
sua atividade, os objetivos da empresa e/ou as dificuldades sentidas e possiveis mudancas.

9. Gestao Lideranca e Qualidade *
Marcar tudo o que for aplicével.

|| Trabatho em Equipa

|| Gestdio de Conflitos

L] Comunicacdo e Lideranga

|| Gestio de Recursos Humanos
] Legislacdo Laboral

|| Condugio de Reinides

[ | outra:

https://docs.googie.comforms/d/1 RMSbINFVAADMCr TWLwwiDkA4a0n81qgDWSrBaW7 u 1jUledit
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Diagndstico de Mecessidades de Formagio - Timing People Lda.
10.  Area Comportamental *

Marcar tudo o gue for aplicavel

[ | Gestio do Tempo

|:| Gestdo do Stress

[ | Inteligéncia Emocional
|:| Belagtes Interpessoais

|:| Atendimento ao Pablico
[] Motivagdo

|:| Qutra:

11.  Competéncias Técnicas *

Marcar tudo o gue for aplicavel.

[ | Office {(Excel, Word, Powerpoint)
[ Outlook

[ | Whumanos

[ | Gestiio e Planeamento

4. Gestio da Formagie

12, Quais os motivos gue o/a levariam a frequentar as formacdes assinaladas? *
Marcar tudo o que for aplicavel.

[] AtnalizarPeaprender conhecimentos/competéncias
[] Adquirir noves(as) conhecimentos/competéncias
|| Methorar o desempenho profissional

[ | Desenvolvimento pessoal

|:| Outra:

hitps:idocs. google. comiforms/d/ RMSEINAVHADr TWLawtDkidalng1 qDWSAEWT u Tjlledit 48
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Dizgnastico de Mecessidades de Formagso - Timing Pecple Lda.

13.  Qmual o horirio que considera mais favoravel para a realizacio de Acgbes de *

Formacio?

Marcar apenas uma oval.
) Laboral

[ ) Pos-Laboral

[ ) Misto

14, Qual o regime de Formacio que considera mais interessante? *
Marcar apenas uma oval.
 Presencial
) Oxline

Este conteddo ndo foi crizdo nem aprovado pela Google.

Google Formularios

hitpsidocs. google comstformsd’ RMSBINAHADmOr TWLwwitDkA4a0n8 1gDWSrE0WTu 1jledit Eelli]
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