Estdgios acessiveis para

@ pequenas empresdas

Ajudar os estagidrios a
aprenderem a trabalhar
Orientacao eficaz
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INTRODUCAO g

Um estdgio implementado com éxito € uma
situacdo vantajosa, tanto para as PME,
como para o estudante.

O estudante obtém a oportunidade de

complementar a aprendizagem realizada na

sala de aula com conhecimentos prdticos
j adquiridos no local de trabalho, o que Ihe
permite ficar com uma imagem completa do
respetivo programa de estudo.

de contratarem um novo funciondrio e de
acederem a novos conhecimentos, técnicas

l \ e recursos provenientes dos estabelecimentos
de ensino.

| I : Este Livro dd sugestdes sobre o modo de

| S | ~ estruturar o processo de orienta¢do com
para fomentar uma parceria a longo prazo
entre uma PME e os respetivos estagidrios,
apresentando uma estrutura com vista ao
desenvolvimento interno e externo da PME.

\ As PME conquistam uma oportunidade
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COMO E QUE ORIENTAR

ESTAGIARIOS PODE AJUDAR
A MINHA EMPRESA?

Os estagidrios
ajudam na realizacao
do trabalho. Ao
partilharem com

os estagidrios a
responsabilidade

pela execugdo de
tarefas rotineiras ou
demoradas, tais como
realizar diversos tipos
de andlises, pesquisar
através dos recursos,
concluir trabalhos
inacabados, etc., os
funciondrios podem
otimizar o respetivo
trabalho e aumentar a
produtividade.
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O facto de ajudar os
estagidrios e de lhes
dar formacao concede
ao orientador uma
visao diferente sobre o
seu proprio trabalho.
Nessas situacoes, é
frequente vermos as
nossas tarefas a partir
de uma perspetiva
distinta, aprendermos
coisas novas e, muitas
vezes, descobrirmos
novas oportunidades
e possibilidades de
melhoria no trabalho.

Os estagidrios

podem aumentar a
colaboracdo no local de
trabalho: normalmente,
os estagidrios precisam
de aprender a executar
vdrias tarefas dispersas
por departamentos
distintos e de

interagir com pessoas
espalhadas por toda

a empresa. Com
frequéncia, isso pode
ajudar a romper as
barreiras que separam
os departamentos e a
melhorar a cooperacgdo
entre colegas.
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ULTRAPASSAR OS

PROBLEMAS E
NOCOES ERRADAS

“A orientacdo implica que haja um funciondrio
totalmente dedicado ao estagidrio”

Apesar de ser recomenddvel atribuir um orientador a cada estagidrio, isso ndo significa que o orientador
deva consumir todo o seu tempo com o estagidrio. De acordo com alguns estudos, até 30% do tempo

do orientador pode ser gasto a dar instrugdes, a trabalhar com o estagidrio e a monitorizar o trabalho
realizado pelo mesmo. Dependendo do estilo de orientagdo e da experiéncia do(a) orientador(a), pode
haver uma reducdo para 10%, o que faz com que sobre tempo suficiente para o(a) orientador(a) se dedicar
as suas tarefas principais.

Ndo obstante, parte do trabalho normal do orientador terd de ser realocada a outros funciondrios, de modo
a permitir uma orientag¢do adequada do estagidrio. O custo do tempo que determinado funciondrio gasta
na orientagdo tem de ser avaliado no plano de negdcios e compensado pelos ganhos decorrentes de se ter

mais uma pessoa a fazer estdgio na empresa.

“Os orientadores devem ser experientes na drea dos recursos humanos”

Nas empresas que tém um departamento de RH, é frequente que a responsabilidade pela formagdo e
gestdo do estdgio recaia sobre esse departamento. No entanto, o trabalho de um orientador ndo consiste
em gerir a estratégia de competéncias da empresa, mas sim em partilhar com o estagidrio as suas
competéncias pessoais e as suas formas de fazer as coisas. Por conseguinte, com alguma formagdo bdsica

em termos de competéncias de orientacdo, qualquer pessoa pode ser um orientador.

“0 estdgio traz nenhum beneficio para o orientador”

Um bom estdgio, além de beneficiar a empresa e o estagidrio, também beneficia o orientador. Os
orientadores transferem competéncias, conhecimentos e informagdes de grande valia para os estagidrios,
a fim de os ajudarem em termos de desenvolvimento profissional e pessoal. Em troca, a orientagdo
concede aos orientadores a oportunidade de reavaliarem e otimizarem a eficdcia dos procedimentos jd
estabelecidos na empresa. Também traz um novo olhar sobre os procedimentos enraizados, por parte de
pessoas com formacdo sélida em termos tedricos. Assim sendo, os estagidrios podem trazer um contributo
valioso para a equipa de qualquer PME.



COMO ORIENTAR

EFICAZMENTE

De modo a implementarem

um programa de estdgios
eficaz, as PME devem ter em
conta as seguintes etapas no
estabelecimento do seu sistema

de orientacao:

Designe uma ou
vdrias pessods
responsdveis pela orientagdo
e monitorizagdo do estagidrio
ao longo de todo o estdgio. A
pessod responsdvel ndo deve
ser um superior hierdrquico
distante, mas sim alguém
que se encontre “na bancada
de trabalho” e em contacto
regular com o estagidrio.
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Organize O processo
de forma a que o
potencial orientador
receba formacao
sobre como
desempenhar esse
papel = normalmente,

o estabelecimento de

ensino superior da sua

zona fornecerd formacdo

ou orientacdo nessa drea.
Se isso ndo for possivel,
pode encontrar uma grande
variedade de materiais
disponiveis online.

Partilhe com a sua
equipa a descricdao
e finalidade do
programa de
estagio, bem como
a colocacao do
estagidrio.

Os funciondrios pertinentes
da sua empresa tém de estar
bem esclarecidos quanto

a colocacdo e respetivas
carateristicas, a fim de
saberem o que esperar do
estagidrio em termos de
resultados no dmbito do
estdgio e que papel de apoio
deverdo desempenhar ao
longo da orientagdo.
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COMO ORIENTAR

EFICAZMENTE

Planeie uma
monitorizacao
regular durante o
estdgio.

Para que o estdgio seja
eficaz, os orientadores
devem conceber um plano
claro de resultados a
alcancar, com um calenddrio
pré-definido e indicadores de
monitorizacdo, que terdo de
ser verificados regularmente.

Conversas regulares
com o estagidrio, com
enfoque na satisfag¢do, nas
dificuldades e em problemas
gue possam ocorrer
quotidianamente no local

de trabalho. E importante
garantir um nivel elevado

de discussdo. Um estagidrio
que for ouvido, cuja opinido
for levada em conta e que
realize tarefas que considere
importantes apresentard,
certamente, padrdes de
desempenho mais elevados.

Mantenha-se
informado quanto
ao progresso dos
estudos teoricos.

Consultando o estagidrio (o
estabelecimento de ensino),
monitorize a forma como os
estudos estdo a decorrer, que
novos conhecimentos estdo
a ser obtidos e de que modo
€ que tais conhecimentos
poderdo ser aplicados as
tarefas que o estagidrio
realiza no local de trabalho.

www.learntowork.eu
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PRATICAS EFICAZES

Procure que os
orientadores avaliem os
estagidrios para efeitos
de emprego futuro na sua
empresa:

O objetivo de todos os processos de
recrutamento consiste em encontrar
funciondrios que, além de serem
qualificados, também compreendam
a cultura da empresa, apresentem
um elevado nivel de lealdade a
mesma e tragam consigo novas
ideias e outros valores acrescentados
para a for¢a de trabalho em geral.
Um processo de recrutamento
“normal” ndo proporciona as
mesmas ocasioes de envolvimento
de novos funciondrios na cultura da
empresa, como aquele que ocorre
com um estdgio. A forma mais eficaz
de o fazer consiste em pedir ao
orientador que ponha os estagidrios
a prova, de forma competitiva, a

fim de aferir se estes preenchem as
condicbes necessdrias para trabalhar
na empresa por um periodo mais
prolongado.

www.learntowork.eu

Junte o estagidrio a um
membro da sua equipa
que exerca funcgoes iguais
ou similares & do posto de
trabalho em que o estagidrio foi
colocado. Uma vez que a orientacdo
implica que os conhecimentos
sejam transmitidos por meio de
aprendizagem prdtica, é essencial
que seja dada a oportunidade

aos estagidrios de observar como
realizar as tarefas realizadas por
pessoas que jd possuam vdrios anos

de experiéncia na drea em questdo.
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TER EM CONTA AS

NECESSIDADES ESPECIAIS

“Certifique-se de que o assunto nao
seja tabu na empresa, de que os seus
funciondrios criaom um ambiente no qual
o(a) estagidrio(a) se sinta confortdvel
para discutir abertamente as respetivas
necessidades especiais, e de que a sua
equipa dispoe de capacidade para satisfazer
tais necessidades.”

Sdo fornecidas mais informacgées na pdgina
https://learntowork.eu/special-needs.

www.learntowork.eu
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“Nas pequenas empresas,
os estdgios melhoram a
capacidade geral.”

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdo
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opinidoes dos autores, ndo podendo a Comissdo ser

responsabilizada por qualquer uso que possa vir a ser
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