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1. INTRODUCAO E JUSTIFICACAO

Introducgao

Os principais objectivos do projecto INNOVACREAWORK sdo promover o empreendedorismo como uma
dos principais competéncias no contexto de uma cidadania activa e da economia global. Um programa
inovador sera transferido para os paises participantes a fim de apoiar novas competéncias para conseguir
novos empregos e reforcar a competitividade e inovagdo. O programa em questdo é "aprender a
emprender" ("ser empreendedor"), criado e desenvolvido em Espanha, e introduzido com sucesso, através
da formacédo profissional, neste pais. Através diversos agentes (instituicdes, professores, estudantes,
comunidade local), mobilizacdo e diversidade cultural e histdrica de todos os parceiros, vamos abordar
métodos de facilitagdo e estratégias de uma forma integrada e multidisciplinar.

A partir do recurso acima mencionado, a parceria visa traduzir, adaptar e implementar o Programa de
Participagdao em todas as instituicdes parceiras, para melhorar os materiais disponiveis, tendo em conta a
realidade educacional de cada um dos paises participantes e para construir um produto comum europeu,
através de um quadro comum aplicavel a esta parceria e a outros paises europeus nao envolvidos no
projecto.

O impacto do projeto INNOVACREAWORK ird aumentar dando formas inovadoras de divulgacdo que
serdo aplicadas durante a feira europeia, onde os destinatarios desta iniciativa poderao lancgar as suas
"falsas" empresas e onde poderdo comparar os seus resultados e competir entre os seus colegas de outros
paises europeus, e um seminario final em cada pais onde serdo apresentadas as melhores praticas. Desta
forma, a qualidade e o valor dos modelos adaptados do programa original em espanhol serdo avaliados e
testados e teremos a oportunidade de verificar o seu sucesso e resultados.

Justificagao

A transicdo para a sociedade pds-moderna (sociedade do conhecimento e informagdo) produz
constantemente o aumento da taxa de desemprego e consequentemente a necessidade de modernizagdo
das empresas/ organizacdes. Hoje em dia, o objetivo de cada instituicdo e de cada individuo é a criagdo de
condigdes que Ihes permitam enfrentar este novo desafio da sociedade de uma forma criativa e inovadora.

Este projeto focou-se no desenvolvimento de competéncias de empreendedorismo como uma das
competéncias-chave para a cidadania europeia e dirigida a essa necessidade através do desenvolvimento
de novos mecanismos e estratégias nos processos de ensino e formacdo profissional.

Durante a realizagdo do projeto outras questdes interdisciplinares foram integradas, principalmente,
para melhorar a capacidade dos individuos ou organizagGes para enfrentar os novos desafios da sociedade
moderna.

2. PARCEIROS

ANPE CASTILLA Y LEON

ANPE CASTILLA Y LEON ¢é um sindicato regido pelas regras de independéncia e
profissionalismo, criado para professores em busca da melhoria de suas condicGes
de trabalho e da qualidade do ensino publico. Atualmente, possui 5.000 membros.

ANPE CASTILLA Y LEON é um sindicato
independente comprometido com os professores e que sempre atribuiu
grande importancia a formacao de professores. Ele também participou de
inimeros programas de aprendizagem ao longo da vida.

ANPE CASTILLA Y LEON oferece aos seus membros um conjunto de
servicos de qualidade que inclui: advocacia para professores, consultoria
juridica, cursos de aprendizagem, atividades formativas e de treino on-
line e uma webpage profissional atualizada diariamente.

DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL. CONSEJERIA DE
EDUCACION. JUNTA DE CASTILLA Y LEON

@_’ Junta de E uma entidade publica dedicada & promogdo, gestdo,
Castilla y Ledn implementagdo, coordenagdo e controle de todas as questdes
relacionadas com as politicas educativas a nivel regional. Ele é



responsavel pelas competéncias, fungdes e servigcos confiados a Regido Auténoma e sobre a drea acima
mencionado e quaisquer outros mencionados no Estatuto de Autonomia.

CENTROS EUROPEOS DE EMPRESAS E INNOVACION DE CASTILLA

Y LEON, S.A.
centros europeos )
de empresas e innovacion E uma organizacdo que foi criada em 1990 e co-financiada pela
de Castilla y Ledn Direc¢do-Geral de Politica Regional (DG XVI) da Comiss3o Europeia. Foi

fundada para responder as necessidades da regido para uma organizagdo de futuro que promovesse
empresas inovadoras. Ela assumiu essa missdo e presta apoio aos empresarios com uma gama de servicos
de alta qualidade que cobrem informacao, formacao, avaliagdo e financiamento para ajudar os empresarios
em todo o processo de configuracdo de iniciativas empresariais de sucesso.

CEEI estd localizada em dois centros, um em Valladolid e outro em Ledn. Estd estruturada e organizada
de acordo com as suas trés principais areas de trabalho: incubagdo de empresas, apoio ao
empreendedorismo e informagdes de negocios/ servigos. O seu principal objetivo é apoiar a criacdo de
pequenas e médias empresas e / ou gerar novas atividades nas PME existentes, com base em elementos
inovadores, que tém o potencial para ser desenvolvido. Destina-se a promover o espirito empresarial
empreendedor, para aumentar o capital humano e a produtividade através da sensibilizagdo e formacgdo de
gestores e contribuir para o desenvolvimento econémico e rede industrial de negécios da Regido.

BURSA CHAMBER OF ELECTRONICS

Bursa Chamber of Electronics é uma organizagao

profissional e sem fins lucrativos fundada por

técnicos e engenheiros eletrénicos em 1982. E uma

organizagdo semi-autonomo a quem que foi dado

o seu estatuto legal de acordo com a Lei da

Republica Turca 5362. O seu principal objetivo é apoiar os seus membros,

funciondrios e colegas em suas atividades de negdcios. Em contraste com

outras entidades similares, por ex: BELKTRO estabeleceu o seu préprio

Centro de Formacao Profissional, a fim de alcangar o objetivo principal da

instituicdo.

E o Unico centro de formacdo profissional no campo da eletrénica, na

Turquia. Ela tem vindo a fornecer formacgdo e cursos profissionalizantes
desde 1999 para seus 2.875 membros e milhares de seus funcionarios que trabalham em eletrénica, TIC e
outras empresas relacionadas. BELKTRO também oferece servigcos de formacdo profissional / reciclagem e

consultoria com a cooperagao da agéncia de emprego e educagao publica.

KERIGMA-INSTITUTE FOR INNOVATION AND SOCIAL DEVELOPMENT OF BARCELOS

A Kerigma é uma instituicdo de inovacdo e
desenvolvimento social em Barcelos, Portugal. E uma
organizagdo sem fins lucrativos e a sua missdo é promover
ainovacdo, formacgdo e desenvolvimento social da regido e
seus moradores através de atividades sociais e de
formagdo. Desde a sua fundagdo em 1996, a Kerigma

projetou e implementou diversos programas de educac¢do e formagao e tem-
se envolvido em diversas parcerias e redes relacionadas com a sua drea de
interesse.

E, também, um centro de acreditaciio de conhecimentos e competéncias
adquiridas através do trabalho, experiéncia de vida e na educagdo ndo
formal.

Durante mais de uma década tem realizado cursos e a¢Ges que podem ser resumidas em 50 000 horas
de formagao, 500 cursos, 3.500 alunos e 100 formadores.

MAZOVIAN IN SERVICE TEACHER TRAINING CENTRE

Mazovian é uma organizacdo ndo governamental gerida pela regido Mazovian. A
instituicdo fornece suporte e formacgao para conselheiros, diretores e professores, bem
como oficiais de educacdo do governo local. Promove novas concepgdes pedagdgicas,



solugBes inovadoras em programas e metodologias. O objetivo da
mazovian é apoiar os recursos humanos do sistema de ensino para
melhorar as habilidades, que ajudardo a garantir um desenvolvimento
integral dos alunos na pratica escolar quotidiana. A instituicdo é
constituida por 7 departamentos localizados em 7 cidades de toda a
regido Mazovian. Em particular, tem 112 consultores, 200 conselheiros
metodoldgicos e 80 funcionarios da administragdo.

Organizam seminarios e conferéncias, prestam formacgao profissional,
continuamente procuram melhorar e qualificar através de cursos
destinados ao desenvolvimento de competéncias profissionais e dao
apoio e motivagdo a professores. Os servigos sdo utilizados por 75 000
professores que trabalham em escolas de 7275.

CUMBRIA CREDITS LIMITED

Cumbria Credits, Carlisle, Reino Unido é uma empresa
social sem fins lucrativos, limitada por garantia.
Cumbria Credits promove a regenera¢do da comunidade
através da educacdo de adultos. A Cumbria Credits foi
criada como parte de um programa e desenvolvida em
70 Centros de Desenvolvimento Comunitario (CDCs) em toda a
Cumbria - segunda mais baixa densidade populacional na Inglaterra.
Isto envolveu um programa de grande capital para desenvolver os
centros, identificar, treinar e credenciar um numero de facilitadores da
comunidade como formadores de adultos. A aprendizagem comegou com a formagdo em TIC e progrediu
para outras areas profissionais, em resposta as necessidades locais, além de desenvolver uma série de
projetos, por exemplo, cooperativas de crédito, cooperativas de alimentos e cursos de iniciagdo. O trabalho
em parceria com a LEA para oferecer formacdo de adultos e parceiros como agéncias de regeneragao rurais,
associagdes de habitacdo e agéncias de empresas locais. Ganhou uma série de prémios nacionais, incluindo
o Prémio Nacional de Formacgao e Prémio Regeneragao.

BlaTC BANSKA BYSTRICA, BRATISLAVA, SLOVAKIA

BANSKA BYSTRICA é uma instituicdo com a missdo de acelerar o desenvolvimento
econdmico da regido, através do apoio de empresas e do setor publico. A organizacdo
comecou a operar em 1994 e foi gradualmente ampliando a gama de servigos
prestados na area educacional e na de gestdo da qualidade.

Hoje em dia, ha uma ampla rede de Centros de Negdcios Inovadores (BIC) na Europa, que estdo ligados
entre si a Rede Europeia BIC (European BIC Network-EBN) e sdo considerados como o fator chave para o
desenvolvimento regional.

O BIC BB é um membro da Associacdo de Centros de Assessoramento (BIC e RPICs) na Eslovaquia e perto
trabalha em cooperagdo com a Agéncia Nacional de Desenvolvimento de Pequenas e Médias Empresas
(ANDPME). BIC Banska Bystrica foi concedido o Certificado de Qualidade da empresa de renome
internacional BVQI que lhe permite fornecer a vasta gama de servico de orientacdo, apoio e educacionais.

O BIC Banska Bystrica foi a primeira organizagdo na Eslovaquia para iniciar a operagdo da Incubadora de
Empresas e do Centro Tecnoldgico em Banska Bystrica, que foi co-financiado por fontes do programa
PHARE.

EKPOL, SOCIAL AND CULTURAL COUNCIL OF REGION
OF THESSALY

EKPOL tem como objetivo superar os obstaculos em
guestbes sociais, bem como implementar projectos de
execucdo para a promocgdo cultural da Prefeitura de
Magnésia.

Foi criado em 1996 e é gerido por um Conselho presidido pelo
Presidente. Desde a sua criagdo EKPOL tem implementado a¢des conjuntas
para a igualdade de direitos em matéria de emprego através do beneficio
de aquisicdo de informagdo especializada, apoio consultivo e social,



formacgdo, aquisicdo de experiéncia de trabalho. Desenvolve iniciativas, de modo a permitir a integragdo e
reabilitacdo de todos no mercado de trabalho, apoiar o seu empreendedorismo, promover a trabalhar
questdes relacionadas, colaborar com todas as institui¢des locais para o emprego e do empreendedorismo
e da opinido publica contra o apoio a marginalizagdo no mercado de trabalho. Apéds os servigos de apoio,
EKPOL prossegue em todas as agdes necessarias para que estes individuos estejam prontos para ingressar
no mercado de trabalho, aumentando as suas destrezas e habilidades relacionadas com o
empreendedorismo.

- ULUDAG UNIVERSITY VOCATIONAL SCHOOL OF TECHNICAL SCIENCES
- BURSA PROVINCIAL DIRECTORATE OF NATIONAL EDUCATION
- VOCATIONAL AND TECHNICAL HIGH SCHOOL

3. MATERIAIS "SER EMPREENDEDOR"

Aprende a Emprender oferece uma vasta gama de recursos em diversos media de modo a alcangar os
objectivos referidos acima. Esses recursos vao ao encontro das particularidades dos estudantes; neste
sentido, foi tomado particular cuidado com o design dos recursos.

Uma série de materiais impressos foram incluidos com o objectivo fundamental de auxiliar tanto os
professores de aconselhamento vocacional dos varios centros educativos como professores de outras
disciplinas que estardo interessados neste tépico.

3.1. Conteudos do Aprende a Emprender

Os materiais estdo organizados em trés sec¢des principais, sendo essas as
seguintes:

A. Empreendedorismo e Empresarios: esta sec¢do foca o conceito de “empresario”
e inclui alguns documentos breves a cerca da realidade do mundo empresarial.
Tenta-se aqui definir, com bases sdélidas, termos como “empresario” e
“empreendedorismo” e todos os aspectos com eles relacionados. Constitui uma
abordagem tedrica, tendo sido concebido para informar aqueles que ndo tém
qualquer nogdo prévia sobre o assunto.

B. Ferramentas e Recursos: esta sec¢do inclui documentos para desenvolver
actividades dinamicas com os estudantes em formacgdo profissional, como
complemento das aplica¢gdes previamente mencionadas.

C. Trabalhando atitudes e competéncias: esta sec¢do constitui uma introducdo as
atitudes que sdo consideradas como essenciais a qualquer empresario e que
devem ser trabalhadas por aqueles que estdo em contacto com os estudantes
da formacéo profissional: criatividade, capacidade de negociacdo e dindmica de
grupo, entre outras que serdo, obrigatoriamente, incluidas no future.

D. O formato de CD-ROM:

e CD-ROM Aprende a Emprender: Outro recurso incluido no sistema é um
jogo de simulagdo de uma pequena empresa que demonstra as vdarias
actividades e ac¢des a tomar quando se cria uma empresa..

e CD-ROM Plan de Empresa © (Plano de negocios): Esta aplicagdo foi criada
a partir de uma metodologia bem sucedida desenvolvida pela Rede do
Centro de Negdcios e Inovagdo Europeu de Castela e Ledo. Esta adaptada
ao ambiente de formacgdo profissional e ajuda a redigir e editar o
documento mais importante que qualquer empresario que quer iniciar o
seu projecto empresarial deve realizar — o plano de negocios

e Video e CD-ROM Experiéncias empresariais: partilhadas por jovens
empresarios que, depois de terem terminado a sua formagao profissional,
decidiram por os seus conhecimentos em pratica na vida real.

3.2. Ambiente na Rede (Web) Innovacreawork.com

Tanto o Governo Regional como a sociedade em geral tém demonstrado interesse em
promover todo o tipo de ac¢Ges no quadro da Sociedade da Informacdo. Nesse sentido,
torna-se necessario que uma importante parte do projecto se relacione com este tépico, o



que vai indubitavelmente determinar grandemente as suas acgGes e futuro. Assim, uma atractiva pagina
da Internet vai, em breve, tornar-se o melhor sistema de comunicagao possivel entre todos os participantes
do projecto.

Entdo, é essencial tirar partido das iniUmeras possibilidades que este ambiente oferece, tais como a
conectividade da Internet e, especialmente, o sistema de feedback continuo.

A pagina da Internet innovacreawork.com tem o seguinte design e conteldos:

Area externa

A drea externa pode ser acedida por toda a comunidade educativa (professores e alunos). Inclui os
conteudos principais.

A pagina de Internet estd dividida em duas secg¢oes:

- Secgao central

Providencia essencialmente, tanto aos professores
como aos estudantes, as ferramentas e informacdo
de como comecar o seu proprio negdcio. Inclui as
seguintes secgdes:

a. Ideia (Idea): uma grande base de dados de
projectos empresariais e um estudo de viabilidade de uma ideia empresarial.

b. Empresarios (Entrepreneurs): uma analise do seu perfil empresarial e um estudo de atitudes e
competéncias caracteristicas de uma comunidade de formacao profissional.

c. Mercado (Market): ligacGes para paginas de Internet com informagdo sobre a situagcdo sécio-
econdmica financeira e geral da regido.

d. Finangas (Finances): um estudo de viabilidade econémico-financeira de um projecto empresarial.
Plano de Negdcios (Business plan): um guia pratico para desenvolver um plano de negdcios e
exemplos praticos de empresas representativas.

f.  Crie o seu Negdcio (Start your business): informacdo relevante sobre instituicdes, burocracia,

financiamento, acordos colectivos, bolsas e subsidios e tramites legais.

- Secgdo lateral

Inclui temas de particular interesse no campo dos negdcios e que podem facilitar o trabalho dos
professores e auxiliar os estudantes nas buscas por tdpicos.

a. Noticias (News): noticias actuais sobre negdcios publicadas em varios média.

b. Ferramentas (Tools): um tutorial a cerca das ferramentas disponiveis para os estudantes.

c. Prémios (Prizes): sec¢do informativa que inclui anuncios das categorias ideia e projecto do
concurso Aprende a Emprender.

d. Contacte-nos (Contact us): os usuarios podem pedir informagdo extra aqui.

e. Boletim Informativo (Newsletter): os usuarios podem consultar boletins informativos antigos e
registar-se para receber os actuais.

f.  Bibliografia (Bibliography): ligagGes para pdginas de Internet de interesse sobre como criar o seu
préprio negdcio.

g. Registo (Registration): registo de usuarios.

- Areainterna restrita

Na seccdo Sala do Staff pode encontrar informagao como, por exemplo, noticias de interesse, materiais
Aprende a Emprender, artigos, etc. Os professores sdao convidados a contribuir com materiais, noticias
e qualquer assunto que achem relevante nesta secgao.

Estes materiais deverao ter sido produzidos em trabalhos de grupo, pelos participantes do projecto.

4.GUIA DO PROFESSOR

4.1. INTRODUCAO

Um Plano de Negdcios é uma andlise preventiva e uma descri¢cdo das diferentes areas de

uma empresa de marketing, operagdes e / ou de produgdo, recursos humanos, financeiros,
aspectos legais e institucionais, juntamente com as estratégias actuais e futuras e, os
respectivos, planos de intervencgao.



No entanto, o termo "Business Plan" também se refere ao seu processo de criagdo, um conjunto de
tarefas realizadas para alcangar um documento o qual esteja apto a ser entregue. Este processo
compreende duas fases:

- A primeira fase refere-se ao processo de reunir todas as informagdes e descrever o conteldo do Plano,
de acordo com uma pesquisa, consultoria, andlise e tomada de decisdo metodoldgica.

- A segunda fase compreende o processo de redacgdo, em paralelo com a primeira fase.

A criagdo de um Plano de Negdcios torna-se uma metodologia aplicada a um projecto mais amplo
denominado de "Programa do Empreendedor". O programa inclui uma série de acgdes estruturadas em
quatro fases, que de desenrola desde de uma ideia simples a um negdcio viavel:

- Selecgdo de ideias empreendedoras. Inclui ac¢es orientadoras, promocionais e motivacionais com
o intuito de detectar ideias, projectos e promotores de negdcios.

- Definigdo da ideia e da formulagdo do Plano de Negdcio. Compreende um processo de analise e
colaboracdo mutua, através do qual os promotores descrevem sua ideia, aprendem sobre ela e se
prepararam para a gestdo da futura empresa.

Ela envolve as seguintes acgoes:

a) Formacgdo em muitas areas técnicas e de gestdo da empresa.

b) Informagdo: o acesso a base de dados; comparecimento a conferéncias, palestras e seminarios,
visitas ou experiéncia de trabalho em empresas, ac¢des entre regides ou paises para troca de
experiéncias.

¢) Conselhos para a realizagdo do Plano de Negécios.

- Criag¢bo da empresa
a) Orientagdo para a constituicdo formal de uma empresa.
b) Gestdo das fontes de financiamento.
c) Orientagdo na abertura da empresa: Registo, Financas, trabalhador ... processo em si.
d) Providenciar alojamento no BIC ou noutras instalacGes possiveis.

- Desenvolvimento da empresa

Conselhos durante os primeiros meses da empresa e follow-up.
O Plano de Negdcios tem trés utilidades basicas:
1. Guia para planear e gerir uma empresa.

2. Ferramenta utilizada para a procura de financiamento por terceiros, ou seja, o Plano serd um cartdo
de visita quando se candidatam a uma ajuda externa, colaboragdo ou apoio financeiro de instituicdes
publicas ou privadas.

3. Desenvolvimento de novas estratégias e novas actividades.

Estes trés utilitdrios ou metas so sdo Uteis se, ao escrever o Plano de Negdcios, os empresarios forem
obrigados a ver todos os pontos importantes, juntamente com os defeitos e os erros das suas ideias e
abordagens, ajudando a estabelecer a viabilidade do projecto empresarial e a defender as ideias perante
um terceiro.

O Plano so serad util se ele atende aos seguintes requisitos:

1. Qualidade da informacdo: a informacao e o estilo do documento deve ser claro e conciso, verdadeiro
e verificavel.

2. Informagdes actualizadas: o Plano deve ser um documento actual. 3. InformagGes abrangentes: para
o Plano ser completa, todas as areas da actividade empresarial devem ser incluidos na mesma.

3. Coeréncia no ponto de vista: ele deve ser um produto pessoal dos promotores. Isso fara com que a
leitura e o processo de compreensdo seja mais facil. Na maioria dos casos, o Plano serd lido por
pessoas com pouco tempo disponivel (recomenda-se ndo exceder 80 paginas)..

A proposta da INNOVACREAWORK podem ser resumidos nos seguintes nove pontos basicos, que se
tornam planos especificos dentro do modelo gerall.
0. Introdugao
1. Plano de Marketing
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2. Plano operacional / Produgdo

3. Plano de Recursos Humanos

4. Plano de Investimento e Localizagdo
5. Plano Econdmico-Financeiro

6. Estrutura legal

7. Agendar o cumprimento do projecto.
8. Resumo e avaliagdo

4.2. INDICE DO PLANO DE NEGOCIOS

4.2.0. Introdugdo: O que é um Guia de Negdcios?
e A Empresa: Identificacdo
e Empreendedor
e Meio Ambiente

4.2.1. Plano de Marketing
e Descricdo e delimitagdo de negdcios
e Informagdes e andlises
e Metas e estratégia
e Plano de acgdao comercial

4.2.2. Plano Operacional / Producgdo
4.2.3. Plano de recursos humanos
4.2.4. Investimento e Plano Local

4.2.5. Plano Econémico e Financeiro
¢ Introducdo
e Plano Econdmico: previsdo de lucro operacional
e Plano Financeiro: Equilibrio. Posicdo financeira
e Analise econdmica e financeira

4.2.6. Estrutura Juridica

4.2.7. Programacao do Projecto Cumprimento
4.2.8. Resumo de negdcios e avaliacdo

4.2.0. Introdugdo

¢ A empresa: Identificagao

A cobertura do Plano de Negdcios devem ser concebidos de forma que inclua, o nome dos promotores,
o nome da empresa e uma referéncia para o negdcio.

Nas primeiras paginas, poderia ser conveniente introduzir algum tipo de referéncia grafica e especificas
para informagGes mais importantes do projecto, ou seja, o montante a ser investido, a criagdo de emprego,
previsdo de venda, a estimativa de rentabilidade, estrutura de capital, entre outras.

Também é necessario ter um sumario ou um indice onde as diferentes sec¢des do Plano de Negdcios
estdo listados, juntamente com o nimero da péagina associado a cada um dos capitulos e sec¢Ges.

O conteudo especifico desta introducdo deve ser um breve resumo que esclarece, em uma ou duas
paginas, como é que a empresa é constituida e inclui também todas as informagdes relevantes.

A razdo por tras desta sec¢do é que o projecto tem de ser lido por pessoas que normalmente ndo tém
tempo a perder e é essencial que, apds as primeiras pdaginas o leitor saiba exactamente com que tipo de
negocio estao a lidar. O documento deve manter a sua ateng¢do, razao pela qual deve ser estabelecido de
forma clara e simples. A introducgdo é dividido em trés sec¢des: a empresa, o empresario/empreendedor
e o meio ambiente.

e Empreendedor

As informagdes de identificagdo da empresa devem ser indicados, tais como: nome,
enderego, niumero de identificagdo fiscal, telefone, fax, capital social, nome do parceiro
principal.
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No que diz respeito ao contexto empresarial dos promotores, a sua formacao e qualidades (capacidade
de organizacgao, criatividade, espirito de risco ...) deve ser mencionado, juntamente com as motivagdes
por tras da criagcdo da empresa (tendo uma ideia inovadora, o desejo de imitar as experiéncias de
fora). Pode ser conveniente incluir curriculos dos promotores como um apéndice.

O meio Ambiente

E importante que se faca imediatamente uma pequena introducdo ao ambiente da empresa, sempre
com referéncia aos elementos que podem influenciar o seu progresso, mas que a empresa ndo pode
mudar.

Esses elementos podem ser sociais, econdmicas, tecnoldgicas e institucionais.

4.2.1. Plano de Marketing

No processo de escrita para os planos especificos para cada area, o duplo sentido do plano deve ser

sempre levada em consideragdo: um, o proprio documento e o outro, o processo de escrevé-lo. Quanto ao
documento, ele pode ser dividido em quatro secg¢bes principais:

e Descrigao e delimitagdo do negdcio.
e Informacgdes e analises.
e Objectivos e estratégia.

¢ Plano de ac¢do comercial.

No que respeita ao processo de elaboracdo do documento, é obrigatdria a realizagdo de um Estudo de
Mercado antes de comecar o plano de marketing e de pensar e avaliar a oportunidade de negdcio,
respondendo a muitas perguntas e duvidas.
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¢ Descrigao e delimitagdo de negécios

Descricdo detalhada do que se destina a ser feito, porqué, por quem e como, apontando as principais
vantagens competitivas. Lembre-se que uma empresa é feita da soma de um produto, um mercado e
uma tecnologia especifica.

Quanto ao produto, todos os produtos e servigos que existem no mercado devem ser descritos em
detalhe, informando as suas caracteristicas, fungGes e utilizacdo para os clientes.

Quanto ao mercado, o tipo de clientes alvo e a delimitagdo geografica do respectivo mercado devem
ser enumeradas.

Informagdes e analises

Esta sec¢do esta dividida em trés partes diferenciadas:

A) O primeiro é dedicado ao estudo de mercado. O estudo procura a informagdo mais relevante
sobre o sector. Esta informacgdo é obtida através da observag¢do de documentos e bibliografia,
mas também pela relagdo directa com os concorrentes, clientes, etc.

E importante conhecer o sector em pessoa. Para isso ndo ha nada melhor do que a sondagem

aqueles que estdo directa ou indirectamente envolvidos. Este estudo ajudar-nos-a a conhecer em

profundidade o que os nossos clientes querem, qual é a situagdo do mercado e o que a nossa
concorréncia gosta.

E necessario por duas razdes basicas:

- De um ponto de vista interno, para que os empresarios possam convencer-se, porque as

conclusdes do estudo de mercado deverao garantir a coeréncia das metas e estratégias a serem

adoptadas na empresa, e para apoiar as decisdes especificas que tém de ser feitas.

- De um ponto de vista externo, o estudo de mercado deve ser suficiente para convencer o leitor

do Plano.

Quando se fala de um estudo de mercado na comercializagdo, que normalmente se refere a uma

técnica usada para confirmar factos como o volume e a parte de mercado da empresa a

participar no mesmo. Também para saber o pre¢o ou informagdes relativas a propaganda e

distribuicdo. Ele também pode identificar atitudes.

Para levar a cabo uma investigacdo técnica dos mercados pode ser muito dificil e normalmente
sdo contratadas empresas externas especializadas. No nosso caso, as PME, devido as
limitagGes de recursos econdmicos e tempo, ndo é necessario ir tdo longe.

Portanto, o que é perseguida? E, como um estudo de mercado deve ser realizada?



O objectivo de um estudo de mercado é fazer com que os empresarios "nas ruas" para que eles
possam analisar o seu ambiente imediato, falar com potenciais clientes, concorrentes, etc, e
obter informacgdes Uteis para sua empresa.

Ha duas maneiras de fazé-lo: por um lado, as fontes de informacdo externa (camaras de
comércio, bibliografia, directdrios, publicagdes, institui¢bes...); e, por outro, questionarios
estruturados dirigidos a clientes, intermediarios comerciais e fornecedores.

Os questionarios devem ser curtos, ndo mais que duas paginas e com questdes fechadas (escolha
entre as opgdes ou dar 1-10 pontos).

De toda a documentacgdo reunida (listas, estatisticas, relatérios, questionarios, etc), os
empresarios vao extrair as informacgdes necessdrias, juntamente com as conclusGes, mais tarde
incorporada no documento do Plano de Marketing.

De uma maneira geral, esta informacgdo deve responder as seguintes perguntas:

- Descricdo do mercado: qual é a demanda actual (tamanho do mercado, o volume, da
especializagdo e factores determinantes) e a previsdao da demanda futura de acordo com a taxa
de crescimento esperada; se estd em expansdo ou em declinio?; Quais sdo os factores do meio
ambiente que podem influenciar o desenvolvimento da empresa, o que sdo as barreiras a
entrada actual e futuro para o mercado, etc.

-0 cliente: em particular, para saber quais sdo as necessidades que desejam satisfazer com o
produto ou servigo, os seus habitos de compra e os factores que mais influenciam na compra. A
partir do estudo das suas necessidades, vamos saber como o nosso produto ou servigo deve ser.
- A concorréncia: como ele se comporta no mercado, quem sdo os concorrentes, que tipo de
empresas (localizagdo, volume de vendas, lucratividade, pontos fortes e fracos), em comparacao,
quais s30 0S NOSSOS Pregos e servigos e quais as vantagens que temos sobre eles , como é que
reagem com os novos concorrentes, quem sdo os lideres.

- O posicionamento da nossa empresa: segmento de mercado em que podemos ser
competitivos, de acordo com a classificacdo de mercados-alvo, os grupos de clientes e o seu
comportamento de compra.

Recomenda-se a este plano de estudo de mercado com antecedéncia, a fim de decidir, por um
lado, qual é a informacdo e os dados que deseja obter e quais sdo as fontes de consulta
(documentos ou pesquisas préprias); e, por outro lado, se usando pesquisas, qual é o grupo-
alvo, quantos estardo envolvidos (traficantes, clientes, fornecedores), e como ela deve ser
realizada (entrevista pessoal, carta, fax ou telefone).

B) Um estudo da prépria empresa. Aqui, os pontos mais importantes dentro da empresa devem ser
brevemente analisados com o objectivo de conhecer a nossa prépria companhia e compara-lo
com a concorréncia no sector. .

C) Um terco da secgdo de analise e diagndstico. Apds as duas fases de informacgdo prévia, esta
sec¢do apresenta as principais vantagens competitivas da empresa e os riscos que assume. A
empresa é analisada de forma estratégica (pontos fortes e fracos), juntamente com o sector
(oportunidades e ameacgas), conhecida como a anadlise SWOT.

e Objectivo e estratégia

Quando as fases da recolha de informacgGes e de analise estiverem terminadas, os empresarios estdo
prontos para realizar a formulac¢do da estratégia de negdcio. Eles sabem onde a empresa esta posicionada
e a intencdo é determinar qual é o alvo e qual o caminho que deve seguir para alcanca-lo.

¢ Plano de ac¢ao comercial

Os empresarios sabem como a empresa esta situada dentro do sector e que produto ou servico tem que
ser vendido. Para isso, as decisGes mais importantes tém de ser detalhadas nos quatro pontos do Marketing
Mix: produto, preco, local e comunicagéo (publicidade e promoc&o).

* A Avaliagdo Preliminar e do Questiondrio de Auto-avaliagdo ajudard a alcangd-lo.Veja o Capitulo 4.
4.2.2. Operacional / plano de produgio

Todos os aspectos técnicos e organizacionais que dizem respeito a elaborac¢do dos produtos ou dos
servicos prestados estdo listados neste capitulo. Do ponto de vista do préprio documento, trés
pontos sdo diferenciados:

1. Produtos ou servicos: descri¢do das caracteristicas técnicas dos produtos ou servigos com
indicacdo clara das suas qualidades mais importantes e as vantagens que oferecem.
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2. Processos: descrigdo do processo de producdo de bens ou servigcos indicando os aspectos mais
importantes do planeamento e programacao, especialmente citam as capacidades do processo de
producdo, tecnologias utilizadas e os recursos utilizados.

3. Suprimentos e gestdo de stock: Justificagdo das politicas de compras e stocks de produtos acabados
e produtos. A descri¢do detalhada de como o fornecimento e gestdo de stocks é realizado (Plano de
Aquisi¢do).

Quanto ao processo para a preparagao e estudo do Plano de Producéo, serd necessario analisar e obter
as respostas para os seguintes pontos:
- Descrigdo e organiza¢do do processo de produgéo.
- Programa de produgdes temporaria: unidades a serem produzidas, horas diarias de trabalho, dias de
trabalho anuais, a capacidade de produgdo por trabalhador, a produgdo efectiva, a produgao e grau
de utilizagdo.

- Especificacdo dos subcontratos: producdo em massa ou por encomenda. Controles de qualidade
introduzidas.

- Bens e tecnologias de produgdo: equipamentos necessarios nos processos de produgdo e suas
caracteristicas, compra, capacidades, custo estimado, previsao de vida e de deprecia¢do anual.

- Aspectos legais da producdo: as licencas proprias ou adquiridas, transferéncia de tecnologia.

- Aspectos legais dos produtos: modelos industriais, modelos de utilidade e patentes. CertificacOes e
homologacdes oficiais.

- Edificios e terrenos necessarios em metros quadrados, localizagdo, capacidade de expansdo, as
condigdes de ocupacgdo, despesas de manutengao, a distribui¢cdo de piso, as instalagdes necessarias e
0s custos.

- Necessidades do pessoal, estrutura de producdo, responsabilidades, capacitagao para o trabalho e os
custos, a cooperagdo com outras instituicdes e centros de pesquisa.

- As matérias-primas necessarias. Custo e estimativa do stock necessario na loja e sua rotagao.

- Lista de fornecedores, outras fontes alternativas de abastecimento e sua localizagdo. Fornecimento e
condig¢Ges de pagamento (descontos, descontos por volume, etc.) .

- A natureza sazonal da producdo e / ou fornecimento de matéria-prima.

Ao escrever o plano de produgdo deve levar-se em conta que os aspectos relacionados com o
investimento em terrenos, edificios, instalagbes e equipamentos também devem ser reflectidos no
documento Plano de Investimentos. Da mesma forma, os aspectos que se referem a pessoal de producdo
devem ser reflectido no Plano de Recursos Humanos

4.2.3. Recursos Humanos Plano de make-up, organizagao, gestao e formagao

Ao escrever o documento, as informagdes relativas a recursos humanos (a sua composi¢ao, organizagdo
e gestdo) devem seguir a seguinte estrutura:
1. Estrutura de Pessoal
2. O gerente
3. A equipa de gestdo
4. Resto do pessoal
5. Especializagdo e treino
6. Plano de Formacgao
7. Os assessores externos

Na primeira fase do processo de arranque de uma empresa recentemente criada, sdo quatro os principais
aspectos que devem preocupar o empresario quanto a gestdo e planeamento dos recursos humanos. Ainda
assim, os empresdrios ndao devem esquecer que a gestdao dos recursos humanos de uma empresa ja em
funcionamento tem que ser integrada num amplo plano estratégico de recursos humanos (politica de
recursos humanos de detecgdo — selecgdo - politica de integragdo e desenvolvimento da formacgao, planos
de carreira, planeamento, politica salarial e descri¢ao das posi¢gdes da organizagdo e controle de avaliagdo,

politica, etc.)
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A experiéncia da CEl na criagdo de assisténcia em PME, mostra os principais pontos que mais preocupam
qualquer pessoa interessada em comegar uma nova empresa e que deve analisar:

1. Qual é a estrutura organizacional minima necessaria para iniciar o novo negocio?

O objectivo é calcular o nimero de funcionarios necessarios para que a empresa em cada um dos seus
niveis.

Nas pequenas empresas, um factor importante a considerar é multi-fungdo: a mesma pessoa pode
realizar diferentes tarefas.

Para contratar varios funcionarios para diferentes posi¢cdes implica a necessidade de atribuir fungdes e
responsabilidades de cada um dos departamentos da empresa, que deve ser criado, e os canais de
comunicacgao interna entre eles tem que ser estabelecido.

Uma ferramenta que pode ajudar a esclarecer a organizacdo de uma empresa é o organograma. As
diferentes fun¢des que sdo realizadas na empresa sdo definidas no mesmo, juntamente com os
responsaveis por elas, e se quisesse, o nUmero de funcionarios alocados para essa fungdo ou departamento.

As metas e estratégias que foram definidas para a empresa vao sempre determinar essa estrutura
minima.

2. Qual deve ser o perfil das pessoas a contratar para a empresa?

Para definir o perfil daqueles que sdo desejados para se juntar a empresa, dois pontos de vista devem
ser levados em conta.:
a. Aempresa. Antes de escolher uma pessoa especifica, a cultura geral da empresa e do empresario
deve ser estabelecida. Também é importante conhecer os habitos na area de recursos humanos..
b. A posicdo. As habilidades técnicas solicitadas devem ser julgadas, juntamente com as
capacidades pessoais para ocupar o cargo.

A avaliagdo correcta desses pontos vai ajudar a definir o perfil da pessoa a deter uma posigao especifica
dentro da organizagdo.

3. Que tipo de ligagdo contratual os recursos humanos a empresa?

Nem sempre as relagdes entre uma pessoa que realiza um trabalho para a empresa e as relagdes de
trabalho sdo mencionados (contrato de trabalho). O tipo de vinculos ou relagGes vai ser determinado pelo
tipo de trabalho a ser executado. A natureza de uma actividade legal, trabalhista ou fiscal, consultivo ndo
serd a mesma como um trabalho continuo de um empregado que passa oito horas por cada dia de
funcionamento de uma maquina.

O conselho nestes casos é subcontratar as actividades para as quais a empresa ndo é especializada e
preparada para levar a cabo.

Outro elemento determinante que deve ser levado em consideragdo para tomar uma decisdo sobre o tipo
de relacionamento desejado é a analise do custo real das alternativas.

4. Quando a empresa estiver em operagao, quais os pontos da politica de recursos humanos que tém
que ser controlados?

No planeamento de recursos humanos tudo é importante. No entanto, a pequena dimensdo das
empresas influencia o estabelecimento de algumas prioridades.

A experiéncia mostra nos que as empresas instaladas na maioria sdo pequenas e com certas
particularidades entre os parceiros (familiar ou relagdo de amizade, os parceiros que ao mesmo tempo sao
empregados, etc.) Nesses tipos de situagdes, € importante ter uma adaptagdo mutua entre os responsaveis
e para manter certos niveis de informagdo e comunicagdo entre o sécio-executivo e o resto dos
trabalhadores. Isto ira manter o dinamismo e a criatividade da empresa viva.

Outros factores que contribuem para melhorar o dinamismo de uma empresa sdo as competéncias ja
adquiridas e da melhoria dos recursos humanos através da formagdo. O factor humano tornou-se, na nossa
sociedade pds-capitalista, o Unico recurso que é verdadeiramente insubstituivel e, ao mesmo
tempo capaz de substituir o restante dos recursos produtivos. A competi¢ao dos sistemas
econdmicos depende basicamente da produtividade dos trabalhadores e do
conhecimento.Assim, as PME com base no factor conhecimento produtivo, aberto a inovagao
e novas tecnologias, estao destinadas para o sucesso empresarial. Perante esta situagdo, as
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PME devem articular medidas nas suas empresas, favoraveis ao desenvolvimento dos recursos humanos
e a divulgacdo do conhecimento.

4.2.4. Plano de investimento e Localizagao

A decisdo de investir numa empresa sera exposta em como o financiamento serd utilizado para obter os
recursos necessarios para realizar um processo de producdo especifico. Estes recursos podem ser
Imobilizados, bem como de recursos humanos e materiais necessarios para realizar este processo.

Neste caso, quando falamos de um plano de investimentos, referimo-nos exclusivamente a area que do
ponto de vista de uma conta - financeira chamamos Imobilizado (de modo genérico) como uma das partes
dentro das quais o investimento global de uma empresa esta dividido. Este é o tipico investimento a longo
— prazo de uma empresa e a sua contribuigao para o processo de produgado serd incluido no rendimento.

A primeira decisdo a ser tomada sobre o investimento em Imobilizados é a localizacdo geografica da
empresa. Esta é uma decisdo estratégica, considerada em muitos casos, por ser vital para a viabilidade da
empresa, e condi¢cdo importante para todo o desenvolvimento do empreendedorismo do projecto no
futuro.

Em muitos casos, e dependendo do tipo de actividade e produto ou servigo a ser fabricados ou prestados,
os promotores ndo encontram qualquer dificuldade em especial para localizar a sua nova empresa.

Em outras ocasides, as caracteristicas técnicas de um produto, a natureza do servigo, a tecnologia
necessaria e muitas outras razdes fazem da localizagdo da futura empresa um problema importante. Por
vezes, as decisdes da Administragdo (incentivos publicos, infraestruturas) sdo determinantes para a
localizagdo da empresa.

Entre os factores de localizacdo, é sempre importante considerar os seguintes aspectos:

- Se a empresa esta perto do mercado - alvo.

- Adistancia para as fontes de fornecimento de matéria - prima.

- Arepercussdo das distancias no custo de transporte e custo final do produto oferecido ou servigos.
- A oferta de trabalho qualificado na area.

- Expectativas de crescimento do potencial mercado local.

- A existéncia de vias de comunicagdo perto de atingir todos os mercados (nacional e internacional)
facilmente.

- A possibilidade de ter acesso a servicos como telefone, energia e agua na drea.

- A oportunidade de contar com empresas auxiliares nos arredores para subcontratar determinadas
tarefas quando necessario.

- As condigdes fisicas e legais, com vista a expandir a capacidade das instalagdes no futuro.

.

Uma vez que a localizagdo da empresa foi escolhida, é importante estabelecer a natureza e as
caracteristicas dos activos fixos necessarios para o posterior desenvolvimento da actividade. A decisdo
sobre o investimento em activos fixos envolve uma abordagem dupla:

- Aescolha do equipamento mais conveniente ou abordagem técnica.
A empresa normalmente ndo enfrenta apenas uma alternativa de investimento, mas varias com
diferentes caracteristicas. O problema de escolha geralmente envolve uma anélise das caracteristicas
técnicas, custo de aquisi¢do, custos de operagdo, a vida util, etc...

- Planeamento dos investimentos mencionados ou abordagem financeira.
A vida util do equipamento determina a parte da depreciagdo do exercicio e, portanto, o fundo de
reserva que é fornecido para a renovagao dos equipamentos. O financiamento, como sera visto em
outras disciplinas do investimento, também deve ser coerente, de acordo com a vida util do
equipamento mencionado.
Também é util para diferenciar “a vida util ou técnica” da " vida econdmica ".
A primeira é uma previsdo da quantidade de tempo que o equipamento pode funcionar normalmente.
Estendé-lo significaria fazer uma manutengao mais elevada e com despesas de reparo.
A vida econdmica de um investimento é o que maximiza o valor do capital dos fundos
investidos no mesmo, ou seja, 0 maximo rendimento econdmico do investimento. O primeiro
conceito é de natureza técnica. O segundo tem um caracter econdémico.
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Para se tomar uma decisdo, os trés seguintes factores devem ser levados em consideragdo: o preco,
as condi¢Ges de utilizagdo e os possiveis subsidios publicos para a compra de activos fixos (na maioria
dos subsidios publicos, apenas a aquisi¢do de novos activos fixos é subsidiado).

No mesmo sentido, a questdo se é melhor comprar ou contratar determinados conceitos do bem deve
ser levantada.

Estas ultimas decisGes tém caracter exclusivamente econdmico-financeiro, que inclui também
consideragGes de natureza fiscal. Por um lado, o custo de cada uma das opgbes que surge estd a ser
avaliado. Em certas ocasiGes, cada opgdo implica custos diferentes, dependendo da opgdo usada, que
tem uma clara importancia na nossa declaragdo de renda.

Do ponto de vista financeiro, é importante para avaliar o fluxo de caixa que cada uma das op¢des
pode induzir. Acima de tudo, esta terd que ser definida de acordo com os recursos financeiros
disponiveis.

E conveniente, para esse fim, o estudo da relagdo entre o que foi investido em activos fixos e o total
do activo.

Esta relagdo é normalmente muito alta nas empresas que estdo a comegar e pode deixa-los sem fundos
suficientes para financiar capital de giro para a actividade didria da empresa. Também ndao podemos
esquecer que ha também um componente estratégica nas decisGes ao escolher entre ter a
propriedade dos bens ou apenas o direito de usa-los. As vantagens e inconvenientes que cada uma
dessas decisGes implica, juntamente com outros factores ja mencionados, levard a uma decisao final
sobre este ponto que condiciona o desenvolvimento futuro do projecto empresarial.

A estrutura do activo imobilizado da empresa, seja novo ou usado, é a seguinte:

1. Imobilizagdes Corpdreas
- Terra
- Construgdo e construgdes:
- Obras de planeamento, engenharia do projecto e gestdao opcional.
- Ligagdo de condugdo e abastecimento.
- Urbanizagdo e obras externas.
- Escritdrios e laboratdrios.
- Os servicos sociais e sanitarios para o pessoal.
- Stock de matéria-prima.
- Edificios de Produgdo.
- Edificios industriais de servigos.
- Armazenamento de produtos acabados.
- Outros edificios.
- InstalagGes:
¢ |InstalagOes eléctricas gerais e instalagdes eléctricas especiais (linhas eléctricas aéreas, postos
de transformagao, etc.).
¢ Instalagdes de HVAC, geradores térmicos, geradores de GLP, etc....
¢ InstalagGes de dgua geral e especial (colecta de agua, tratamento, etc..., sem levar em conta
o trabalho de canalizagdo ja incluidos no valor dos edificios).
e Seguranga e instalagdes de higiene.
e Medida e sistemas de controlo.
e Qutras instalagdes internas
- Maquinas e ferramentas:
e Maquinas de Processos.
e Ferramentas e equipamentos.
e Servigos internos de transporte.
- Mdveis e equipamentos.
- Equipamentos de Tl e sistemas de processamento de informagdes.
- Transporte de elementos.
- Outras imobilizagdes corpdreas.

2. ImobilizagGes Incorpdreas
- Investigacdo e desenvolvimento.
- As concessdes administrativas.
- Os direitos de patente.
- Boa - vontade.
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- Aplicagdes IT.
- Outras imobilizagdes incorpdreas.

3. Diferido
- Estabelecimento inicial
- Estabelecimento de despesas
- Outras despesas diferidas.

Estas trés secgdes podem ser explicadas da seguinte maneira:

ImobilizagGes corpdreas: investimentos a serem realizados pela nova empresa e que se vai materializar
em activos corporeos e que ndo serdo postos a venda ou transformados. Eles irdo durar mais de um
ano e a sua deteriora¢do ou contribuicdo para o processo de produgao serd materializada através das
amortizagGes anuais (excepto para a terra).

ImobilizagGes incorpdreas: investimentos ou activos intangiveis com uma natureza estavel, que sdo
necessarios para a nova empresa e que podem ser avaliados economicamente. Eles normalmente
ndo sdo depreciaveis, porque eles ndo sofrem uma depreciagdo efectiva.

O activo diferido: as despesas efectuadas antes do inicio da actividade e que sdo principalmente o
estabelecimento inicial e criagcdo de despesas. Sdo considerados como despesas a longo prazo e,
portanto, sdo depreciados a cada ano.

Estes sdo o advogado e o notario, registo, etc..., despesas relacionadas com o estabelecimento da pessoa
juridica da empresa.

A determinagdo das despesas iniciais € formada por todos aqueles que sdo necessarios para definir a
actividade da empresa.

Seria conveniente, que junto das compras feitas, sejam anexadas as facturas pré-forma para validar o
orcamento econdmico para cada um dos investimentos a serem realizados, com o objectivo de tornar a
informagdo mais confidvel. Nesta sec¢do, um grafico de depreciagao serd detalhado com todos os activos
tangiveis e intangiveis necessarios para a empresa. Nele, a vida util dos elementos serd declarado, junto com
a sua data-valor residual possivel, quando o activo comecar a desvalorizar e a quota de deprecia¢do anual
para cada elemento.

O conceito de depreciagao é um termo que pode ser muito dificil de entender no inicio, pois ele precisa
de uma pequena explicagdo.

A depreciacdo é uma despesa originada pelo uso de diferentes conceitos de activos fixos, corpdreos ou
incorporeos. Esta despesa é estimada de acordo com a vida util de um determinado activo.

Portanto, se a vida util de um computador pessoal é estimada em cinco anos, a deprecia¢do anual, ou
seja, a despesa anual, sera o resultado da divisdo do prego do investimento por cinco.

No grafico mencionado, os empresarios terdo de definir o conceito de activos, o seu valor ou custo de
aquisicdo, a sua vida Util e a depreciagdo anual.

Ao realizar o plano de investimentos também é importante levar em conta o factor tempo. O
desenvolvimento dos investimentos tem um duplo significad:

- Para cumprir o seu desenvolvimento nos estagios ira facilitar a utilizagdo correcta e coordenada dos
fundos destinados a ele. Isso resultarda numa redugao maxima de possiveis encargos financeiros.

- Um correcto desenvolvimento do plano contribuira para o cumprimento das etapas seguintes do Plano
de Negdcios com as vantagens Gbvias que isso tera para atingir as metas estabelecidas anteriormente.

Recomenda-se seguir critérios conservadores ao avaliar as necessidades existentes e o seu custo. O
investimento em activos ndo correntes é normalmente aquele que vai exigir mais recursos financeiros.
AvaliagBes erradas ou aquém do volume de investimento total e a natureza desses investimentos podem
mais tarde causar a falta de recursos financeiros ndo planeadas inicialmente, o que pode colocar o
desenvolvimento do projecto em risco.

No mesmo sentido, é conveniente incluir uma programacao que inclui todas as diferentes fases de
desenvolvimento do plano de investimentos ao longo do tempo, como o descrito no seguinte
esquema:
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Esta representacgdo pode ser adicionada a outros pontos semelhantes a serem desenvolvidos na criagdo
de uma empresa.

4.2.5. Plano Econémico — Financeiro
¢ Introducdo

As diferentes partes de um Plano de Negdcios definem as caracteristicas bdasicas de um projecto
empresarial. No entanto, uma empresa nado so deve ser estudada a partir da perspectiva de cada uma
dessas areas isoladas, mas devera ser considerada como um todo. Nesse sentido, todos os documentos de
trabalho devem ser reunidos para avaliar o resultado e suas implica¢cdes na viabilidade global do projecto.

Desta forma, o plano econdmico-financeiro tera um duplo objectivo:

- Avaliar a viabilidade do projecto, este documento ird reunir as estimativas dos restantes planos ja
tracados (marketing, recursos humanos, investimento, producao, entre outros) em termos monetarios
e vai preparar, os documentos que ajudarao a tirar conclusGes sobre viabilidade global do projecto.

- Servird de guia para o desenvolvimento do projecto, por um lado ajudard, a estabelecer as
necessidades financeiras e sua capacidade de gerar fundos e, por outro lado, permitird antecipar os
percalgos que poderdo ocorrer numa situagdo real. Este guia possibilitard mostrar a estimativa possivel
e / ou erros de planeamento que poderdo acontecer.

O Plano de Negdcios serd organizado com base nos seguintes pressupostos:
- Plano Econdmico - Lucro Operacional
- Plano Financeiro — Patrimonial — Plano de Tesouraria
- Andlise Econdmica — Financeiro.

O objectivo é estabelecer um modelo de desenvolvimento possivel para o plano econémico-financeiro.
Decidimos usar a estrutura formalmente utilizada na legislagao espanhola.

Desta forma, para elaborar esta andlise foi fixado um periodo de tempo de cinco anos, uma vez que um
periodo inferior daria uma visdo muito reduzida e um periodo superior poderia ndo fornecer dados
confiaveis.

Através dos documentos recolhidos no plano
econdmico - financeiro, os empresarios
poderdo tirar conclusdes sobre os aspectos
basicos a serem estudados, como liquidez,
rentabilidade e solvéncia, o que ira determinar
a viabilidade do projecto.

Para o desenvolvimento do plano econdmico-
financeiro existem uma série de principios
basicos devem ser seguidos:

- Respeitar os principios bdésicos da
legislacdo em vigor;

- Utilizar critérios conservadores em todas
as estimativas, evitando assim qualquer
previsdo optimista, o que poderia levar a
tomar decisdes menos assertivas;

- Fazer previsdoes em diferentes cenarios, o
que permitira obter conclusdes de acordo
com as diferentes realidades

¢ Plano Econémico: previsao de lucro operacional.

O documento financeiro que ira determinara os excedentes econdmicos do projecto é o Plano Econémico.
O objectivo deste documento é definir uma previsao de resultados. Esta declaragdo mostra o possivel lucro
ou a perda do projecto através das diferengas entre as receitas e as despesas

O Plano Comercial ira definir o volume de vendas do projecto para cada produto. Esta
previsdo serd estabelecida como meta para a empresa no qual exploraremos no capitulo renda
da declaragao de rendimentos.
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O capitulo de despesas inclui a compra, directamente relacionada com as vendas ja definidas e acordadas
no plano comercial, em conjunto com servigos externos, fornecimentos e despesas de pessoal (ja previsto
no Plano de Recursos Humanos).

A estimativa das amortizagdes dos activos ndo correntes dependera da estrutura e da natureza desses
mesmos activos, o que determinard a vida util de cada uma das mercadorias. Todas as informagdes relativas
a natureza dos investimentos ja foram previstas no plano de investimento.

O resultado antes das despesas financeiras constitui os fundos que gerem a empresa e o volume de
investimento a ser feito determina as necessidades de financiamento do projecto. A parte do financiamento
necessaria serd obtida através de recursos externos e ird determinar o custo financeiro do projecto, que
constituem as despesas financeiras do lucro operacional.

¢ Plano Financeiro: Equilibrio, Posi¢ao financeira

A préxima tarefa a ser realizada sera a de estabelecer a estrutura financeira necessaria para o projecto
tendo em conta as diferentes necessidades que permitam o seu desenvolvimento.

Estas necessidades serdo estabelecidas através do Plano de Investimento do Projecto, que é composto
por dois itens diferentes:

- Plano de Investimento em activos ndo correntes: conforme descrito na secgao Plano de Investimento
do Plano de Negdcios é formado por aqueles elementos ou bens cuja vida ou a presenga na empresa
é superior a um ano, como prédios, maquinas, instalagdes, mobiliario, patentes, concessdes
administrativas e outros activos intangiveis.

Mesmo que certas despesas possam ser consideradas activos ndo correntes se lhes for dada uma
caracteristica de permanéncia em um determinado periodo de tempo, passam a ser chamados de gastos
amortizaveis (despesas de estabelecimento inicial, o inicio da capacidade de produgdo ou qualquer outra
despesa ndo deve ser considerado imputavel a um dado econémico do exercicio).

- Plano de investimento em capital circulante: o investimento relacionado com o ciclo operacional da
empresa é chamado capital circulante. Este termo estabelece o volume de recursos financeiros que o
projecto precisa permanentemente de forma a conseguir enfrentar as exigéncias do processo de
produgdo.

O tempo que leva a unidade monetdria investida no processo de produgao a transformar-se em dinheiro
novamente é chamado de fase de maturidade média e, juntamente com outros factores ja mencionados,
determina o volume de recursos necessarios em capital circulante.

A partir do momento em que é fixado o volume das inversGes, o empreendedor deve
estabelecer a estrutura dos recursos financeiros ou plano de financiamento necessarios para
financiar o investimento global anteriormente necessario.
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Seguidamente serdo identificadas duas principais fontes de financiamento reconhecidas no plano
econdémico-financeiro:

- Recursos préprios: por um lado constitui, a parcela do financiamento que é constituido das
contribuicGes dos parceiros de capital. Por outro lado, os resultados de varios exercicios que vao ficar
dentro da empresa como reservas, e por ultimo, os fundos possiveis publicos ou ndo reembolsaveis
recebidos pelo projecto que tem para financiar os investimentos do projecto empresarial.

- Osrecursos externos: parte do financiamento formado por fundos financeiros com ou sem custo que
devera ser devolvido em um determinado periodo de tempo. O custo desses recursos ird formar o
custo financeiro global do projecto.

O documento que estabelece o equilibrio entre investimento e financiamento é o balanco.

A posicdo financeira da empresa num determinado momento mostra-nos o equilibrio financeiro do
projecto. O equilibrio obtido vai indicar se é necessario alterar qualquer das hipdteses previstas
inicialmente.

¢ Analise econdmica e financeira

O objectivo deste capitulo é estudar com rigor uma tarefa importante na concepgao e planeamento de
demonstragées financeiras: obtengao dos seus indices e racios, o que permitira tirar conclusdes sobre a sua
viabilidade econdmica e o seu equilibrio financeiro.

A andlise dos documentos obtidos serd realizada apds analise de trés factores basicos: liquidez,
rentabilidade e solvéncia.

A primeira sec¢do chamada Anadlise Econdmica estuda os resultados obtidos com a declaracdo de renda.
A segunda seccdo chamada Analise Financeira estuda o equilibrio e a estrutura financeira, definida
anteriormente.

O objectivo da analise da declaragdo de rendimentos, ou a analise econdmica, é estudar e diagnosticar
as caracteristicas de um projecto relacionado com sua actividade econdmica, tais como:

- Arentabilidade do projecto em todas as suas dimensdes e sua evolugdo ao longo de vérios exercicios
financeiros.

- Evolucdo das diferentes magnitudes que compdem a demonstragdo de resultados (vendas, despesas
de pessoal, depreciagdes, entre outros)

- A estrutura econémica da sociedade, quanto a disposi¢cao dos seus gastos (despesas permanentes
despesas / varidvel), juntamente com o limiar de rentabilidade da empresa.

- Estudo da eficiéncia das diferentes operagGes realizadas dentro da empresa.

Se a rentabilidade é analisada através da demonstragdo de resultados, a andlise da liquidez e a solvéncia
serd realizada através do balango da situagdo. Estes dois factores, permitem estudar a estrutura e
composicao dos direitos e deveres da empresa, assim como os seus resultados no tempo.

- A andlise de liguidez estuda a capacidade da mercadoria " se tornar em dinheiro num curto periodo
de tempo. Numa outra perspectiva, podemos defini-la como a capacidade da empresa enfrentar os
seus compromissos num curto periodo de tempo, estudando assim, a relagdo entre os diferentes itens
que compdem o capital circulante.

- A solvéncia analisa a capacidade da empresa de enfrentar seus compromissos a longo prazo.
Poderiamos defini-la como sendo uma de liquidez de longo prazo, da mesma forma, a liquidez podera
ser definida como de solvéncia a curto prazo.

Por Gltimo, convém salientar que o objectivo de estudar estes factores (liquidez e solvéncia) dentro de
uma empresa é tentar estabelecer o risco financeiro de uma empresa ou um de um projecto empreendedor.
Enquanto a liquidez se caracteriza por ser um risco financeiro de curto prazo, a solvéncia é o risco financeiro
a longo prazo.

4.2.6. Estrutura legal

Esta secgdo inclui a escolha de um estatuto juridico para a empresa e seus parceiros durante
a sua criagdo, como por exemplo os procedimentos administrativos, os aspectos legais que
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afectam a relacdo da empresa com o ambiente de administracdo, entidades publicas, clientes, fornecedores,
colaboradores.

Como a maior parte do conteudo é pratico, poderd ser interessante adicionar como um apéndice do
Plano de Negdcios todos os documentos formais que podem ser requisitados para a criagdo da empresa.
Consulte a secgdo 4.3. Os procedimentos administrativos e legais, quando da criagdo de uma empresa.

4.2.7. Calendarizagao do Projecto

Quando uma empresa precisa de um importante investimento em obras de construgdo de edificios e
instalacOes, é interessante estabelecer as etapas de execugao do projecto, e como serdo definidas no futuro.
Para isso, teremos que elaborar um cronograma de fases que podera ser escrito.

Todas as empresas terdo que apontar as fases ou etapas necessarias para se iniciar: a recepg¢éo da ordem;
criacdo de equipamentos e instalacdes; criacdo de procedimentos administrativos, recrutamento de
funcionarios; inicio das actividades, entre outros.

4.2.8. Resumo e Avaliagdo de Negdcios

As caracteristicas mais importantes do projecto serdo destacadas aqui: a actividade, a localizagao,
informagdes comerciais, os valores dos investimentos, emprego, lucro, beneficio social. A for¢a do projecto
estara em destaque, juntamente com as suas vantagens e oportunidades, minimizando as suas fraquezas,
ameagas e riscos.

Mais detalhadamente, os seguintes factores para o desenvolvimento enddgeno da regido serdo
avaliados:
- O emprego directo gerado e o nivel de investimento planeado
- Atecnologiainovadora
- Ovalor acrescentado gerado pela empresa
- Os recursos enddgenos naturais utilizados no processo de producéo
- Natureza dindmica para a drea (emprego indirecto e os novos investimentos)

Recomenda-se incluir um organograma da previsao do indicador no Plano de Negdcios. Este documento
é muito facil de criar e incluir no Plano de Negdcios (como um apéndice), por meio de extrair da colecgdo
de figuras de uma lista limitada com os indicadores que resumem a actividade e da situagdo da empresa e
definir como os dados serdo obtidos e que serdo encarregados de fazé-lo dentro da empresa.

Esta lista de indicadores deve ser estabelecida como uma previsdo e devem ser actualizados
regularmente, como o langamento da empresa esta a progredir. No entanto, o grafico indicador ndo deve
ser limitado as informagdes financeiras. Ele também deve incluir indicadores comerciais (nimero de
contactos, a quantidade de propostas e ofertas, nimero de encomendas, vendas, prestagdes de
pagamento, etc...), indicadores de produgdo (volume de produgdo, prego por unidade, qualidade, etc) e
indicadores de gestdo (parcelas de pagamento, falta de pagamento, etc.)

Esta ferramenta sera atil para controlar a gestdo da empresa, uma vez que mostra o seu, quer seja
positivo ou negativo.

4.3. Conteudo Plano do negocio

O Plano de Negdcios é um documento que da credibilidade ao promotor e do projecto perante diversos
grupos (investidores, institui¢cdes financeiras, clientes...), como ele é apresentado é quase tdo importante
quanto o contetdo. O Plano de Negdcios deve ser lido e, portanto, deve manter a atengéo dos leitores. Ndo
podemos esquecer que o Plano de Negdcios é o que liga 0 promotor e o leitor. E por isso que os empresarios
devem prestar atenc¢do a forma e conteldo. Eles devem evitar errar, verificar bem as informacdes e devem
tomar muito cuidado com a escrita e estilo. Ndo existe um modelo absoluto para a apresentagdo de um
Plano de Negdcios. No entanto, uma série de regras sdo recomendadas.

4.3.1. Escrita

A primeira regra é evitar que o documento parega que foi elaborado como uma "colagem" de dossiés
escritos por pessoas diferentes.

Recomendamos o uso de um estilo definido anteriormente:
- Usar o mesmo tipo de letra
- Usar letras minusculas
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- Tamanho diferente para titulos, subtitulos, sec¢cOes e textos

- Alinhamento do texto

- Uso de travessoes

- Etc.

Em seguida, estabelecemos uma série de regras formais de praticas recomendadas ao escrever o Plano
de Negdcios:

- Bom estilo.

- Deve ser comunicativo.

- Honestidade na informacao.

- Uso da terceira pessoa na conjugacao de verbos

- Manter ordem na exposi¢do e coeréncia do contelido, com uma apresentac¢ao detalhada e estruturada,
evitando textos muito longos e criando os paragrafos que forem necessarios para um bom
entendimento do texto.

- Evitar repetigdes.
- Evitar o uso de palavras estrangeiras, tanto quanto possivel.

- Principio da palavra de economia -concisdo-: escrever tudo o que é necessario para o projecto, mas
ndo mais.

- Destacar o que é positivo e evitar, tanto quanto possivel, o que é negativo. Mas nao supervalorizar o
projecto e ndo pedir desculpas ao leitor.

- Use metaforas e comparagdes.
- Prestar especial atengdo a ortografia e revisao do texto.

4.3.2. Apresentacao
Em relagdo ao aspecto fisico do documento, é importante destacar as seguintes regras de apresentacdo:

E recomendado o uso de dois volumes ou duas sec¢des. Uma vai conter as informagdes basicas do
projecto e outra, o apéndice.

A seccdo principal do documento deve ser relativamente curta, de 40 a 60 paginas.

O segundo volume com o apéndice inclui tudo o que ndo é fundamental saber para a viabilidade do
projecto, mas é usado como prova para apoiar o contelido do primeiro volume. Por exemplo, listas de
fornecedores, clientes, CVs dos gestores, licengas, estatisticas de fontes de informacgdo, pesquisas de
mercado e suas tabulagdes, etc...

O Plano de Negdcios deve ser pessoal e deve olhar para uma imagem corporativa. Para isso, ele pode usar
um tipo de papel especial, com um logotipo ou emblema da empresa, e um tipo “imagem” diferente.

Creatividade e inovagdo devem ser procurados quando se estd a escrever o documento, sempre dentro
de certos limites.

Insira tudo o que pode ajudar e apelar ao leitor: diagramas, graficos, fotos, tabelas, desenhos,...
Preste atencdo a qualidade do papel e impresso.

Deixe margens suficientes nos dois lados da pagina, para maior clareza dos leitores e para as suas notas
e comentdrios.

Deve seguir as regras da tipografia, tais como evitar o sublinhado, tamanho dos titulos e uso de negrito.

Procure alcancar uma ordem coerente, dividindo cada capitulo, enumerar as paginas e na tabela de
conteudos criar os sec¢Oes e a referéncia correspondente a pagina, para ajudar os leitores a encontrar
facilmente.
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5. GUIA DO ALUNO (www.innovacreawork.com)

O objectivo deste guia é para tirar o melhor dos materiais do "Ser Empreendedor". O ponto de partida
sdo os sistemas educacional e formacdo/ vocacional sistemas de cada pais parceiro.

Existem duas partes claramente distintas: uma dirigida aos formadores e uma outra, mais didatica,
destinada aos formandos.Ambos os documentos focam-se em trabalhar a avaliagdo da ideia emprendedora,
no teste de personalidade e no plano de negdcios (incluindo um guia simples relativo a constru¢do de um
plano de negdcios).

O projeto "Ser Empreendedor" coloca a disposi¢cao dos Centros de Formagdo Vocacional uma série de
materiais complexos mas muito Uteis. Portanto, foi necessario adaptar algumas delas, a fim de familiarizar
os alunos com os materiais e para torna-los mais atrativos e faceis de usar. "Innovacreawork" tentou
alcangar este objetivo através do processo de implementag¢do do projeto nos centros dos parceiros em
duas fases: na fase piloto e na fase de desenvolvimento/ experimentacao.

Passos a seguir durante a preparac¢do de um plano de negdcios:

0. Escolha de projeto 1. Plano de Marketing

2. Plano operacional / Produgdo 3. Plano de recursos humanos
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4. Plano de Investimento 5. Plano financeiro - econémico

6. Status legal; partida - posto a iniciar 7. PROJETE EDICAO EM UM DOCUMENTO WORD

5.2. EMPREENDEDOR: TESTE DE PERSONALIDADE (www.innovacreawork.com)

Este teste tem 70 questdes que o irdo ajudar a aprender mais sobre as suas atitudes e interesses.
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Resultados

"Vocé terminou o Teste de Personalidade com sucesso. Vocé
pode ver os resultados mostrando suas atitudes
empreendedoras.Varidveis de teste sdo explicados brevemente.

Vocé também pode imprimir seus resultados.



5.3. VIDEO esta dividido nas seguintes partes:

1. Apresentacao 2. MATERIAIS do "Serempreendedor"

6. AVALIAGAO: SISTEMA DE INDICADORES E

5. GUIA EUROPEU: professor e aluno INQUERITOS

3. PLANO DE NEGOCIOS: orientagio e teste de 4 CONCURSO DE IDEIAS DE NEGOCIOS: cartazes,
personalidade folhetos, trés melhores projetos de cada parceiro
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6. METODOLOGIA DE TRABALHO EM DIFERENTES SISTEMAS DE ENSINO

6.1. COMPARAGCAO DOS SISTEMAS DE ENSINO
6.1.1. ESPANHA

6.1.2. TURQUIA
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6.1.3. PORTUGAL

6.1.4. POLONIA
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6.1.5. REINO UNIDO

6.1.6. ESLOVAQUIA
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6.1.7. GRECIA

6.2. COMPARAGCAO DOS SISTEMAS DE FORMAGAO PROFISSIONAL
6.2.1. ESPANHA
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6.2.2. TURQUIA

6.2.3. PORTUGAL
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Student's GUIDE STEPS

e EUROPEAN GUIDE
* DVD
e WEB: www.innovacreawork.com
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4. EVALUATION
SATISFACTION QUESTIONNAIRE
www.innovacreawork.com

Financiera
Guia do Plano
da Empresa

Plano da empresa
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Criar una empresa

Ajudas
Formas
Juridicas
Legislacao

Financiamiento
Convencoes
colectivas

1. REGISTRATION:
www.innovacreawork.com

r

. PERSONALITY TEST:
Clic in “Personality test”

|

3. BUSINESS PLAN

3.1. DVD TUTORIAL BUSINESS PLAN

4.1. EVALUATION
www.innovacreawork.com
SATISFACTION QUESTIONNAIRE

3.4. www.innovacreawork.com

]

3.3. www.innovacreawork.com

3.2. www.innovacreawork.com

® STEPS BUSINESS PLAN

GUIDE
e DOWNLOAD GUIDE PDF

® ACCES THE BUSINESS PLAN

e Teacher's Guide
® Project Executive Summary

ACCES THE NEW STAFF ROOM:

Economico-
Financiera
Guia do Plano
da Empresa
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Ajudas
Formas
Juridicas
Legislacdo

Financiamiento
Convengoes
colectivas
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1. REGISTRATION:
www.innovacreawork.com

‘ 2.1. PERSONALITY TEST: 2.2. PERSONALITY TEST:

Clic in “Enterpreneur”

Clic in “Personality test”
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3. BUSINESS PLAN

—

3.4. www.innovacreawork.com
STEPS BUSINESS PLAN

3.2. Read Point 3: EUROPEAN GUIDE:
Of a Part Business Plan

—
1

3.3. INNOVACREAWORK DVD
Examples of Good practices

—
—

]

3.1. DVD TUTORIAL BUSINESS PLAN

“INNOVACREAWORK?”
GUIA EUROPEU

1. INTRODUCAO

2. PARCEIROS

3. MATERIAIS

"SER EMPREENDEDOR"
-Materiais

-Pagina de Internet

www.aprendeaemprender.com
4, GUIA DO PROFESSOR
-Plano de negdcios

-Formato de plano de negocios
-Guia Formato do professor:
-Gréfico

-Acessar a pagina da web
-Pessoal Sala

5. GUIADO

ALUNO

6. METODOLOGIA DE

TRABALHO:

- Comparagao dos sistemas de
ensino

- Comparacdo dos sistemas de
formac&o profissional

- Pontos fortes e fracos dos
sistemas

- Optimizagéo da utilizacdo das
ferramentas

7. PROJECTOS

EMPREENDEDORES

7.1. Partes de projectos

empreendedores

7.2. Exemplos de boas praticas

8. AVALIACAO






6.2.4. POLONIA
Secunddrio Inferior Geral- educagdo
geral comum para educagdo nas
escolas secundarias (ginasio)

Secundario Superior geral - trés

anos, o que permite a completar
com diploma a o secundario geral

passando em exame.

Ap0ds graduagdo no secundario geral
pode-se continuar estudos no pos-
secundario.

No Tertiaty Scholl pode obter um
diploma confirmando qualificagdo
vocacional ou obter qualificagdes
profissionais em  Cursos de
Qualificagdo vocacional.

A vermelho apresenta-se a formagao
vocacional:

Escola Basica Vocacional - trés anos,
0 que permite a completar um
diploma confirmando qualificagdes
vocacionais depois de treinamento e
de passar mais pelo Secundario
superior para os adultos, trés anos.

Escola Técnica Secundario Superior - quatro anos, dos quais pode obter no final um diploma confirmando qualificagdo
vocacional depois de passar na examinagdo profissional, e dar-lhes odiploma do ensino médio passando a matricula e

examine.

Escola Pés-Secundaria ndo superiorperiodo de estudo nao superior a 2-5 anos, pode receber um diploma confirmando
a passagem de qualificagdo vocacional.

Cursos Qualificagao Vocacional, permitem que os alunos fagam o exame em separado confirmando qualificagdo
vocacional. Os Cursos pertencem a forma continua de formacgdo vocacional.

Certificacao por Exames - exames a fim de obter diploma qualificagdo profissional ou um certificado de qualificagdes
em profissdes/qualificacdes profissionais.

6.2.5. REINO UNIDO
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6.2.6. ESLOVAQUIA

6.2.7. GRECIA

e Formacao Inical é fornecida por Institutos de Formagao Vocacional (IEKs).

e As agéncias que organizam programas de formacgdo continua sdo Centros de Formagao
Vocacional (KEKs).
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6.3. PONTOS FORTES E FRACOS DOS SISTEMAS
6.3.1. TURQUIA

Realizou os cursos-piloto em dois centros educacionais e foram envolvidos mais de 25 alunos nesta fase.
A fase-piloto foi realizada com sucesso de acordo com o horario de trabalho. Um dos maiores impactos é
de ter comecado a considerar cursos de empreendedorismo como curriculo, no ambito da escola e do
Ministério de Educacdo da Turquia. O Unico fator que dificultou o trabalho foi o facto do plano de negdcios
dos estudantes turcos ser menos detalhado e, portanto, foi encontrado uma dentro do "Ser Empreendedor"
mais complicado e os professores ndo tinham muita experiéncia neste campo.

6.3.2. PORTUGAL

Cinco professores foram treinados sobre o uso das ferramentas e materiais do "Ser empreendedor e
realizaram duas edi¢Ges em oficinas de formac&o dirigida aos interessados. Paralelamente os interessados
em participar no Concurso de Ideias estiverem em Workshops para aprender a usar a ferramenta. 27
participantes dos quais 15 foram formandos efetivos e envolvidos na fase piloto, todos estavam
desempregados e queriam montar seu préprio negdcio.

O Concurso de Ideias foi anunciado por toda a regido e os melhores projetos foram escolhidos em Julho.
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6.3.3. POLONIA

O centro envolveu trés escolas secundarias na fase piloto. Participaram 25 alunos e 4 professores na fase
piloto. Em termos gerais, os formadores e os formandos gostaram de trabalhar com plataforma
Innovacreawork. A atmosfera nas oficinas foi muito boa. No entanto, os formadores apontam que havia
um numero insuficiente de exercicios a reforcar a utilizacdo eficiente de e-learning, tanto em sala de aula
como em casa e que nao havia necessidade de mais terra e exercicios de revisao.

Em relagdo a gestdo do processo de projeto, foi prejudicado por problemas técnicos com a plataforma e
0 atraso no pagamento da segunda concessao.
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6.3.4. REINO UNIDO

5 estagiarios participaram nas sessbes de formagdo/ treino. O Concurso de Ideias foi anunciado e os
cartazes e foram apresentados em vdrias organizagdes. A competicdo comegou em Maio e os melhores
projetos foram escolhidos em Julho.

6.3.5. ESLOVAQUIA

17 formandos e 5 formadores foram envolvidos na fase piloto. Os formandos eram pessoas
desempregadas, estudantes universitarios e pessoas que decidiram comegar seu préprio negdcio.
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6.3.6. GRECIA

20 alunos do ensino secundario e quatro professores estavam envolvidos na fase piloto, na Grécia. Os
alunos receberam umas sessdes de treinamento/ formacdo de 4 horas por semana..
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6.4. Optimizacdo da utilizagdo das ferramentas

ESTUDO COMPARATIVO DOS SISTEMAS DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E FORMAGAO NA
ESLOVAQUIA, ESPANHA, GRECIA, POLONIA, PORTUGAL, REINO UNIDO E TURQUIA.

Em todos os paises, os sistemas de educacgdo e formagéo profissional sdo integrados dentro dos sistemas
educacionais. Para além da Eslovaquia, o ensino secundario é dividido em dois niveis: um obrigatério e um
secundario, que ndo é obrigatdrio. Os Sistemas de ensino e de formacgdo podem ser incluidos no segundo
nivel de ensino secunddrio ou educacdo escolar ndo obrigatdria. Existem trés niveis basicos de educacdo
e formagéo profissional:

e Educacdo Basica e Formacao Profissional dirigida a estudantes que ndo tém sido capazes de passar de
nivel da educagdo basica. O seu objetivo é proporcionar ao aluno a educagdo basica e formacgao
profissional: Programas iniciais QualificagcGes Profissionais em Espanha ou Grau 1 Certificado
profissional na Grécia.

e Educacdo de Grau Médio e Formagao Profissional, que geralmente dura de dois a cinco anos (o mais
comum é de trés anos, na Eslovaquia e na Poldnia), e seu objetivo é preparar os alunos para entrar no
mercado de trabalho.

e Educacdo de Grau Superior e Formagdo Profissional ministrados por universidades, ensino e centros
de formagao ou centros de ensino secundario.

A maioria dos paises realiza exames nacionais (fora dos centros), a fim de avaliar a capacidade do aluno
e emitir um diploma respetivo. Ha uma variedade de centros de formagdo profissional em todos os paises
e, portanto, diferentes tipos de educagdo e formagao ministradas por eles.

¢ Na Poldnia os estudantes podem escolher entre os centros de formac&o profissional de base (3 anos),
escolas técnicas de secundario (de 4 a 5 anos), centros de formacdo profissional de nivel secundario
(4 anos) e do centro de formacdo profissional do ensino secundario (2 anos).

e Em Portugal os alunos podem escolher entre 10 areas profissionais em que se querem especializar
além de mais trés areas artisticas. Aqueles que ndo podem aceder aos centros de formacdo
profissional, eles podem estudar em centros dirigidos a alunos adultos. As Escolas técnicas deixam os
alunos ampliar a sua educacgédo e formacao profissional.

¢ No Reino Unido, é possivel realizar o seu periodo de estdgio em uma empresa (sendo supervisionado
por uma respectiva instituicao responsavel)

e Na Grécia, a maior parte da EFP é ensinada nos centros de formagdo profissional. (90%)

Outro aspeto em que algumas diferengas significativas é a participacdo das empresas na formagado
profissional. Em todos os paises, os alunos de EFP estdo de alguma forma relacionados com empresas,
onde eles terdo que passar por periodos de estagio ou onde parte de sua educagdo e formacdo tera lugar.

Nos ultimos anos, os curriculos de ensino foram reformados ou estdo ainda a ser reformados, a fim de
se ajusta-los a um modelo comum europeu de educacdo e formacdo profissional. Embora
existam muitas especialidades diferentes, ha uma tendéncia a agrupa-los em diferentes
madulos profissionais, incluindo um nimero maior ou menor de especializages.

Em cada pais hd dois centros publicos livres e centros privados que muitas vezes sdo
subsidiados.
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7. BUSINESS PROJECTS

7.1. Posters and leaflets from the Partner countries
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7.2. PARTES DE PROJECTOS EMPREENDEDORES DE ACORDO COM A FERRAMENTA
www.innovacreawork.com
1. Planode Marketing . . ..ot e e e
1.1. Delimitagd@o BUSINESS ANTeIiOr . . oottt ettt e e e e et e
1.2 MBICAdO ..ttt e
1.3 DMaANda ottt
B =T o
R TR @70 T o oY <] n (ot [ 1
1.6. Apoliticade Produto . .....oo ittt e e
1.7. A Politica de PrEGO . ..ottt
1.8. A politica de distribUiGa0 .. ... .ot e
1.9. Comunicacgdo e politica de PromoGa0 . . ..ottt it e e

1.10. Orcamento ag0es Marketing . ... ... i

2. Plano operacional / ProduGao . .. ...ttt et e
2.1, ProdutOs OU SBIVIGOS . i\ttt ittt ettt ettt e et et et e e
2.2 PrOCESSOS - v vt ettt e e e e e e e e e e e e e e

2.3. Aprovisionamento e gestdao de StoCKS .. ... ..ot e

3. Plano de reCursos NUMaAN0S . ...t ittt e e e e
3.1. Organograma funcional .. ..... .. ...
3.2, Politicasalarial .. ... i

3.3, Plano de OULSOUICING . . . oot ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

4. Plano de INVEStIMENTO . . .. oottt e e e e e
4.0, LoCaliZagao ...t e e e
4.2, EdIfICIOS .ot
4.3.0sbensdecapital ....... ... e

A, RESUMIO & vttt ittt e et e et e e e
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4.5. Plano de Depreciagdo . . ...

5. Plano financeiro - econdmico

5.1. Plano Econdmico: Calculo Operacional * ... ... ... . . i e
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5.2. Previsdo Resultados FINANCEITOS . . ..o v ittt e e e e et et e e

6. Status legal . . ..o
6.1. Previsdo Resultados FINaNCeIrOS . ...ttt e e e e e e e e e

6.2. Partida - pOStO @ iniCiar . ... . i e
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7.3. BEST PRACTICES EXAMPLES

Within Leonardo Transfer of Innovation Project called “Enterprise as innovation to create new work places
at time of global crisis” an ideas contest was organized in order to choose the best INNOVACREAWORK
entrepreneurial projects. Its objective was to foster the development of personal values such as creativity,
autonomy, self-confidence, tenacity, responsibility, capacity to asume risks and also some social values
such as team spirit and solidarity.

In this section you will be able to access three best projects from each partner country which had been
prepared using “Be an Entrepreneur” tools.

More detailed information on the winning projects can be found at:
www.innovacreawork.com and DVD (ideas contest section)

7.3.1. SPANISH BUSINESS PLAN

- Title and Name:

Adrian Martin’s business project; student in Professional Training
of Vehicle Body, where he can study and trainig his subjects in C.I.F.P.
Juan de Herrera school of Valladolid (SPAIN)”.

- Delimitation of the Business:

- Market:

- Europe: is expected to vehicle traffic for urban roads for 2050 be carried by vehicles without
combustion.

- Spain: se committed to the incorporation of some 250,000 electric vehicles and approximately one
million hybrid vehicles to end of 2014.

- Castilla y Ledn: the goal for this region is the incorporation of some 15,000 units of electric vehicles
for 2015.

- Market Competition:
BIG Vehicles houses and official mechanies workshops.
Our customers:

Our clients are drivers for electric or hybrid vehicles; just as, the market will have intended to fossil fuel
vehicles.

Demand forecasting:
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Product Policy:

TRANSPARENCY -  VEHICLE REPLACEMENT -  DISCOUNTS &  LIFETIME WARRANTY.

Products and Services:
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Organizational Chart:

Wage Policy:

Because...

The youths are the future, just need a chance to prove that ... YES, WE CAN.

Collaborating with the study centers, will complement the training of students.

Can be incorporated, to workforce.
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Buildings:

We have only a small warehouse of:

e 19,45 meters long.

e 10,55 meters wide.

7,50 meters height

Having a working area of 210 m2 (square meters).

Budgets:

Amortization schedule:
e First, unemployment capitalize quoted in last 6 years.

e Ask the Junta de Castilla y Leén documents relevant to the application of capital “FONDO DE CAPITAL
SEMILLA” (Seed Capital Fund); allowing a loan of 6,000 € to 180,000 €.

e Evolution should be presented on the repayment over a period of 5 to 7 years.
e Consider new aid and grants that come to the rescue of some companies; to provide a

method of support in case the market suffer some form of hatching.
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e Finally submit a grant application to the City of Valladolid for the year 2013.

Legal Form:

| selected for welcoming me to create a Limited Partnership, because

7.3.2. TURKEY BUSINESS PLAN

Title and Name:

IAO Medical Automation

Ibrahim Aykut Odabas

Uludag University, Vocational School of Technical Sciences,

Student of Mechatronic Program

v A W N =

My experience in this topic:

| worked before in a company which sells and provides service for medical devices. In this way, | got
a work experience related to medical devices.

Topics that I researched

. Which companies there are working in this topic

. Where is the best place for the company and what is the cost for this place
. What is the establisment cost for the company

. What are the tools required for the company and what is the cost

. What is the annual tax amount to be paid for the company

Personality Test Result Chart



- Objectives of the company

1. To sell and serve portable electronic medical equipments and laboratuary tools (such as EKG, EEG,
EMG)

2. To provide consultancy in this topic
3. To make research & development for my own products belong to my company

4. To advertise and sell my own productions in all over world

- Result Chart

7.3.3. PORTUGAL BUSINESS PLAN
- Title and Name:

Forestis Essentia.

Ricardo Correia.

Business idea:

Planning and management of forests; Cleaning with the use of
forest biomass for the production of biochar, Biochar and manure
of organic origin; Sequestration of CO2; Register forestry - survey of various
terrain features such as: owner, species, area, a water lines, fire lines,
dimensions, points of scenic or archaeological interest.

Objective: The manual cleaning of the land allows you to protect young trees
do not jeopardize the sustainability of the forest, and forest planning service
that will provide the customer a higher return on their land.

The Biochar is an innovative product, a fertilizer that increases the retention
of water and other nutrients in the soil, increasing its fertility.

Registration forest, allows the removal of forest property and its
characteristics and is a process that is being studied for its implementation by
the current Minister of Agriculture, is a pressing need of our forest.
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But also.

Our goal is to keep the forest fire free

We know that:

Air pollution
Costs
Human lifes

Forest fires =
Loss of biodiversity

Less carbon sink

How we prevente, then, forest fires?

e If we know the constrains

e If we know the actors

e If we know the field

e |f we know the problem

e If we know what we want

Why we keep having the same problem over the years?!
We want:

e Promote the use of forests

e Forests fire free

e Reduce the costs of fire combat

e Better air quality

¢ (Clear/clean landscape

e Forest to the people

e Forest pleasure gardens

Create a spatial analyst model that help us prevent and fight forest fires
How:

Forest as carbon sink - take peoples and companies green concerns and use them to ensure the removal
of the excess biomass.

Being able to use that as a way to mitigate their carbon footprint. greenways - create the
infra-structures for people to play sports in the forest, picnic parks for companies be with
their employees, scenic and archeological interest places.
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forest mapping - create a database with the all the characteristics
of the property and info on the owner and make a spatial analyst
model that can help us prevent and fight forest fires. Taking in to
account the species and their fire resilience, the declivity, the air
temperature, humidity to make the best in-place calls.

environmental education - take kids from schools and plant trees
in the forest and follow their growth through years

forest pleasure gardens - create the infra-structures for people to
be able to produce some no-wood products, like honey, mushrooms, chestnuts and herbs, among others.

BUTGET

7.3.4. POLAND BUSINESS PLAN

- Title and Name:

MILK- MACHINE

KAMIL FIJALKOWSKI (ZSLIE Number 1 in Warsaw)
DESCRIPTION OF THE BUSSINES

My idea is simple. Fresh milk will be sold out of standard
vending machines. This idea is innovative, and no one has
delivered this kind of idea on the market in central Poland.

WHY IS MY IDEA DIFFERENT?

Its different from others because it doesn’t aim at any target market. Everyone and
any one can use it from age differences and genders. The milk will be fresh everyday
and milk-machines will be available around the most populated places in Warsaw

WHAT ABOUT THE COMPETITION?

To be honest there isn't really any competition on the market, because it is a fresh and new
idea. That's why milk-machines would be recognized with only my company.
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VISUAL ASPECTS OF THE MILK-MACHINES

The milk machine will be blue (blue colour is associated with fresh
milk). The look of the milk-machines would make the product itself be
trustworthy and people will come back to it to purchase more milk.
Later on when the idea grows there will be new modifications. You will
be able to purchase a 0,5! plastic bottle from the machine to fill it in
with milk if you dont have your own bottle. There will also be a 1l glass
bottle available

HOW DOES THIS MILK — MACHINE WORK?

Milk will be stored in a cooler inside the milk-machine which makes the milk stay fresh for 2 days. Every
two days the milk will be taken away from the machine and fresh milk would be refilled. Clients will be
able to purchase milk by throwing coins in the machine just like you do so in normal vending machines. After
the purchase the milk will pour itself in to the bottle. The whole process will be done, its very simple and
everyone will be able to handle it.

WHAT ABOUT ADVERTISEMENT?

Obviously | can’t put an advert on television because it costs too much. The easiest way to tell people that
this milk-machine is available is to make posters around Warsaw, and also have people walking around
with milk-machine leaflets

HOW MUCH MONEY CAN YOU EARN ON THIS?

Looking at the number of people living in Warsaw which is 2,5 million poeple.
Speculating that half of them will buy 1l of milk. having 50gr for a 11 of milk i
could generate 600,000zI.

SUMMARY

A lot of people are scared to invest in new innovations, but if we don’t try we won’t know whether this
idea could be a succes.

7.3.5. UNITED KINGDOM BUSINESS PLAN
- Title and Name:
Winning Entrant CFI

Ryan Leiba 18 years old - 2nd Year appren:ce —
Crown Bev Can

James Weightman — 20 years old 2nd Year
appren:ce — Pirelli

Jay Henderson 2nd year appren:ce — Nestle

- Winning Plan

Personal experienced fitness instructors visiting clients homes.
Personal training plans, short, sharp sessions.

The latest mobile equipment and technology used.

Aimed at clients with a busy life style.

- Marketing Plan

A fitness instructor who is capable of going to the customers and
performing fitness sessions with all the latest equipment. Also with the

option to offer fitness plans, diet plans and the possibility for supplements and group training
at a reduced price.

This company would cover the needs of any type of people but mainly
Housewives, self-conscious and people who aim to get a targeted goal From home.
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- Pricing Policy

- 1 hour sessions would be £40. This is a reasonable price 1 on 1 personal training and is an
appealing price especially for personal training going to your door. There is a possibility for
group sessions with a discount on the price, around 30%. The supplements prices would be
dependent on the price that we receive the goods and the average sale price. We would
constantly monitor the prices of competitors to make sure we are still competitive.

- Budget for Marketing Activities

- Operations/Production Planning

Find out who your main suppliers of raw materials and any other necessary supplies are and where they
operate in your geographical area. Prepare a list of the most important ones and their characteristics.

- Human Resource Planning

- This business is a partnership, however there is a possibility for expansion. This would lead
to 1 person per expansion. We would like to expand to 2 more employees in the first 5 years.
They would responsible for a van and equipment supplied, and they would be responsible for
going to the sessions and interacting with the customer. We would help with appointments
but we would expect them to eventually take control of this.

Budget. Summary
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7.3.6. SLOVAKIA BUSINESS PLAN

- Title and Name:
Handmade by Tuha

Martina Turharska

BUSINESS PLAN PRESENT

IDEA:

Want to produce and sell original handmade jewelry and organize creative courses.
Jewelry will be made from seed beads, glass, swarovski components and metals.

It would:

- Be new and creative

Have its own soul

- Be made according to customer
- Be unique and special
- Creative courses will focus on techniques of handmade jewelry — how to make your own jewelry.
BRAND HANDMADE BY TUHA — PRODUCTS AND COURSES:
- My products can captivate customers especially by:

- Unusual design
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- Originality

- Colors

- ,Inspiration”

- Quality of workmanship

- Do something ,,new”

- Make jewelry according to

- Customers' design

- The creative courses, | will in particular seek to:
- Have professional lectors

- Ensure quality materials

- Learn as much as possible

MARKET:

- Not geographically limited

- Sell through the website

- Frequent changes in customer requirements
- Customers' desire for uniqueness

I would like to reach 5% of the market share in nearby geographic area FOR GOODS and at least 30%
market share for creative courses in 5 years .

CUSTOMERS, PRICE, DISTRIBUTION
FEMALE

- 15-70years old

- Have own income

- Wants to enjoy

- Likes unusual and interesting things, but still may be
a conservative insists on uniqueness, quality and
precise workmanship.

- Sell mainly through the website, the products | will
send by mail, or customers can pick products directly at
my shop in my home.

COMPETITION:many competitors in my kind of business
WANT to be different from the

Competition by originality and rapid

Innovation of my products (Adaptation)
- Ability to BE different from other

- Competitors - can produce jewelry by

- Costumers own design

- In the surroundings there are not many

- Companies offering creative courses in

- Jewelry manufacturing

59



PROMOTIONS:

- create a website with regularly updating of products (professional design, excellent photographs, to
be interesting and varied).

orders over a certain amount | will sent WITH free shipping, or giving a small gift to order.

Free Gift wrapping to every product.
7.3.7. GRECCE BUSINESS PLAN

- Title and Name:

CHOCODOUCHE - The Chocolate Factory
Konstantina Stougou

Welcome to our company...

The business women are here to give you a tour in chocolate’s world

Let’s meet them

A few words about our company...:

*  Our company was created in 2012 by 6 partners, who decided to go forward with the
chocolate factory’s construction after researching. Chocodouche is becoming well-known
not only in Greece but also around the world.
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Our products:

8. AVALIACAO

AVALIACAO DOS PARCEIROS SOBRE AS ETAPAS DE PILOTAGEM E DESENVOLVIMENTO das
FERRAMENTAS DO "Ser empreendedor"

8.1. Sistema de indicadores de avaliagao do programa "Ser empreendedor"

O seu objetivo era tornar-se uma ferramenta para avaliar as etapas do projeto Innovacreawork em todas
as suas dimensdes, que pudessem ser avaliadas: planeamento, processo e resultados de acordo com os
critérios de cada etapa do programa: fase piloto, fase de desenvolvimento e fase de validagao.

Este sistema de indicadores de informacdes relatadas para os centros onde o programa foi realizado,
para as instituicdes e parceiros do projeto.

8.2. Etapas da construg¢do do modelo

Ha seis etapas da constru¢ao do modelo:

e Primeira etapa: definicdo de etapas, dimenséGes e subdimensdes (Poldnia)

e Segunda etapa: construgdo de indicadores (formulario de aplicagdo do projeto)

e Terceira etapa: estrutura do sistema * os responsaveis pela avaliagdo interna e externa do
projecto.
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e (Quarta etapa: apresentacgdo e validagdo de variaveis e indicadores de avaliagdo * avaliagdo da fase de
pilotagem, avaliagdo da fase de experimentacgao.

e Quinta etapa: técnicas de desenvolvimento, varidveis e indicadores que serdo Uteis para futuras
aplicagdes do programa validado.

e Sexta etapa: a preparagdo guia europeu sobre a melhor utilizacdo das ferramentas "ser
empreendedor" e a avaliagdo.
- Implementacdo experimental e avaliagdo do modelo que foi dividido em trés etapas:
- Primeira etapa: Pilotagem (quatro meses)
- Segunda etapa: Experimentacdo (quatro meses)
- Terceira etapa: Validagdo do modelo (um més)

8.3. Calendario para a fase experimental e a avaliagdo.

Estes foram os prazos a serem seguidos aquando da realizagdo das etapas acima referidas:

4 meses

2 meses

4 meses

4 meses

8.4. Desenvolvimento daa fase de experimentagao

Ela consistia de trés etapas:
a) Etapa de Pilotagem

O objetivo é avaliar a adequacgdo dos indicadores a serem utilizados para avaliar os objetivos do projeto
e resolver eventuais dificuldades que possam surgir durante a implementagdao do modelo.

Para ser especificado por cada parceiro

Parceiros Innovacreawork

4 meses

Coordinadores:
Centros que usaram a ferramenta. Avaliagdo Externa

Uma vez que esta fase terminou, foram introduzidos algumas modificagGes para a estrutura do modelo.
b) Etapa de Experimentagdo

O objetivo foi apresentar o modelo anteriormente testado na fase piloto em outros centros educacionais,
a fim de se verificar a sua adequacdo e utilidade em escala maior. Esta etapa forneceu algumas informagdes
Uteis para o projeto final da ferramenta.

62



Programa Ferramenta “Ser Empreendedor”

Paises onde foi introduzido: Parceiros Innovacreawork
Cronograma: 4 meses
Agentes Coordinadores

Centros que usaram a ferramenta evaluator

c) Etapa de validagdo do modelo

Nesta fase, todas as informagdes fornecidas durante a fase de experimentagdo foram revistas, a fim de
sugerir melhorias e modificagdes no modelo. Uma vez que esta etapa terminou, a versao final do Guia
Europeu sobre "Ser Empreendedor" e as ferramentas INNOVACREAWORK estavam preparados.

8.5. Elementos do Modelo e ferramentas
O sistema de indicadores de conta com os seguintes documentos:

- Doc.1. - Formuldrio de inscrigdo e indicadores de desenvolvimento (pagina 96 e 97): E responsavel
pelo processo de operacionalizagdo de cada indicador e para as fontes adequadas para encontrar as
informagdes necessarias.

- Doc.2. - Avaliagdo e acompanhamento no painel: Ele compara grau de cumprimento de cada indicador
com o padrdo previsto para a fase de experimentacao.

- Anexo: fornece informagdes e esclarecimento sobre o processo de medi¢do dos indicadores.
- Doc.3. - Painel de indicadores especificos do programa "Ser Empreendedor"

- Doc.4. - Questionario de satisfagdo sobre as etapas de pilotagem e de experimentagdo do projeto
Innovacreawork (um levantamento exclusivo usado para avaliar todas as fases de implementagao nos
paises parceiros).

8.6. Ferramentas para usar

e Os parceiros irdo utilizar o painel de informacgdes gerais (Doc.1), a fim de elaborar os indicadores e eles
serdo apoiados pelo anexo, a fim de fornecer as informacgdes necessarias.

e Os resultados dos indicadores serd refletido na avaliagdo e acompanhamento no painel (Doc.2).

e A informagdo sobre os indicadores especificos da fase depois de realizados e avaliados serdo
fornecidos. (Doc.3 - Doc.4).

8.7. Supervisdo do processo

O processo de supervisdao da execuc¢do correta da fase de experimentagdo em cada fase foi realizada
pelas instituicdes responsaveis pela avaliagao interna e externa.

Quando a fase de experimentac¢do terminou, foi preparado um relatério em que as ferramentas "ser
empreendedor", as estapas de pilotagem e Experimentacdo foram avaliadas através de um programa
FileMaker. (Por favor, ver inquérito anexo).
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Satisfaction questionnaire on the pilot stage of INNOVACREAWORK project

Programme: Leonardo Da Vinci Transfer of Innovation

Partner: Country:
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SUMMARY OF THE RESULTS OF THE IMPLEMENTATION OF “BE AN ENTREPRENEUR”
PROGRAMME IN DIFFERENT COUNTRIES USING THE SURVEYS
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