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Plano de Estagio

As tarefas que constam do Plano de Estéagio sdo as seguintes:
e Colaboracdo na implementacdo de uma metodologia de Avaliacdo de
Desempenho:
e Informacdo aos colaboradores
e Apoio técnico durante o processo

e Distribuicao dos impressos

e Colaboracdo na implementacdo de um programa novo de Gestao de Recursos

Humanos:
e Base de Dados

e Conceito de Pessoa/ Empregado

e Tarefas de Gestdo de Area
e Recrutamento e Selecc¢édo
e Obrigagdes Sociais
e Acolhimento de novos colaboradores
e Gestéo de Contratos
e Cultura e Clima Social

e Formacéo
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RESUMO

No decorrer do estagio na Love Tiles, como descrito no Plano de Estagio, no
ambito da introducdo de uma nova metodologia de Avaliacdo de Desempenho, realizei
tarefas como a Revisdo do Manual de Funcbes e preparacdo da distribuicdo dos
Relatérios de Avaliacdo de Desempenho.

Também efectuei tarefas relacionadas com a formacdo, onde fui actualizando as
AvaliacGes Globais de Resultados das formacdes ja concluidas e fiz o Registo de
Formacdo dos colaboradores Grés Panaria Portugal.

Tratei também do arquivo das sugestdes deixadas pelas varias Caixas de Sugestdes

existentes na empresa.

A finalizar o estagio, fiz a distribuicdo dos Questionarios de Satisfacdo e Motivacdo dos

Colaboradores e o posterior estudo estatistico.
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1. Resumo Histérico

Esta instituicdo, antes de ser adquirida pelo Panariagroup Industrie Ceramiche
S.P.A. a 30 de Novembro de 2005, chamava-se Novagrés, Industria de Ceramica, SA.
Esta iniciou a sua actividade com a producdo de pavimentos em grés de pasta branca
vidrada em 1990, pelo que a sua histéria € recente. Em Marco de 1998 langou um
produto inovador, caracterizado pelas grandes dimensGes apresentadas, pela rectificagcdo
das arestas e pela qualidade na definicdo do desenho, consolidando assim um lugar de

destaque no mercado de gama alta.

No seguimento dessa politica, a Novagrés junta a sua gama de produtos, em
Maio de 2002, o porcelanato vidrado, substituindo o grés vidrado, um produto de
especificacOes técnicas acrescidas, nomeadamente o baixo teor de absorcdo de agua e
elevada resisténcia mecanica. Esta evolucdo foi acompanhada por um aumento gradual
da producdo e do nimero de colaboradores, bem como um aumento significativo de
vendas, quer no mercado interno, quer no mercado externo (comunitario e nao

comunitario).

Nos anos de 1998, 1999 e 2000, e apds 10 anos de laboracdo, a Novagres
decidiu proceder a uma nova fase de grande investimento traduzido num aumento de
producdo na ordem dos 40%, na construcdo na nova Estacdo de Tratamento de Aguas
Residuais Industriais, ETARI, e na reestruturacdo interna, nomeadamente no sistema de
movimentacdo do produto nas diversas fases do processo e na melhoria do sistema de

despoeiramento e filtragem do ar ambiente.

Estrategicamente, implementa uma politica de investimentos constantes em
novas tecnologias, no sentido do aumento da produtividade, langamento de novos e
inovadores produtos, melhoria das condicGes para os colaboradores e preocupacao pelo
meio ambiente. Ciente das responsabilidades ambientais, apostou na utilizacdo de
recursos energéticos menos poluentes, como € exemplo o gas natural e na sua
racionalizacdo. Promove investimentos em equipamentos e tecnologias integradas,
diminuindo as fontes geradoras de residuos, assim como na eficiéncia dos seus

tratamentos nos equipamentos fim de linha.
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Em 1999, nos seus objectivos surge a implementacdo do sistema de Garantia de
Qualidade, segundo a NP EN ISSO 9001 - Modelo de garantia de qualidade na
concepcao e desenvolvimento, producao, instalacdo e assisténcia apos venda, e posterior
certificacdo, o que veio a acontecer com a emissao do certificado em 26 de Setembro de
2001. Apds o processo de transicdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade para a
Norma NP EN ISSO 9001:2000, a empresa encontra-se certificada segundo este

referencial desde 16 de Janeiro de 2003.

No ambito de um processo de reestruturagcdo empresarial, em 29 de Dezembro
de 2006, a Novagrés — Industria de Ceramica, S.A. € incorporada por via de fusdo na
Maronagrés — Comeércio e Indastria de Ceramica, S.A., com sede social em Chousa
Nova. Na mesma data, 29 de Dezembro de 2006, a supracitada sociedade incorporante,
Maronagrés — Comércio e Inddstria de Ceramica, S.A., alterou a sua denominagdo
social para Grés Panaria Portugal, S.A., mantendo a sede social.

Nesta sequéncia, todos os direitos e obrigacfes em vigor da empresa Novagrés —
Industria de Ceramica, S.A. a partir de 29 de Dezembro de 2006 foram transferidos para
a sociedade incorporante, Grés Panaria Portugal, S.A. Em Maio de 2008, da-se a
mudanca da designacdo da marca comercial de Novagrés para Love Tiles e da marca

comercial de Maronagrés para Margrés.

1.1 Organizacéo Geral

Para o desenvolvimento das suas actividades, a empresa dispde de um quadro
organico composto por técnicos com formacdo ceramica, electrénica, mecanica
economica/ financeira, qualidade, ambiente, seguranca e desenvolvimento interno de
Software que lhe permite utilizar as tecnologias adquiridas. A empresa dispde

actualmente de sensivelmente 300 colaboradores.

Assim, a empresa esta estruturada por fungdes/ areas de actividade, estando estas
organizadas em nove direccOes e doze é&reas funcionais. A administracdo estd
assessorada por dois grupos de “staff”, cujo objectivo é o acompanhamento do sistema

de gestdo de qualidade e da higiene e seguranca no trabalho. E de referir que existem
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apenas trés departamentos na Divisdo Love Tiles (Industrial, Comercial e Marketing)
que sdo independentes na Grés Panaria Portugal, sendo estes coordenados por directores
apenas na Love Tiles. Os restantes departamentos (Logistica, Financeira, Recursos
Humanos, Compras, Sistemas de Informagdo e Qualidade, Ambiente e HSST) sdo
transversais na Grés Panaria Portugal sendo orientados pelos mesmos directores nas

duas divisoes.

Grés Panaria Portugal, S.A.

C8ST ~-——4-——- GCOBA |

—

LOVE

QUALIDADE.
LOGIETICA FIMANCERA COMPRAZ INFORMACAD AMEENTEE 13T

Figura 1 - Organograma do Grupo Grés Panaria
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Capitulo 11

TAREFAS DESENVOLVIDAS DURANTE O
ESTAGIO
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Ainda antes de iniciar a descricdo das tarefas realizadas no ambito do estégio,
importa referir que as actividades de Recrutamento e Seleccdo, Acolhimento de novos
colaboradores, e Gestdo de Contratos ndo foram concretizadas, constantes do Plano de

Estégio, ndo foram concretizadas.

A metodologia de apresentacao deste capitulo obedece a uma ordem cronologica
das actividades que fui realizando. Assim ter-se-a numa primeira seccdo a Avaliacdo de
Desempenho, a que se seguirdo as seccdes relativas a Formacdo, Responsabilidade
Social, Clima e Cultura Social, Comunicacao Interna e Importancia das Bases de Dados.

1. Avaliacédo de Desempenho

O estagio coincidiu com a introdu¢cdo de um novo modelo Avaliacdo de
Desempenho na empresa 0 que permitiu acompanhar o processo no decurso do estagio.

A primeira etapa deste processo, implicou a revisdo do Manual de Func¢des da empresa.

1.1 Analise e Descricao de Funcgdes

Uma correcta Avaliacdo de Desempenho dos colaboradores implica a descricao
de cada uma das funcOes. A concretizagdo desta tarefa exige um processo de recolha,
andlise e sistematizacdo da informacéo, de forma a identificarem-se as tarefas ou

atribuices inerentes a funcao.

A descricdo das tarefas tem em conta o grau de complexidade e de responsabilidade e,
ainda, elenca as competéncias necessarias & correcta execugdo da funcdo. E desta
informacdo que surgem critérios individuais, qualitativos e quantitativos de
desempenho. A analise e descricdo de fungbes constituem o denominado Manual de

Funcdes.

No caso particular da Love Tiles, a metodologia subjacente a apresentacdo/descricao
das fungdes tem implicito um prévio enquadramento departamental. Conforme a Figura

2, constitui o primeiro requisito para proceder a descri¢cdo da funcdo, s depois se

6
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identifica a funcgdo e se estabelece a sua conexdo hierarquica. Outro elemento necessario

a uma correcta descri¢cdo de funcdes é a definicdo da missdo da fungdo. Apos estes

elementos passa-se a elencar as competéncias necessarias a funcéo.

Funcio-

Ligagio hierdrquica:
Missdo:

Qualificacdies/Competéncias regueridas

i Expetiéncia Profizsional
Pessoais:
| Competéncias especificas Gestdo:
! Técnicas:
i Formacdo sspecifica
| Qutra

Nota:

Oz requisitos minimes defmides s20 de exigneia obrigatoria 2 partir da datz da emissde dests documento.
Os colaboradores que estdo nz empresa snteriorments, consideramos que possuem competéncia e desempenho j2

comprovados.

Fungoes / Responsabilidades

Tramzverzais

Especificas

Outros Dominios de Responsabilidade

Figura 2 - Modelo de Descrigdo de uma Funcéo

A recolha de informagédo para as competéncias requeridas para cada funcdo exige a

identificacdo de cinco itens:

e Formacdo Académica por via das habilitacdes literarias necessarias;

e Formacdo Profissional por via de experiéncia profissional necessaria;

e Competéncias especificas — Este item subdivide-se em trés categorias:

- Pessoais, as quais sao inerentes ao proprio individuo, estando relacionadas com

a sua personalidade, por exemplo, a capacidade de comunicacdo ou o

dinamismo;

- Gestdo, competéncias inerentes a capacidade de gestdo do individuo, por

exemplo, a lideranca, o planeamento ou a tomada de deciséo;
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- Técnicas, constituidas principalmente por conhecimentos técnicos e
experiéncia profissional exigidos para a funcdo. Por exemplo, conhecimentos no
dominio da producéo ceramica;

e Formacdo especifica, consistindo em competéncias especificas para apenas
determinada funcéo, por exemplo, conhecimentos técnicos na area da Qualidade
e Ambiente;

e Outras competéncias, constituido por outras potenciais competéncias por ex:

motivagao de equipas ou resisténcia ao stress.

O Manual descreve ainda as tarefas (competéncias) transversais, comuns a todas as
funcBes da empresa e as especificas, as quais sdo indispensaveis ao bom desempenho
no exercicio de determinada fungdo, como também outros dominios de

responsabilidade, como por ex: Integrar a Comisséo de Emergéncia (CE).

1.2 A importancia da Analise e Descricdo de Funcdes

A andlise e descricdo de funcdes além de servir de suporte a nova metodologia
de Avaliacdo de Desempenho serve também de apoio ao processo de Recrutamento e
Seleccdo. Efectivamente a seleccdo de candidatos a entrevistar tem por base o0s

requisitos minimos exigidos para cada funcao.

A amplitude da analise descricdo de funcdes estende-se aos Programas de Formacao.
Estabelecer Programas de Formacgéo orientados para os objectivos da empresa exige
aprofundar conhecimentos dentro das especificidades de cada fung@o, aumentar ou
adquirir novas competéncias, enquadrar oficialmente os colaboradores dentro da

estrutura organizacional da empresa.

A utilidade de um Manual de Func¢bes decorre da capacidade da Andlise e

Descricao de Funcdes em:

e Descrever as principais actividades - o qué, porqué e como é que o trabalho é

realizado (atribui¢fes, métodos e objectivos);
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e Identificar as principais tarefas de uma funcao;
e Descrever as competéncias necessarias para desempenhar as actividades;

e Fornecer a importancia relativa dos componentes da funcéo.

1.3 Introducédo da Metodologia de Avaliacdo de Desempenho

Uma vez estabilizado o processo de anélise e descricao de fungdes da Love Tiles
havia que definir os objectivos gerais do modelo de Avaliagédo de Desempenho que a
empresa pretendia implementar. Esses objectivos estavam direccionados para:

e Levar todos os trabalhadores a conhecerem melhor os seus pontos fortes e areas
de melhoria, bem como as expectativas dos seus superiores relativamente ao seu
desempenho;

e Criar uma oportunidade de reforcar a comunicacdo franca entre Superior
Hierarquico e Subordinado;

e Auscultar as expectativas dos trabalhadores relativamente aos chefes e a
empresa, bem como os constrangimentos que enfrentam no seu trabalho;

¢ Recolher informacdo que permita a empresa gerir as expectativas de cada um
relativamente ao seu desenvolvimento profissional (promogoes, etc.);

e Contribuir para a tomada de decisGes objectivas relativamente a promocoes,
reclassificacbes ou movimentagéo interna de pessoal;

e Detectar eventuais dificuldades de adaptacdo dos colaboradores aos seus postos
de trabalho;

e Redesenhar as estruturas retributivas variaveis (prémios de producdo, etc.) de
modo a elevar a objectividade na atribuicdo dos prémios de desempenho, tendo

por base um instrumento e um método de avaliacio sistematizado. *

A implementacdo deste sistema de Avaliacdo de Desempenho permitird, para
além da Avaliacdo do Desempenho passado, fixar objectivos de desempenho futuro e

! Manual do Avaliador GPP
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definir os meios a disponibilizar por parte da empresa, no sentido da promogédo da

performance do colaborador.?

O processo de Avaliacdo de Desempenho dos trabalhadores ser4 conduzido
pelos supervisores directos dos trabalhadores, os quais discutem 0 processo com 0
superior imediato até chegarem a um entendimento relativamente a todos os pontos. O
recurso aos supervisores mais directos permite vantagens na aplicacdo do processo de
avaliacdo. O supervisor tem uma posi¢do privilegiada para observar o trabalhador,
acompanhar e verificar o respectivo desempenho, diagnosticando os seus pontos fortes e
area de melhoria, tracar objectivos a atingir no futuro e para efectuar o levantamento de

necessidades de formacao e avaliar a eficacia da Formacao.

Finalmente o facto do superior imediato estar presente na reunido de Avaliacdo de
Desempenho e ter de aprovar no minimo, a avaliacdo efectuada contribui decisivamente
para limitar o potencial enviesamento introduzido pelo avaliador (superior directo),
contribuindo desse modo para a justica relativa das avaliacGes efectuadas. A Direcgédo
de Recursos Humanos terd ainda a seu cargo a orientacdo e o fornecimento das
instrucBes necessarias a correcta aplicacdo do Sistema, através de Ac¢des de Formagao

aos principais intervenientes neste processo.’

1.4 Estrutura do Sistema de Avaliacdo de Desempenho

A implementacdo do Sistema de Avaliacdo suporta-se na execucdo do Relatorio
de Avaliacdo de Desempenho (Anexo 1). A folha de rosto deste documento reporta trés
contetidos fundamentais ao processo de avaliagdo: (1) A ldentificacdo do Avaliado, (2)
0 periodo a que respeita a avaliacdo e (3) a pontuacdo/ sintese obtida a partir de uma
avaliacdo mais detalhada (constante do desenvolvimento deste documento). A
pontuacdo atribuida em funcdo dos factores, gerais e especificos, observados, permite
uma Avaliagdo Absoluta e uma Avaliagdo Relativa.

2 Manual do Avaliador GPP

% Manual do Avaliador GPP
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O Relatério de Avaliacdo cumpre o seu objectivo de instrumento de aperfeicoamento e
de evolugdo do desempenho ao permitir os Campos 3 (onde se exploram 0s pontos
fortes, os dominios de aperfeicoamento e o levantamento das expectativas de
observacdo) e o Campo 4 (que deixa espago para um processo de auto-avaliacdo e de
feedback das avaliagdes.).

Uma analise mais detalhada do Relatério de Avaliacdo permite identificar os
factores, (A) Capacidade profissional, Resultados de Desempenho, a Integracdo na
empresa e a Disciplina Laboral, como constituintes do grupo de factores de
Desempenho Geral e € dirigido a todos os colaboradores que ndao desempenham fungdes
de chefia ou de enquadramento hierarquico e (B) Planeamento e Organizacdo, Chefia e
Lideranca e Auto-Desenvolvimento como integrante do grupo de factores especificos
para chefes e como denuncia a propria denominac&o, dirigido para os colaboradores que
desempenham funcdes de chefia.

Sobre o Relatdrio de Avaliacio importa, referir a escala de Avaliacdo que o compdes. E

uma escala constituida por 5 graus de classificacdo, a saber:

+ Grau | - corresponde a um Desempenho MAU

4« Grau Il - corresponde a um Desempenho INSATISFATORIO
< Grau Il - corresponde a um Desempenho REGULAR

+ Grau 1V - corresponde a um Desempenho BOM

+ Grau V - corresponde a um Desempenho MUITO BOM *

A pontuacdo € atribuida a cada um dos subfactores observados (que enquadram cada um
dos factores gerais e/ou especificos) e denomina-se de Avaliacdo Absoluta. Em funcéo
dos coeficientes de ponderacdo (previamente indicados em anexo no relatorio) essa

pontuacdo vem ponderada dando lugar a uma Avaliacdo Relativa.

Tal como foi referido o preenchimento do Campo 4 tem implicito a realizacéo da
Entrevista e Reunido de Avaliacdo de Desempenho. Nessa Entrevista, 0(S)

Avaliador(es) e o Avaliado discutem e estabelecem em conjunto metas e objectivos a

4 Manual do Avaliador GPP
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alcangar no futuro. Aqui existem factores como a auto-apreciagdo do Avaliado, o seu
proprio orgulho de realizacdo, fontes importantes de motivacdo para a melhoria da

Qualidade de Desempenho.

A Entrevista tem vérios objectivos:

1- Dar ao Subordinado condi¢cbes para melhorar o seu trabalho através de uma
comunicacéo clara e directa acerca do seu Padrdo de Desempenho. A Entrevista permite
ao Avaliado saber aquilo que o seu Chefe espera dele em termos de Qualidade,
Quantidade e Metodos de trabalho, e ainda conhecer os motivos que conduziram a

Avaliacdo efectuada.

2- Dar ao Subordinado uma ideia clara sobre a forma como desempenha as suas
funcgdes, dando-lhe a conhecer os seus pontos fortes e areas de melhoria e comparando-
0s com os Padrdes de Desempenho estabelecidos. Muitas vezes o trabalhador pode
desenvolver uma ideia distorcida do seu Desempenho Ideal. Precisa entdo de conhecer a
opinido do seu Superior a respeito do seu trabalho para adequar o seu Desempenho aos
Padr@es esperados.

3- Contribuir para determinar a eficacia da Formacédo e apoiar o levantamento de

necessidades de formacgao.

4- Permitir a discussao conjunta - Superior e Subordinado - sobre as decisdes a

tomar e os planos para melhorar as aptiddes do Avaliado (Formacéo, Reciclagem, etc.).

5- Permitir uma melhoria da Comunicagéo entre ambos, 0 que vai favorecer a

estruturacdo de relagfes mais fortes.

6- Eliminar ou reduzir incompreensdes, incertezas e ansiedades que possam

surgir decorrentes do processo de Avaliacdo de Desempenho. °

% Manual do Avaliador GPP
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A Entrevista comporta ainda cinco questdes abertas que constituem a Sintese da
Avaliacdo que deverdo ser preenchidas pelo Avaliador no decurso da entrevista de

Avaliacdo de Desempenho, e devem resultar de negociacdo entre as partes:

# Pontos Fortes;

# Areas de Melhoria;

#+ O que a Empresa e/ou Chefia podem fazer para promoverem o Desempenho;
# AspiragGes do Avaliado

&

# Formacao/competéncias a adquirir

A Ultima parte do Relatério refere-se a Conclusdo da Entrevista que recai sobre os

seguintes pontos:

+ Comentarios e Observacdes complementares por parte do Avaliado, do
Avaliador (Superior Directo) e do Superior Imediato sobre o Sistema e 0

modo como decorreu a Avaliacio, e respectivas assinaturas e datas. ’

1.5 Informagéo aos Colaboradores

Depois de definida a metodologia de Avaliacdo de Desempenho foi necessario
informar os colaboradores da empresa sobre a ferramenta. Primeiramente foi fornecida
uma breve informacdo no Jornal Interno da empresa, informando meramente da
implementacdo de um novo sistema de Avaliacdo de Desempenho e revelando a

utilidade do mesmo.

O inicio dos procedimentos do sistema de avaliacdo estavam programados para o
fim de Setembro, o que fez recair esta etapa para além do periodo do meu estégio,
assim, apenas acompanhei a fase relativa a distribuicdo do folheto informativo aos
colaboradores (Anexo I1). O folheto informativo pretendia ser uma mensagem curta e

® Manual do Avaliador GPP

" Manual do Avaliador GPP
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incisiva, por isso, apresentou-se sob a forma de uma simples folha (F/V)

compreendendo informacao simples e objectiva.

2. Formacéao

A formacdo é algo indispensavel em qualquer empresa. Esta permite que 0s
colaboradores da empresa evoluam profissionalmente através da aquisicdo de novas
competéncias, que lhes conferem a possibilidade de concretizar novas tarefas

correctamente e/ ou optimizar as tarefas que ja realizavam.

A Love Tiles aposta numa variedade de formagdes para os seus colaboradores.

No ano corrente, o Plano de Formacgé&o contempla areas como:

Integragéo de Sistemas de Gestao

Gestdo de Dispositivos de Monitorizacdo DMM’s

Requisitos Legais e Normativas da Gestdo Ambiental

Concepgéo e Implementacdo d Sistemas de Gestdo, Qualidade e Ambiente
Sistemas de Informacdo e Comunicacdo Word, Outlook e Internet

Italiano

Motores eléctricos — Instalacdo e Manutengdo

Pneumatica e Hidréaulica — Aplicagdes Praticas

Autématos — Iniciacdo a Programacéo

Auditorias Integradas

Sensibilizacdo para as boas préaticas da gestdo ambiental e comportamental
Primeiros Socorros — Iniciagéo

Primeiros Socorros - Recertificacao

Importancia da logistica para a Satisfacdo do Cliente

YV V V VYV V V VY ¥V V V VYV V V VYV V

Balanced Scorecard — Indicadores de Desemepenho SGQA (Sistema de Gestéo
de Qualidade e Ambiente)

» Metodologias para a Gestdo de Arquivo

A formacdo é, em geral, especifica para determinados postos de trabalho, mas algumas

além de cumprirem esse objectivo podem, também, ser frequentadas meramente para
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enriquecimento pessoal do colaborador. A titulo de exemplo o curso de “Italiano”, que
pode ser frequentado por colaboradores que ndo tenham necessidade de o utilizar no seu

dia-a-dia profissional.

E de referir que a Love Tiles também providencia aos seus colaboradores a
possibilidade destes obterem através do Centro de Novas Oportunidades da Associacdo

Industrial do Distrito de Aveiro, a equivaléncia ao 9° e 12° anos.

2.1 Gestdo da Formacéao

O Plano de Formacdo é elaborado anualmente e, grande parte das areas a
desenvolver decorrem das observacdes verificadas no ambito da Avaliacdo de
Desempenho e discutidas na fase de entrevistas e por isso, ele virda em funcdo das
necessidades de formacéo identificadas como indispensaveis ao desenvolvimento de

competéncias e melhoria da funcéo.

Com as necessidades identificadas, a empresa comeca a planear os cursos de formagao a
realizar na empresa, em colaboragdo com o seu parceiro, 0 GIAGI — Consultores em
Gestdo Industrial. Nesta fase de planeamento sdo definidas, além das formacgbes a
realizar, também os objectivos de cada uma delas, bem como as competéncias a adquirir
com as mesmas. Para que a execucdo da formagéo planeada decorra de forma eficaz e
eficiente, as turmas de formacdo e as seccOes/ departamentos participantes ficam
definidas nesta fase. E de referir que a prioridade na participacdo de accdes definida
nesta fase do planeamento e, nesse sentido, os colaboradores com menos habilitacoes

literarias constituem a prioridade.

A formacdo sé fica concluida com a Avaliacdo da Formacao. Para o efeito a Love Tiles
utiliza um documento de Avaliagédo Global de Resultados de Formacgdo (Anexo IlI).
Este documento contém as informacdes relativas a participacdo de formandos na ac¢do
em analise. Para esse documento vertem as informacOes individuais de cada
colaborador/formando (concretizado com a identificacdo do Nome, Numero Interino,
Seccdo desse colaborador) bem como os resultados obtidos por ele na avaliagéo
curricular da accao e a sua assiduidade.
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Este documento pretende ir mais longe, para o efeito, tem campos de apreciacdo da
relevancia das accdes do ponto de vista, quer do formando, quer do superior
hierarquico. Uma vez preenchido o documento de Avaliacdo Global de Resultados de
Formacdo, esta-se em condi¢Oes de avaliar acerca da eficacia da ac¢do de formacao, isto

é, verificar se os objectivos delineados para a accdo foram cumpridos.

2.1.1 Registo de Formacéao

A formacdo enquanto instrumento de aperfeicoamento de competéncias dos
colaboradores exige um processo de avaliagdo da mesma, mas impde também que a
empresa realize um Registo da Formacdo (Anexo 1V) dos seus colaboradores. Este
documento pretendia reunir todas as informag@es relativas as ac¢des de formacao dos
colaboradores. Foi uma das tarefas que tive oportunidade de desenvolver durante o meu

estagio.

O processo de registo fazia-se em suporte Excel a partir dos certificados de formagoes
internas ou externas, certificados de presencas em seminarios ou conferéncias em
determinada area. As folhas Excel estavam criadas de forma a permitir a identificacdo
do colaborador. Para o efeito, contribuiam os campos: a ”Divisdo”, o “Nome”, a
“Funcdo”, a “Seccdo” e o “Numero Interino” e, posteriormente, a identificacdo das
accOes e para a caracterizacdo desse objectivo contribuiam os campos: 0 “Tipo de
Formacdo”, “Entidade Formadora”, a denominacéo da “Accdo de Formacdo”, o “Ano” e
0 “Més” em que a accdo foi realizada e finalmente o “Numero de horas”, tempo de
duracdo da formagéo.

Na sequéncia desta tarefa foi-me solicitada a elaboracdo de um quadro/resumo
de formacGes para cada um dos colaboradores da Love Tiles para posterior distribuigéo
aos mesmos. O objectivo desta sintese pretendia, prestar informacdes sobre as
formacdes participadas pelo colaborador mas, tambem, funcionar como um curriculo

das formacdes participadas enquanto colaborador activo da empresa.
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2.1.2 Apoios a Formacéao

A formacdo, como referido anteriormente, € algo indispensavel em qualquer
empresa, mas apesar dos seus beneficios, ndo deixam comportar custos, os quais a

empresa tem que suportar.

A Love Tiles, para diminuir os custos das suas formacges, procura submeté-los
ao apoio do POPH - Programa Operacional de Potencial Humano. A empresa elabora
projectos de formacdo que, caso sejam aprovados ao abrigo do POPH, permitem que
esta receba financiamento. Sendo uma grande empresa, a Love Tiles recebe
financiamento de 60% dos custos das formacdes. Caso a empresa fosse uma pequena ou

média empresa, 0 POPH concederia financiamento a 100%.

A prioridade do POPH €, em primeira linha, contribuir para superar o défice de
qualificagdes da populagédo portuguesa, de forma a vencer aquela que € uma das maiores
debilidades do nosso capital humano. Em simultdneo o Programa visa apoiar a
promocédo do conhecimento cientifico e da inovagdo como motores de transformacao do
nosso modelo produtivo. Por outro lado, procura estimular a criacdo e a qualidade do
emprego, apoiando os empreendedores e a transicdo dos jovens para a vida activa, ao
mesmo tempo que concorre para a promocdo da igualdade de oportunidades, tanto na

vertente da igualdade de género como na da luta contra a excluséo social. ®

Com uma dotacdo global aproximada de 8,8 mil milhdes de Euros, dos quais 6,1 mil
milhGes de comparticipacdo do Fundo Social Europeu, o POPH visa estimular o
potencial de crescimento sustentado da economia portuguesa, no quadro das seguintes

prioridades:

e Superar o défice estrutural de qualificacbes da populagdo portuguesa,
consagrando o nivel secundario como referencial minimo de qualificagdo, para
todos;

e Promover o conhecimento cientifico, a inovacdo e a modernizacdo do tecido
produtivo, alinhados com a prioridade de transformagédo do modelo produtivo

portugués assente no reforgo das actividades de maior valor acrescentado;

8 http://www.poph.gren.pt/content.asp?startAt=2&category|D=375
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e Estimular a criagdo e a qualidade do emprego, destacando a promocdo do
empreendedorismo e 0s mecanismos de apoio a transi¢ao para a vida activa;

e Promover a igualdade de oportunidades, através do desenvolvimento de
estratégias integradas e de base territorial para a insercdo social de pessoas
vulneraveis a trajectdrias de exclusdo social. Esta prioridade integra a igualdade

de género como factor de coesdo social. °

3. Responsabilidade Social

No ambito da Responsabilidade Social, a empresa tem a disposi¢cdo dos
colaboradores, medicina preventiva, medicina curativa e um seguro de salde. Este
ultimo ndo irei descrever, visto que, as informacGes sobre este ndo puderam ser

disponibilizadas.

3.1 Medicina do Trabalho

O objectivo da Medicina do Trabalho é a verificacdo da aptiddo fisica e psiquica
do trabalhador para o exercicio da sua actividade face ao resultado dos exames

realizados no ambito da medicina do trabalho. 1°

3.2 Medicina Curativa

A Love Tiles alem da Medicina do Trabalho, decidiu também implementar a
Medicina Curativa. Com esta valéncia pretende disponibilizar o servico de consultas de
clinica geral aos colaboradores. O seu principal objectivo é responder a resolucdo de
problemas subitos, bem como a prescricdo de receitas e ainda o aconselhamento e

tratamento de diferentes patologias. **

S http://www.poph.gren.pt/content.asp?startAt=2&category|D=376
10 Superficies — Jornal Interno GPP

1 Superficies — Jornal Interno GPP
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4. Clima Social e Cultura da Empresa

Os aspectos abordados nesta seccdo pelo caracter transversal com os também
abordados na seccdo Comunicacdo Interna, impuseram alguma ordenacdo na sua
apresentagdo. Assim optou-se por integrar o “Jornal Interno”, a “Festa de Natal”, os
“Postais de Aniversario Personalizados”, a “Caixa de Sugestfes” e o “Questionario de
Satisfacdo e Motivacao” nesta seccdo, na medida em que eles contribuem para a criacdo
de um clima social e cultural na empresa. Simultaneamente, como pertencem ao &mbito
da Comunicacdo Interna da empresa, alguns desses aspectos deverdo aparecer

desenvolvidos também nessa secgéo.

4.1 Jornal Interno

O primeiro Jornal Interno (Anexo V) da Love Tiles foi denominado de
“Superficies”. A sua primeira edi¢do foi lancada em Julho do ano corrente e serve de
meio de comunicacao entre a empresa e os seus colaboradores. E através deste meio de
comunicacdo que a empresa da a conhecer 0s seus eventos, NOvos programas € novos
processos a ser implementados, entre outras informagfes. A publicacdo do jornal

pretende vir a ser bienal, a ocorrer nos meses de Julho e Janeiro.

Seguidamente enunciarei algumas informagdes que constam do “Superficies”,

divididas em secc0es, tal como o jornal faz:

Apresentacao

» Os dois eventos de apresentacdo dos novos produtos da GPP — Série Unique e
Party, a cargo da Margrés, e a Coleccdo Royale, a cargo da Love Tiles.

» Uma breve mensagem da Administracdo aos colaboradores, sobre o Jornal
Interno, pelo Presidente do Conselho de Administrag&o, o Dr. Marco Mussini.

» A apresentacdo do novo Showroom da Gres Panaria em Lisboa com ambientes

completos de divisdes de casas.
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Qualidade e Produto

» A integracdo de sistemas onde esta explicita a Politica de Sustentabilidade da
empresa.
» A Rede de Processos, explicada através de uma figura onde estdo todas as

envolventes dos processos.

Ambiente

» O tema “Eu adoro Reciclar” da GPP, um programa para apoiar a alcancar a meta
nacional de reciclar 55% dos residuos de embalagens até 2011.
» Uma noticia com vérias ideias de criacdo de arte através da reutilizacdo de

embalagens de ovos.

Seguranca e Saude no Trabalho

» Programa Prevenir, um programa langado pela Associacdo Empresarial de
Portugal com o objectivo de aperfeicoar os sistemas de gestdo e Seguranca e
Saude no Trabalho para reduzir os acidentes de trabalho e as doencas
profissionais.

> A nova Campanha de Prevencdo do Alcool da empresa com o objectivo de
sensibilizacdo todos aqueles que conhecem o problema de perto.

» Uma breve informacdo sobre a nova contratacdo de uma pessoa para a area de
Seguranca e Saude no Trabalho.

» Informagdo sobre as eleicOes dos representantes dos trabalhadores para a
Seguranca e Saude no Trabalho.

» A noticia de que a Medicina Curativa ja existente na Love Tiles foi alargado a

Margres.

Recursos Humanos

» O primeiro convivio conjunto entre todos os colaboradores da Grés Panaria

Portugal
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» Informagdo aos colaboradores sobre a actuacdo conjunta da Grés Panaria
Portugal com o Centro de Novas Oportunidades da Associacdo Industrial do
Distrito de Aveiro, onde os colaboradores podem-se inscrever para a obtencdo
de equivaléncia ao 9° e ao 12° ano (como referido anteriormente).

» Uma breve nota sobre a implementacdo de um novo sistema de Avaliagdo de
Desempenho na Love Tiles.

> O concurso Prémio de Boas ldeias e as ideias vencedoras.

E por ultimo:

» Informacdo sobre a Gripe HIN1 e a sua prevencdo

» Um concurso para os colaboradores ajudarem a escolher um novo nome para o
jornal

» E um curto pedido de opinido dos colaboradores com as perguntas: “O ndmero
de ecopontos distribuidos € suficiente?” e *“ A Qualidade da informacao recebida

sobre as regras de separacéo € clara?”.

De acordo com os conteudos do Jornal Interno, conclui-se que se apresenta
como uma boa ferramenta de comunicagdo interna, fornecendo informacdes aos
colaboradores, quer seja de beneficios oferecidos pela empresa aos seus colaboradores
(como a possibilidade de obtencdo de maiores qualificacBes literarias), quer seja de
informacdes relevantes como a prevencdo da Gripe HIN1. O jornal pretende também
colher o feedback dos colaboradores, relativamente a algumas ac¢des que coloca no
terreno. Por exemplo, este primeiro nimero pretendeu ao nivel do ambiente, colher
reaccOes relativamente a accdes desenvolvidas para a concretizagdo da separagdo

selectiva de residuos de embalagens domésticas.
Finalmente, o jornal constitui um meio privilegiado da empresa difundir a sua cultura,

como por exemplo difundir a sua Politica de Sustentabilidade e/ou a sua Rede de

[processos.
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4.2 Festa de Natal

Este ponto apesar de ser pequeno, tem a sua importancia no clima social da
empresa. Todos os anos, alguns colaboradores ficam responsaveis de organizar uma
Festa de Natal onde todos os colaboradores da GPP se juntam. Esta festa permite assim
aos colaboradores conhecer e socializar com outros colaboradores de outras sec¢des ou
de outra Divisdo, criando novas amizades e trocando experiéncias, num ambiente

diferente ao ambiente diario na empresa.

4.3 Postais de Aniversario Personalizados

Outro pequeno ponto, mas relacionado com clima social da empresa sdo 0s
postais de aniversario. Com a preocupacdo de uma constante proximidade com o0s seus
colaboradores, a GPP envia postais de aniversario personalizados a todos o0s
colaboradores das suas divisdes Margrés e da Love Tiles, assinados pelos préprios

administradores.

4.4 Caixa de Sugestbes

A Love Tiles, no sentido de melhorar a gestdo interna da empresa implementou
a Caixa de Sugestdes. Com esta ferramenta, os colaboradores tém oportunidade de
apresentar as suas ideias (sugerir como e onde a empresa pode melhorar), estimulando
em todos, a criatividade, o espirito de iniciativa e a participacdo. Existem varias Caixas
de Sugestdes espalhadas pela zona administrativa e pela na zona fabril. Semanalmente,
0 Departamento de Qualidade e Ambiente recolhe as sugestbes dadas para serem
analisadas pela Directora de Recursos Humanos. A relevéncia e a credibilidade das
sugestdes para uma real melhoria da empresa determinam a apresentacdo das mesmas a

Administracdo de forma a poderem pondera-las.
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4.5 Questionario sobre a motivacao e satisfacdo dos colaboradores

A Grés Panaria Portugal desenvolve anualmente este estudo a motivacdo dos
colaboradores. No decorrer do periodo de estagio, tive a oportunidade de acompanhar
este processo e, foi-me incumbida a tarefa de distribuir os questionarios e posterior
analise estatistica. O alargamento do prazo de entrega dos questionarios, ultrapassou o
término do meu estagio impedindo que finalizasse a analise estatistica do mesmo.
Assim, irei fazer uma breve analise do Questionério de Motivagdo e Satisfacdo dos
colaboradores (Anexo VI).

O questionario é composto por duas paginas e € totalmente confidencial, ndo
pedindo nenhumas informagfes pessoais do colaborador. A estrutura do questionario é

feita de forma a responder aos seguintes objectivos:

> Condicdes de Trabalho, onde é questionada a satisfacdo dos colaboradores

quanto as condi¢bes ambientais do local de trabalho; os meios para o correcto
desempenho das actividades da responsabilidade do colaborador; e as condi¢6es
das instalacGes sociais.

> Qualidade da Comunicacdo e Formacdo, procurando saber se o colaborador esta

satisfeito com a informacdo/comunicacdo que dispde na empresa e se esta é
adequada; se as sugestdes de melhoria e outras opinides sdo ouvidas; se a
formacéo ou treino recebidos no local de trabalho ou em sala contribuiu para a
melhoria do desempenho do seu trabalho; e se esta satisfeito com o facto de ser
informado acerca dos objectivos que a empresa pretende atingir, qual a sua
contribuicdo para os alcancar e se conhece a Politica de Sustentabilidade.

> RelacOes de Trabalho, que questiona o colaborador sobre a sua satisfacdo na

equipa de trabalho onde esté integrado; na sua relagcdo com as chefias; e na sua

relacdo com os colegas de trabalho.

> Estatuto e Reconhecimento Pessoal, que procura saber se o colaborador esta

satisfeito com o facto de sentir orgulho pessoal e profissional em trabalhar na
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GPP; se se sente realizado na sua funcdo; e se esta satisfeito com a contribuicao

da empresa para a sua qualidade de vida.

» Evolucéo da Satisfacdo/ Motivacdo, demandando a opinido colaborador sobre se

este esta satisfeito com as ac¢fes implementadas pela empresa no ano corrente,
como o Programa Novas Oportunidades, Jornal Interno, Prémio Boas Ideias,

etc.

Para finalizar o questionario, uma pequena area onde o colaborador pode dar as suas

opinides e sugestdes de melhoria da empresa.

No questionario consta ainda a descricdo dos graus de avaliagdo dos pontos do
questionario. Os graus sdo 0s seguintes:
+ A coluna 1 corresponde o “Estou muito insatisfeito/desmotivado”

+ A coluna 2 corresponde o “Estou insatisfeito/desmotivado”;

+ A coluna 3 corresponde o “N&o contribui para a minha satisfacio/motivacao”:;

+ A coluna 4 corresponde o “Estou satisfeito/motivado”;

+ A coluna 5 corresponde o “Estou muito satisfeito/motivado”.

5. Comunicacédo Interna

Como foi referido na seccédo 4, vou desenvolver o tema da Comunicacgéo Interna
recorrendo a alguns instrumentos, ja referidos no desenvolvimento da seccdo anterior. E
0 caso do Jornal Interno, da Caixa de Sugestdes e do Questionério de Motivagdo e
Satisfacdo dos Colaboradores, mas agora revelando os aspectos mais direccionados para

a Comunicacéo Interna em sectores mais estritos.

A comunicagdo interna de uma empresa é algo imprescindivel, sem esta
nenhuma empresa consegue funcionar correctamente. A comunicagdo interna permite
que os colaboradores conhecam a historia da empresa, 0s seus objectivos, 0S seus
investimentos futuros, o estado da empresa, o qual se for positivo, d& a sensacdo de
seguranca aos trabalbadores, motivando-os e consequentemente tornando-os mais

rentaveis/produtivos.
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A comunicacdo interna é um factor da maior relevancia para o bom funcionamento da
empresa, Vvisto que, sem um sistema de comunicacdo interna, os superiores hierarquicos
dos variados departamentos ndo podem orientar os seus subordinados quanto aos
objectivos a alcancar, a maneira correcta de os concretizar e 0s meios certos a utilizar.
Outra razdo para que as empresas necessitem de uma boa comunicacdo interna é a
necessidade de os dirigentes terem conhecimento da situacdo dos seus trabalhadores, se
estdo contentes e motivados, caso se verifique o contrario, a produtividade da empresa
decresce e é necessario tomar medidas que para corrigir a situacdo. Este sistema permite
também aos superiores hierarquicos conhecerem bem os seus colaboradores, saber quais

0s seus limites e o que podem exigir deles.

Existem algumas dificuldades na comunicagéo interna, como 0s custos que esta acarreta
ou o nivel de cultura dos seus colaboradores, uma vez que os colaboradores tém niveis
de cultura diferentes. Existem pessoas de estratos sociais diferentes pelo que é
necessaria uma preocupacao constante em transmitir informacdes através de uma

linguagem que seja perceptivel a todos.

Como referido anteriormente, agora vou caracterizar de forma breve algumas

formas de comunicacéo interna:

e Jornal Interno

» Caracterizado como um meio de comunicacgdo escrito, visto que estd em
formato papel para uma facil distribuicao pela organizacéo e leitura pelos
colaboradores.

» Utiliza um tipo de comunicacéo descendente.
e Caixa de Sugestdes
> Este & também um meio de comunicacdo escrito, em que 0S
colaboradores preenchem formularios proprios da caixa de sugestdes.

> Esta ferramenta usufrui de um tipo de comunicagao ascendente, sendo 0s

colaboradores a comunicar com os administradores da empresa.
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e Questionario de Satisfacdo e Motivacéo

> Tal como os anteriores, este é também um meio de comunicacdo escrita,
tendo sido distribuido em formato papel pelos colaboradores.

> Esta ferramenta utiliza dois tipos de comunicacdo, a ascendente e a
descendente. Este é descendente porque 0s niveis hierarquicos mais altos
utilizam o questionario como forma de conhecer o nivel de satisfacéo e
motivacdo dos colaboradores esperando assim o feedback dos mesmos.
Mas também é um meio de comunicagdo ascendente, porque aqui, 0S
colaboradores também tém a oportunidade de dar sugestdes de melhoria
da empresa comunicando através da Ultima sec¢do do Questionario, com

0s administradores da empresa.

6. Importancia da Base de Dados numa empresa

Este ponto é dedicado as Bases de Dados utilizadas constantemente pela maioria
das empresas, visto que a maioria das tarefas que desenvolvi foram baseadas no

manuseamento de mapas Excel.

A relevancia dos Recursos Humanos no seio de uma empresa, exige
preocupagdo constante com a sua motivacdo, o seu desempenho, a sua formagéo e
progresso. Estar a par de toda esta informacgdo é importante e € neste &mbito que as
Bases de Dados aparecem como uma ferramenta de apoio necessaria a uma boa Gestao

de Recursos Humanos.

Tive a oportunidade de observar como uma base de dados do Pessoal pode ser uma
ferramenta transversal a varias sec¢des/ departamentos da empresa. Por exemplo, ndo sé
permite informacGes importantes ao Departamento de Contabilidade para
processamento de salarios mas também fornece informacdes para ac¢des de formacdo e

0 posterior registo, sobre a satisfacdo dos colaboradores, etc.
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CONCLUSAO

O estdgio curricular revelou-se uma forma excelente para fortalecer
conhecimentos que fomos adquirindo ao longo do curso. Foi, também, uma experiéncia
enriquecedora, no sentido que permitiu observar a vida real; o dia-a-dia de um Director
de Recursos Humanos e / ou de um Técnico de Recursos Humanos; as tarefas a realizar
e 0S meios necessarios a sua realizagdo. Ora € esta vivéncia que ndo se aprende no

decorrer do curso, mas que o estagio curricular complementa.

Mesmo néo tendo participado directamente em certos aspectos da Empresa, pude
observa-los e esse exercicio, por si s0, foi enriquecedor. Permitiu-me reflectir acerca do
papel dos Recursos Humanos no quadro empresarial e perspectivd-la no quadro de

algumas disciplinas como o caso do Direito do Trabalho.
Finalizando, apesar de o estagio curricular ser curto, este permite-nos uma

experiéncia bastante elucidativa de como o mercado de trabalho na nossa area funciona

na realidade complementado os conhecimentos adquiridos ao longo do curso.
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ANEXOS
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NOME DO AVALIADO:
DIVISAO:

SECCAO/DEPARTAMENTO: FUNCAO:

1- IDENTIFICACAO

PERIODO A QUE RESPEITA A AVALIAGAO : de

/

DATA DE ADMISSAO (S6 se admitido no Gltimo ano) /

/

2 - PONTUACAO:

Avaliagédo Ponderacao Avaliagédo
1. Capacidade Profissional Absoluta Relativa
1.1 Conhecimentos Profissionais 15
1.2 Adaptacdo Profissional 1
1.3 Sentido de Responsabilidade 2

Avaliacdo Ponderacéo Avaliacdo
2. Resultados do Desempenho Absoluta Relativa
2.1 Quantidade de Trabalho 1
2.2 Qualidade de Trabalho 15
2.3 Progresséao 1

Avaliacdo Ponderacéo Avaliacdo
3. Integracdo na Empresa Absoluta Relativa
3.1 Espirito de Equipa 1
3.2 Sociabilidade 0,5
3.3 Interesse e Disponibilidade 1
3.3 Iniciativa e Criatividade 1

Avaliacdo Ponderacéo Avaliacao
4. Disciplina Laboral Absoluta Relativa
4.1 Assiduidade 1
4.2 Pontualidade 0,5

B. FACTORES ESPECIFICOS PARA CHEFIAS

colaboradores

Avaliacéo Ponderacéo Avaliacdo
5. Planeamento e Organizacéo Absoluta Relativa
5.1 Directrizes e Prioridades 1
5.2 Decisdo 1
5.3 Planificacdo/Organizagdo 15

Avaliacéo Ponderacéo Avaliacdo
6. Chefia/Lideranca Absoluta Relativa
6.1 Autoridade 1
6.2 Formacéo/Motivagéo dos 0,5

6.3 Trabalho em Equipa/ldentificacdo 0,5
A PREENCHER PELA D.R.H.

Avaliadores

Avaliaca Ponderacéo Avaliagédo
0
7. Auto-Desenvolvimento Absolut Relativa
a
7.1 Assiduidade as ac¢des de formacéo 1
7.2 Avaliagéo do Formando pelos 0,5
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3 - SINTESE DA AVALIACAO
3.1-PONTOS FORTES DO AVALIADO:

3.2 - AREAS/ASPECTOS DO DESEPENHO A MELHORAR (NO MINIMO 3) ACEITES PELAS

PARTES:

3.3 - CONDICOES A PROPORCIONAR PELA EMPRESA PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO

3.4 - ASPIRAC}OES DO AVALIADO EM TERMOS FUTUROS (Manutencdo da
funcdo actual, eventual progressao, novas actividades ou responsabilidades, etc.).

35 - FORMACAO / COMPETENCIAS A SEREM ADQUIRIDAS PELO
AVALIADO IMPORTANTES PARA A MELHORIA E/OU CONSOLIDACAO DO

DESEMPENHO.

4. COMENTARIOS FINAIS

4.1 DO AVALIADO SOBRE A FORMA COMO DECORREU A AVALIACAO E JUTICA DA

MESMA:

DATA / / ASSINATURA:

4.2 DO AVALIADOR (SUPERIOR DIRECTO) SOBRE A AVALIACAO:

DATA / / ASSINATURA:

4.3 DO SUPERIOR IMEDIATO SOBRE A AVALIACAO:

DATA / / ASSINATURA:

31



A - FACTORES DE DESEMPENHO GERAL

Relatério de Estagio Curricular

GRAUS:

FACTORES:

v |

1-CAPACIDADE PROFISSIONAL

1.1.- Conhecimentos Profissionais

Avalia os conhecimentos teéricos e praticos
que o trabalhador demonstra possuir para o
desempenho da funcéo.

|
Conhecimentos profissionais
insuficientes. Faltam-lhe bases

essenciais para o desempenho da

fungéo.
[ ]

Conhecimentos profissionais
com lacunas importantes.
Revelam-se insuficientes para o
desempenho regular da fungéo.

I

Conhecimentos profissionais
suficientes e adequadas para o
desempenho regular da fungéo.

[ ]

Conhecimentos profissionais que
possibilitam resolugéo de
problemas de maior
complexidade.

[ ]

Conhecimentos profissionais
profundos e actualizados que
ultrapassam as exigéncias da

funcdo.
[ ]

1.2.- Adaptacao Profissional
Avalia a facilidade de adaptacdo a novas
situacoes, técnicas e métodos de trabalho.

Resistente a mudanca.

Revela grandes dificuldades para
se ajustar a novas técnicas,
métodos e situacoes.

Revela nitidas dificuldades de
adaptacdo a novas técnicas,
situacbes e métodos, precisando
de apoio constante.

Ajustamento satisfatério a novas
técnicas e situagdes, embora
precise de algum apoio.

[ ]

Ajusta-se com facilidade a novas
situagdes, técnicas e métodos,
pedindo apenas alguns
esclarecimentos.

Aberto a mudanca e a adopgéo de
novas técnicas e métodos de
trabalho. Adaptacdo profissional
excepcional a novas situagdes.

1.3.- Sentido de Responsabilidade

Avalia a capacidade do trabalhador de prever,
assumir e cumprir as obrigacbes e
responsabilidades ligadas a sua fungéo.

2-RESULTADOS DO DESEMPENHO

2.1.- Quantidade de Trabalho

Avalia o volume de trabalho realizado e a
rapidez de execucdo, sem prejuizo da
qualidade, tendo em conta os prazos fixados.

Evita a aceitagdo plena das
obrigacbes e exigéncias da sua
funcgéo. Necessita de constante de
superviséo da hierarquia.

[]

Demasiado lento.

Raramente consegue executar as
tarefas nos prazos estabelecidos,
provocando atrasos no
funcionamento do servigo.

[]

Necessita de alguma insisténcia
para cumprir totalmente as
obrigacdes e exigéncias da sua
funcdo e para aceitar as suas
responsabilidades.

Mostra frequentemente
dificuldades em realizar as
tarefas dentro dos  prazos

previamente definidos.

[]

Aceita as exigéncias e obrigacdes
da sua fungdo. Precisa de
superviséo regular.

[]

Executa as tarefas dentro dos
prazos estabelecidos.

[]

Aceita e cumpre com facilidade
as exigéncias e as obrigagdes da
sua funcdo, necessitando apenas
de uma supervisdo geral.

[]

Rapidez e oportunidade na
execucdo das tarefas, ndo
sofrendo alteracOes apreciaveis.

[]

Cumpre as suas obrigagdes de
forma excelente. Se necessario
assume responsabilidades

adicionais.

Grande rapidez de execugdo sem
qualquer prejuizo de qualidade.

[]

2.2.- Qualidade de Trabalho

Avalia a perfei¢do do trabalho realizado, tendo
em conta a frequéncia e a gravidade dos erros e
a conservagdo dos objectos e instrumentos de
trabalho.

Erros e defeitos muito frequentes.
Conservacdo muito deficiente
dos instrumentos de trabalho.

[]

Trabalha com bastantes erros,
exigindo acompanhamento e/ou
correcgao frequente.
Conservagdo pouco cuidadosa
dos instrumentos de trabalho.

[]

Geralmente  cuidadoso,
algum  aperfeicoamento
pormenor no seu trabalho.

[]

exige
de

Produz trabalho de boa qualidade
cuidadoso e preciso. Raramente
comete erros que chamem a

atencéo.

Trabalho que chama a atencdo
pela sua qualidade e rigor de
execugdo. Bastante cuidadoso.

[]
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2.3.- Progressao

Avalia o aproveitamento e a evolucéo registada
ao longo das diferentes fases de desempenho,
desde que integrou os Quadros da Empresa e
0s objectivos quantitativos e qualitativos que
assumiu para o periodo de Avaliacdo quando
da Avaliacéo de Desempenho do ano anterior.

3-INTERACCAO NA EMPRESA

N&o revela quaisquer progressos.
N&o denotou qualquer esforco

Revela poucos progressos.
Denota algum esforgo ainda que
insuficiente para cumprir 0s
objectivos  acordados, tendo
efectuado alguma evolugéo.

Revela progressos satisfatorios.
Preocupa-se com 0s objectivos
negociados, tendo  cumprido

grande parte.

Revela bons progressos.
Esforcou-se por cumprir 0s
objectivos tendo-os cumpridos a
todos, ultrapassando em alguns
pontos aquilo que foi negociado.

Revela excelentes progressos.
Superou todos 0s objectivos
negociados tendo-se envolvido
em actividades e evidenciado
melhorias em novos dominios

[]

3.1.- Espirito de Equipa
Avalia a capacidade para prestar/receber ajuda
e colaborar em tarefas que visem fins comuns.

para cumprir 0s objectivos
acordados.

Coopera com algumas
dificuldades. Preocupa-se

somente com o trabalho que

Presta auxilio s6 quando lhe é
pedido. Alguma dificuldade para
se integrar no trabalho em

Geralmente demonstra espirito
de cooperacédo. D4 e recebe ajuda
sempre que lhe é pedida.

Mostra-se disponivel para prestar
ajuda. Aceita facilmente auxilio.
Colabora de boa vontade no

sentido de

Revela excelente
entreajuda. Grande capacidade de
cooperagdo, estimula o trabalho

realiza. equipa. trabalho em comum. em equipa. Aceita a ajuda dos
outros.

3.2.- Sociabilidade Tem grandes dificuldades no | Algumas dificuldades de | Relaciona-se normalmente sem | Boas relages de trabalho. | Relagdes de trabalho muito boas.
Avalia a capacidade de realizar e manter boas | relacionamento. Provoca atritos | relacionamento com os colegas. dificuldades com os colegas. Contribui  para manter bom | Sabe e esforga-se por criar um
relagBes com as pessoas com quem trabalhae o | frequentes. N&o contribui para o bom ambiente. bom ambiente de trabalho.
interesse em criar um bom ambiente de ambiente de trabalho.
[ u [ ] [
3.3.- Interesse e Disponibilidade Revela fraco interesse e muito | Revela um interesse abaixo do | Revela um interesse razoadvel e | Revela muito interesse e | Revela um interesse excelente e

Avalia a disponibilidade e a dedicacdo ao
trabalho e a empresa. Tem em conta a forma
como aceita e se esmera na execucdo dos
trabalhos que Ihe s&o solicitados.

pouca  disponibilidade  para
aceitar e executar os trabalhos
que Ihe séo solicitados.

esperado e pouca disponibilidade
para aceitar a executar 0s
trabalhos que lhe sdo solicitados.

disponibilidade para aceitar e
executar os trabalhos que Ihe sdo
solicitados.

disponibilidade para aceitar e
realizar os trabalhos que lhe sdo
solicitados.

bastante  disponibilidade para
aceitar e executar os trabalhos
que Ihe séo solicitados.

3.4.- Iniciativa e Criatividade

Avalia a forma como age perante problemas
e/ou situagbes novas e/ou imprevistas
ponderando todas as variaveis envolventes e
sugere e/ou adopta solugGes inovadoras, para
problemas novos ou antigos, eficazes a curto e
a longo prazo.

4-DISCIPLINA LABORAL

4.1.- Assiduidade

Auvalia o nivel de auséncias ndo justificadas no
trabalho.

Passivo, tem grande dificuldade
em gerir situacdes e problemas
novos e/ou ndo previstos que
saem fora da rotina do “dia-a-
dia”. Frequentemente  fica
paralisado ou as solugbes que
adopta perante este tipo de
situacdes ndo tém em conta todas
as varidveis envolventes e
raramente sdo as mais eficazes a
curto e longo prazo.

Auséncias ndo

justificadas.

frequentes

Tem algumas dificuldades em
gerir situagbes novas e/ou ndo
previstas que saem fora da rotina
do “dia-a-dia”. As solucbes que
adopta perante este tipo de
situagBes ndo tém em conta todas
as variaveis envolventes e as
solugbes que sugere e adopta
algumas vezes ndo sdo as mais
inovadoras e/ou as mais eficazes
a curto e longo prazo.

Algumas auséncias ndo sdo

justificadas.

Gere as situagBes novas e/ou
imprevistas de forma
relativamente eficaz ponderando,
grande parte das vezes, a maioria
das  variaveis  envolventes,
encontrando muitas vezes
solugdes inovadoras e eficazes a
curto e longo prazo.

Geralmente ¢ assiduo.

[ ]

Proactivo, gere as situacBes
novas e/ou imprevistas de forma
eficaz ponderando sempre as
varidveis relevantes encontrando
a maioria das vezes solugdes
inovadoras e eficazes a curto e
longo prazo.

Revela preocupagdo
assiduo.

em ser

Encontra  sempre  solucgBes
inovadoras e eficazes perante
situacbes  imprevistas  e/ou
problemas novos e antigos,
equaciona sempre todas as

variaveis envolventes e contribui
para encontrar solugdes eficazes
para problemas da sua area e
sugere solugBes para outras

areas.

Sistematicamente assiduo.

[]
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4.2.- Pontualidade
Avalia 0 ndo cumprimento do horéario de
trabalho.

N&do cumpre frequentemente o
horério de trabalho.

N&o cumpre algumas vezes o
horério de trabalho.

Cumpre o horério de trabalho

[ ]

Preocupa-se em
horério de trabalho.

cumprir

0

Bastante cumpridor do horério de
trabalho.
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GRAUS:

FACTORES:
5-PLANEAMENTO E ORGANIZACAO

5.1.- Directrizes e Prioridades

Avalia a capacidade de estabelecer

Tem grande dificuldade em
definir prioridades com base

Revela alguma dificuldade em
definir prioridades com base em

E capaz de

definir

prioridades com base em

Estabelece prioridades para o seu
trabalho e para o trabalho dos seus

Revela apurado sentido de andlise do que
lhe é solicitado e estabelece prioridades ao

prioridades para o seu trabalho e para os | em directrizes gerais sendo | directrizes gerais tendo | directrizes gerais | sectores e consegue responder de | seu trabalho e/ou trabalho do sector que
sectores que dirige com base em [ necessério um | necessidade de algum | necessitando de apoio | forma eficaz e no tempo adequado | dirige, excedendo normalmente o que de si
directrizes gerais emanadas da sua | acompanhamento sistemético | acompanhamento no seu trabalho | pontual. as solicitagbes dos seus clientes | ou do seu sector é exigido em tempo e
hierarquia. do seu trabalho ou do trabalho | ou no trabalho dos sectores que (internos e externos). qualidade.

dos sectores que dirige. dirige.
5.2.- Decisao N&o decide, ou decide pelas | Nem sempre decide pela melhor | Decide pela melhor opgdo e | Decide quase sempre pela melhor | Recolhe rapidamente a informagéo
Avalia a capacidade de receber a | alternativas menos vaélidas ou | alternativa, algumas vezes decide | em tempo Gtil na maioria | opgdo e muito raramente fora do | pertinente para decidir e opta sempre pelas
informacdo necessaria e suficiente para | decide fora do tempo Util ou | fora do tempo Util e pontualmente | das situagBes denotando | tempo  util. Denota grande | melhores alternativas e em tempo (til.
tomar decisdes e decidir pela melhor | adopta decisdes que estdo fora | assume decisdes que ndo lhe | preocupagdo em  ndo | preocupacdo em ndo assumir | Decide sempre dentro do seu ambito de
alternativa em temo 0til dentro dos seus | do seu ambito / nivel de | competem. assumir  decisbes  em | decisbes fora do seu ambito de | competéncia

dominios de responsabilidade e decisao.

responsabilidade.

[ ]

[ ]

dominios ou niveis que ndo

lhe competem

competéncias.

[ ]

[ ]

5.3.- Planificacdo/Organizacao

Avalia a capacidade para planear e
organizar as actividades pelas quais é
pessoalmente responsavel e as actividades
dos sectores a sua responsabilidade, por
forma a dar cumprimento aos objectivos
que de si ou dos sectores que coordena sao
esperados e responder de forma eficaz e
flexivel as solicitagdes/necessidades dos
clientes (internos e externos).

Ndo organiza o trabalho,
evidenciando um  “deficit”
importante  ao  nivel do

planeamento das actividades
pelas quais é responsabilizado,
o que se reflecte no ndo
cumprimento dos prazos e/ou
na necessidade de recorrer a
trabalho suplementar para dar
resposta as necessidades dos

clientes.

Nem sempre consegue distinguir o
importante do ndo importante e o
urgente do ndo urgente pelo que
evidencia algumas dificuldades em
dar resposta as solicitagBes
planeadas recorrendo com
frequéncia a meios suplementares
para cumprir os seus objectivos.
Pouco flexivel. Dificuldade em dar
resposta a  solicitagbes ndo
previstas sem comprometer o
trabalho j& planeado.

Procura organizar os meios
de que é responsavel para
dar resposta as solicitagdes
/ responsabilidades que lhe
sdo pedidas o que consegue
a maioria das vezes.

Evidencia
dificuldade de

alguma
resposta a

situacBes ndo previstas sem

recurso a
suplementares.

[]

meios

Planeia e organiza o tempo e 0s
meios que tem ao dispor
respondendo de forma eficaz as
necessidades dos clientes quando
previstas. Procura responder &s
solicitagbes imprevisto, o que
consegue frequentemente
recorrendo pontualmente a meios
suplementares.

[]

Planeia e organiza o tempo e 0s meios que
tem ao dispor, estabelecendo prioridades e
respondendo  de forma eficaz as
necessidades dos clientes (internos e
externos) mesmo quando ndo previstas,
sem recurso a meios suplementares e de
forma flexivel.

A forma como se organiza funciona como
catalisador da organizacdo dos outros
sectores promovendo a performance
qualitativa e quantitativa da Empresa.

[]
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6-CHEFIA/LIDERANCA

6.1.- Autoridade

Auvalia a capacidade do chefe/lider para ser
reconhecido, respeitado e aceite pela sua
competéncia, idoneidade e sentido de
justica levando os subordinados a cumprir
as suas determinacOes sem necessidade do
recurso ao autoritarismo (““é assim porque
eu sou o chefe, logo quem manda sou
eu”).

Nédo é reconhecido, respeitado e
aceite como lider pela grande
maioria dos subordinados.

N&o consegue fazer cumprir as
suas determinaces (ou da sua
chefia) as pessoas que
supervisiona recorrendo por vezes
ao autoritarismo para se poder
impor, o0 que raramente acaba por

conseguir.

Tem alguma dificuldade em ser
reconhecido como lider e ser
respeitado pela sua competéncia
pelo que nem sempre consegue
fazer cumprir as suas
determinacoes. Usa
frequentemente o seu estatuto
para se conseguir impor e levar 0s
seus subordinados a cumprir as
suas determinagdes recorrendo
por vezes ao autoritarismo.

E geralmente reconhecido e aceite
como lider levando a maior parte
das vezes os subordinados a
cumprir as suas determinagoes.
Pontualmente tem necessidade de
recorrer ao seu estatuto de chefe
para se impor e para persuadir 0s
subordinados a agir de acordo
com as suas determinacoes.

[ ]
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E reconhecido, respeitado e aceite
como lider levando o0s seus
subordinados a aceitar e cumprir
as suas determinacdes sem grande
dificuldade.

Muito raramente usa 0 seu
estatuto de chefe para fazer
prevalecer um ponto de vista ou
para persuadir os subordinados a
cumprir uma ordem.

[ ]

Lider espontaneo e facilmente
reconhecido, respeitado e aceite
como chefe, conseguindo fazer
cumprir as suas determinacdes (ou
da sua hierarquia) facilmente
mesmo quando impopulares.

N&o tem necessidade de recorrer
ao autoritarismo nem ao seu
estatuto de chefe como meio de
persuadir os subordinados.

[ ]

6.2.- Formagdo / dos
colaboradores

Avalia a capacidade para formar os
colaboradores e fomentar junto dos
mesmos uma dindmica de aprendizagem
continua, de motivagao para o trabalho que
desenvolvem e para evoluir no ambito das

suas capacidades e aptidoes.

Motivacéo

Né&o forma os seus colaboradores
nem cria nos mesmos qualquer
dindmica que os leve a querer
evoluir ou aprender mais. Os seus
colaboradores estdo acomodados
com a situacdo actual e ndo séo
sensiveis a formacéao. Nao prepara
nenhum dos colaboradores para
ser o seu substituto, antes pelo
contrario.

S6 pontualmente aproveita as
oportunidades que tem para
formar os colaboradores os quais
néo evidenciam grandes
preocupacbes em evoluir e
percepcionam em geral a sua
funcéo como pouco
enriquecedora/motivadora.

Tem alguma resisténcia em
preparar algum (s) dos seus
colaboradores para o substituirem.

[ ]

Em geral aproveita as
oportunidades que tem para
formar os seus colaboradores os
quais  estdo  moderadamente
motivados para a funcdo que
desempenham e  evidenciam
algumas preocupacdes em evoluir
para funcdes mais enriquecedoras.
Evidencia algumas preocupacdes
em preparar a sua substituigao.

Denota preocupacéo em formar os
seus colaboradores os quais estdo
motivados para a funcdo que
desempenham e denotam alguma
preocupagdo em  evoluir e
desempenhar funcbes cada vez
mais  enriquecedoras/exigentes.
Preocupa-se em preparar alguns
dos seus colaboradores para o
substituirem e alguns encontram-
se aptos.

Aproveita todas as oportunidades
para formar os seus colaboradores
0s quais estdo bastantes motivados
para a fungdo que desempenham
uma vez que a forma como ela
lhes é apresentada contribui para o
seu enriquecimento profissional.
Todos os colaboradores denotam
preocupagdes em evoluir e
aprender mais e as suas
necessidades sdo satisfeitas pela
chefia dentro do que lhes ¢é
possivel. Prepara cuidadosamente
a sua substituicdo, ndo se dando
pela sua falta quando ndo esta
presente.
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6.3.- Trabalho em
Identificacdo

Avalia a capacidade do avaliado para
trabalhar em equipa com 0s seus
colaboradores, com os colegas dos outros
departamentos e fomentar junto dos
subordinados o trabalho em equipa dentro
da sua area e com os colaboradores de
outras areas. Avalia ainda a capacidade
para levar a que os seus colaboradores
cultivem sentimentos de pertenca ao seu
grupo, sem prejuizo das relagcbes com
outras areas.

Equipa /

N&o trabalha em equipa e ndo
fomenta o trabalho em equipa
dentro ou fora da sua &rea. Os
seus colaboradores ndo tém
espirito de equipa nem
sentimentos de pertenca a sua area
e & Empresa.

[ ]

Tem dificuldade no trabalho em
equipa e raramente o fomenta
dentro da sua area e da sua area
com o0s restantes. Os seus
colaboradores  ndo  cultivam
grandes sentimentos de pertenga a
sua area.

[ ]

Denota preocupacdo em fomentar
o trabalho em equipa entre os seus
colaboradores e com as outras
areas. Participa nas equipas em
que é envolvido ainda que de
forma ndo muito entusiasta.
Alguns dos seus colaboradores
tém o sentimento de pertenga a
sua area e identifica-se com ela.

[ ]

Trabalha bem em equipa e
fomenta este tipo de estratégia na
resolugdo de problemas dentro da
area que dirige. Promove o
trabalho em equipa com as outras
areas. Grande parte dos seus
colaboradores identificam-se com
0 grupo a que pertencem e com a
empresa.

[ ]

Usa as equipas como forma de
cumprir  objectivos,  resolver
problemas e encontrar solugdes,
quer dentro da sua area quer com
as areas afins. Entusiasta com este
tipo de estratégia, fomenta-a no
seio dos seus colaboradores e
junto dos colaboradores de outras
areas participando activamente
nos grupos que integra. Os seus
colaboradores identificam-se com
a sua &rea e com a empresa e estéo
sempre disponiveis a apoiar 0s
colegas da sua éarea e de outras

areas.

6.4.- Avaliacao

Mede a capacidade do chefe/Lider para
avaliar o desempenho dos subordinados e
agir com base na mesma, tendo em conta
dados e factores relevantes do mesmo para
a funcéo que desempenha néo se deixando
influenciar s6 por um deles, tais como
simpatia, habilidade comunicacional,
competéncia profissional, etc.

Avalia ainda a participagdo do chefe/Lider
no Sistema de Avaliacdo e Desempenho
implementado na empresa.

N&o avalia o desempenho dos
subordinados e quando o faz, ou é
chamado a decidir com base na
mesma, deixa-se influenciar por
factores pouco relevantes para os
objectivos da fungdo. Participa
com reniténcia no Sistema de
Avaliacdo de Desempenho da
Empresa e a sua contribuicdo é
pouco eficaz. Ndo da “feedback”
aos colaboradores.

[ ]

Quando é chamado a tal é capaz
de avaliar o desempenho dos seus
colaboradores mas nem sempre
tem em conta todos os factores de
avaliacdo tendendo a sobreavaliar
alguns pouco relevantes para 0s
objectivos da funcdo. Embora se
disponha a participar no processo
de Avaliacdo de Desempenho da
Empresa a sua contribuigdo nem
sempre é eficaz. O “feedback”
que da aos seus colaboradores
acerca do desempenho dos
mesmos € irregular e nem sempre
promove a melhoria.

[ ]

Avalia o desempenho dos
subordinados tendo em conta 0s
factores relevantes para 0s
objectivos da funcdo ainda que
possa em algumas situacOes
sobreavaliar ~ alguns.  Adopta
decisbes com base nessa avaliagdo
e pronuncia-se sobre a mesma
com espontaneidade. Participa no

Sistema de  Avaliacdo de
Desempenho e zela pelo
cumprimento  dos  objectivos,

embora ndo seja um grande
entusiasta. Da algum feedback aos
colaboradores acerca do
desempenho dos mesmos.

Avalia o desempenho dos
subordinados tendo em conta
todos os factores relevantes para
os objectivos da funcdo. Adopta
decisbes com base nessa avaliagdo
e pronuncia-se sobre a mesma
com espontaneidade. Participa no
Sistema de  Avaliagdo de
desempenho da empresa com
entusiasmo, esforcando-se  por
cumprir todos os objectivos da
mesma. Da feedback regular aos
seus colaboradores acerca do
desempenho dos mesmos visando

a melhoria.

Esta permanentemente a avaliar o
desempenho dos subordinados nos
varios factores relevantes para o
desempenho da funcéo de forma a
agir continuamente junto dos
mesmos no sentido da melhoria
continua da sua performance.
Participa e fomenta de forma
entusiasta o Sistema de Avaliacéo
de Desempenho da Empresa e
dedica grande esforco para que 0s
objectivos da mesma sejam
conseguidos em pleno. D&
feedback permanente aos seus
colaboradores acerca do seu
desempenho.
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A PREENCHER PELA D.R.H.

GRAUS:

FACTORES:

7-AUTO DESENVOLVIMENTO
7.1.- Assiduidade as acgdes de
formacao

Mede a assiduidade do avaliado as
accdes de formacédo para as quais foi
convocado no ano a que diz respeito a
avaliagéo.

Participou em menos de 30% das
horas previstas no seu plano de

formacéo.
[]

Participou em mais de 30 e menos
de 60% das horas previstas no seu
plano de formagéo.

[]

Participou em mais de 60% e
menos de 80% das horas previstas
no seu plano de formacéo.

[]

v

Participou em mais de 80 e menos
de 95% das horas previstas no seu
plano de formacéo.

[]

\Y

Participou em mais de 95% das
horas previstas no seu plano de

formacéo.
[]

7.2.- Avaliaggo do Avaliado
efectuada pelo formador

Média da avaliacdo efectuada pelos
formadores do avaliado nas accdes de

formacéo em que participou sendo:

MB - Muito Bom = 4; B - Bom = 3; S -
Suficiente = 2; I - Insuficiente = 1

Média da avaliacdo das AccOes em
que participou:

Z (Pontua(;éo dos factores das
accdes em que participou

N° de acgbes em que participou

[]

Média da avaliacdo das ac¢Bes em
que participou.:

z (Pontua(;éo dos factores das
accdes em que participou
<

N° de ac¢des em que participou

[]

8

Média da avaliagdo das Accdes em
que participou:

1

z (Pontua(;éo dos factores das’
accdes em que participou
4<

N° de accbes em que participou

[]

Média da avaliacdo das Accles em
que participou:

Z (Pontuagéo dos factores das
acgdes em que participou
8<

Ne de acgdes em que participou

[]

1

Média da avaliacdo das Accbes em
que participou.:

2 Pontuagdo dos factores das
accOes em que participou

N° de accOes em que participou

[ ]
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A AVALIACAO DE DESEMPENHO

Vai ser implementado um sistema de avaliacdo de desempenho na Love Tiles.
Este ano sera o “ANO ZERQO” e vai permitir implementar, testar e
aperfeicoar a metodologia.

A AVALIACAO DE DESEMPENHO constitui um instrumento de gestdo de recursos
humanos através do qual se avalia 0 Desempenho dos Colaboradores ao longo de um
determinado periodo (normalmente avalia-se 0 ano que decorreu).

Esta ferramenta também permite obter a informagdo necessaria para a empresa coordenar,
controlar, ou promover alteragdes no seu funcionamento global.

PARA QUE SERVE A AVALIAQAO DE DESEMPENHO?

@ Levar todos os trabalhadores a conhecerem melhor os seus pontos fortes e areas de
melhoria,
e as expectativas dos seus superiores relativamente ao seu desempenho,

@ Criar uma oportunidade de reforcar a comunicacdo franca entre Superior
Hierarquico e Subordinado,

@ Recolher expectativas dos trabalhadores relativamente aos chefes e a empresa, bem
como os constrangimentos que enfrentam no seu trabalho,

@ Detectar eventuais dificuldades de adaptacdo dos colaboradores aos seus postos de
trabalho

NAO SERVE PARA:

@ Definir estruturas retributivas ou actualizac@es salariais,
@ Tomar decisdes sobre eventuais despedimentos,

A AVALIACAO DE DESEMPENHO dos trabalhadores vai ser efectuada pelos seus
Superiores Directos (chefes de Equipa, Encarregados e Directores de area).

A pontuacdo serd de 1 a 5 em cada um dos itens avaliados.

PONTOS QUE VAO SER AVALIADOS

Capacidade Profissional
Conhecimentos Profissionais, Adaptacao Profissional, Sentido de Responsabilidade,

Resultados do Desempenho
Quantidade de Trabalho, Qualidade de Trabalho, Progresséo
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Integracéo na Empresa
Espirito de Equipa, Sociabilidade, Interesse e Disponibilidade, Iniciativa e Criatividade

Disciplina Laboral
Assiduidade, Pontualidade

FACTORES EXPECIFICOS PARA A AVALIA(;AO DAS CHEFIAS
Planeamento e Organizagao

Directrizes e Prioridades, Decisdo, Planificacdo/Organizagéo

Chefia /Lideranca

Autoridade, Formagé&o/Motivacao dos colaboradores, Trabalho em Equipa/ldentificagédo

Para que o Processo de AVALIACAO DE DESEMPENHO cumpra os
seus objectivos e para que colaboradores e empresa possam aproveitar
as suas virtualidades € indispensavel que faca uma reflexdo sobre os
alguns aspectos do seu desempenho.

Eis algumas questdes que o/a ajudarao a reflectir:

Em relacdo ao seu Desempenho no Trabalho acha que os resultados sdo
satisfatorios? Que razdes, pessoais ou independentes da sua vontade,
contribuem para a sua satisfagdo ou insatisfacio?

Quais os principais pontos fortes do seu desempenho?
Em que areas ou dominios em pode ainda melhorar?

- Ha algumas alteracfes ou modificagdes que deseja ver no seu trabalho (novas
instrucGes, métodos melhores ou outras) que ajudem a aumentar a sua
eficacia?

- Ha alguns aspectos em que desejasse adquirir maior experiéncia ou receber
formacdo complementar, para que se sentisse melhor preparado face as
exigéncias do seu trabalho?

- Acha que tem capacidades que ndo sdo completamente aproveitadas na sua
funcdo actual? Pode sugerir como poderdo ser melhor aproveitadas essas

capacidades?

- Tem alguns projectos de evolugdo pessoal que poderiam ser Gteis para a
Empresa?
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Avaliagao Global dos Resultados de Formagao
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RH

Acgio:

Anoe

2008

Competénciaz a Sdequirir:

MEtodo de avaliagdo da eficieia

Factor d
i 25,00 25.0% 25,0% 2605 50,03 T 002
Colaboradores Fonderagao
s fussliagEo pela chefia zobre a Opiniio do colaborador zobre a G 5 Auslisgioda | Avaliagio Média | Outro [resultados de indicadores, .
Awaliagao B ity = FTEEY Azsiduidade Awaliagio do on
FL® Int. G enoluzio da competéncia ewolucio da competéncia i Ao pelo do Formadar
[Teste, certificado, etc) B = > Colatorador
Aumentou Mantewve Faworavel Dlestavoriwvel Colaborador | pelos Formandos
Fotaiedmédias S146H
Face aos Objectivas propostos, a acgdo teve uma efic Elevada [F04 a 1002]: Medis [523//‘;: Ba[';;zu:g"_lfl.‘;:
Froporho [a):
Diirector do Departamento
Data
| [a] - Preencher obrigatoriamente nos casos em que a 4 nula.
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GRES nm@
Portugnl 5.4,

Formacgao

Registo Gera

Divisd ~| M5~| Abrangénci~|

Funcionario

Fungio [~|  Secgio[~]

Hiz]

M| =] Tipo de Formagd ~| Observagoe! |

Entidade Formadora |~ |[Acgio de Formagio [~| Ano~| Més|-] N°Horas »35 -
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EVENTOS

THE MOMENT IS NOW (MARGRES)

As novas colecgoes para 2009, série
Unique e Party foram apresentadas em 3
eventos exclusivos a clientes, arquitectos
e decoradores. Os eventos realizaram-se
no Penha Lofiga Hotel Spa & Golf Resort
em Sintra, Pousada de Santa Marinha em
Guimardes e Quinta de S&a Luis em Pereira,
concelho de Montemor-o-Velho.

A apresentacao do evente nacional — Meeting
2009 Margres esteve a carge de Claudia Vieira
e contou com a presenca da cantora italiana
Giulia Bellei.

SENSATIONS BY LOVE TILES

CERAMIC TILES =

O evento “Sensations” da Love Tiles reuniu
280 cenvidados em 2 pontos distintos do
pais. Sheraton, na cidade do Porto, a 12 de
Maio, e Pestana Palace, em Lisboa, a 18 de
Maio, foram ¢ ponto de encontro para novas
sensacdes num evento cem a apresentacdo a
cargo de Vanessa Oliveira & com Rita Guerra
para. abrilhantar ¢ jantar de gala.

A Love Tiles apresentou aos seus clientes
a colecgdo Royale, de grande caracter e
nobreza, extremamente distinta e auténtica,
e a colecgdo Secrets, uma coleccéo jovem e
sofisticada que vai ao encontro do estilo de
vida contemporaneo.
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MENSAGEM DA ADMINISTRACAQ SHOWROOM GRES PANARIA

A Gres Panaria Portugal montou urn showroom com ambientes
completos de divisdes de casas, na Avenida D. Jo&o Il, no Lote
4,53 02, no Parque das Nacdes em Lisboa, com material Love
Tiles e Margres.

MESTA EDIGAD:
Mensagem da Administracio 2
Showroom Grespanaria

O haorério de funcionamento € de segunda a sexta das 10 as 13
Haras e das 14 s 19 Horas.

apresentacdo
apresentagao

Rede de Processos

3
Palltioa e sustentablldads 4
5
6

Eu adoro reciclar Convidamos tados a visité-lo.

Reciclar com Ane i
Margres no Prevenic 8

Pravencio do consumo do
dleool

Aposta na Seguianca &
Satide no Trabalho 9

Eleigio dos Representan
dos Trabalhateres pra Sy 10 Caros Colaboradores!

Medicina Curative " Masee hoje, o nove Jornal Interno da Gres Panaria Portugal,
Podeo o E4pato, 12 pode dizer-se, enfim, gue vai comegar uma nova caminhada
no campa da informagéo/comunicagéo. Este jornal nasceu da
Promogha dos nivels da ; i i icacdo
s o necessidade de melhorar a eficacia da comunicagée interna,

bem como de promaover o intercdmbio de ideias & sugestiies,
Avaliagio do desempenho 13 potenciando assim a inovagédo como factor de competitividads
o Be : empresarial

Ll & Pretende-se com este jornal interno dar a conhecar o que se
Informagho sobire Gripe & 15 faz de melhor nas diferentes éreas da empresa, promovendo o
alinhamento de todos com a estratégia da empresa.

% As tematicas serfo o que todos nds quisermos, desde eventos,
Gonsulla na drea do recursos humanos, produtos, ambiente, salde & seguranga no
ambiente 16 trabalho, depoimentos de pessoas, de forma diversificada e

participada por todos.

Vamos iniciar a publicagao dests jornal interno duas vezes ac
ano, nos meses de Julho e Janeiro.

Convido-o, por isso, a ler a nossa primeira edigdo, feita a
pansar em si @ para si.

Cethd ru/rg/dﬁmﬁ—m
r.)

arco Mussini
Presidente do Conselho de Administragio
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INTEGRAGAO DE SISTEMAS REDE DE PROCESSOS

2009 é o ana viragem nos Sisternas de Gestio da Qualidade e Amblente da Margres e da
Love Tiles, dada a actual integragao destes dois num dnico Si Gres Panaria
Portugal. Face a este enguadramento, fol aprovada em 24-Mar-08 a Reds de Processos e
em 18-Jun-09 a Politica de Sustentabilidade Gres Panaria Pertugal

SRES PANARIA D

Politica de Sustentabilidade

A Gres Paneria Fertugel SA. das suas resy @ socisls
asume o [sso com o5 G de git f para @
meiboris cantitua do Sisterna de Gealds lntegrade, bem come o desenvelvimenta sustentdvel do
Aegéeio ¢ a remunerasie do cagital investido.

Assim, & sdministragdo da Gres Panaria Porhigal seguintes comp

» Cumptimento com o5 requisites legals & outros qus o seanizaglo subscrova
Ingrenies & suas actividades produtos o sanvigos:
+  Satlefagho dos seus clisntes s restantes panes interessadas:
| cho e b dos pradutes ipands a8 vos dos saus
cintes: !
. & mativache dos seus pols o lactar chave do o
sucesso da empresa; o
+ Prevencdo da poluigde, aleavis da minimizag Jo dos impactos ambiontais & 2
sdopiands sampre gua pessivel & sconomicamente vidvel es melhores lecnoiaglas L
dispenlvals; g
+ Prevenglo de Incldenies o deangan prefissionals, coniribuindo assim para o qualidads i
de vidn doe eolaboradores.
#adim 8 i i lear, rever ¢ divuiger & prezente
Pelivea de Sustentabiiciade, bam come o8 restantes pressupostos eslheiégicos. s lodos os
colaboradores e restanles peries i i numa e e i
organizacional. procurands envolver no sew Sislema de Gealdo o3 calabaradores, or clienies. o3
£ e i lozal ¢ 2och mgeral.
18 de Junhe de 2008
RAZ
i A
2 Vs i
(Mares Musal (i /]

45



?ag. 06

)
=
o
=)
=
o

EU ADORO RECICLAR

Portugal esta cbrigade a reciclar 55% dos residuos de embalagens até 2011, Até 2007, a
sociedade Ponto Verde ja tinha reciclade mais de 45 % do pesc das embalagens, isto quer
dizer que estamos no bom caminho.

A Gres Panaria Portugal S.A. no inicio deste ano e de forma a contribuir para o alcancar
dessa meta, adquinu ecopontos e langou no més de Maio de 2008 o tema "Eu adoro

reciclar”.
EU . RECICLAR
DEPDSITAR DEPOSITAR
LY [ canrie ViR e DOMESTICNS.
* Copos de cafbiguy; ® Lot fe bedide & Enbabigess én easha por b Gaiiteg Bt e toeicde,
+ 7 i : " v Camtie Frakins Pt
- b v Taddotesmng v Swmdep » P Casls com Gy
1 ; Merkoodn B i B i i

Pael e,

NAD DEPOSITAR

Relatorio de Estagio Curricular
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RECICLAR COM ARTE

Ideias de reutilizagao de embalagem, a arte numa simples embalagem de ovos

O ave é um dos alimentos mais utilizados na culindria mundial. Sem ele, fica dificil fazer um
bolo ou fazer uma bela omelete. A sua casca, segundo o paisagista Alexandre Fang, & muito
nutritiva e, depois de triturada, pode ser misturada ao solo para fortalecer as plantas como
crquideas,

E sua embalagem? Sera que da para fazer algo diferente com ela? A resposta é sim!
Abaixe, cinco maneiras de transforma-la em objectos de decoragio,

A dasignar ucraniana Inna Alesina,
criadora do Good Egg Footstool -
um descanso de permas para ser
usado na frenta da palirana cu do
£0f3, garante que o seu exemplar
permanece em perfeito estado hd
5908 anos.

Esta mesa, baplizada de Auto- A designer Fanny Chen lem uma
Cannibalistic (que, em portuguss, significa . # linha inteira de produtos feltos com
autocanibalisma), foi criada para trazer | / da ovos. A i

a horta para dentro de casa. Basta jogar i aproveita a matdria-prima em vasos,
as sementes e a lera no local indicado, poles e fruteiras.

Tegar & esperar o lempo necessdro para

que as ervas crescam. Desenvolvida pela

amprasa americana Atema Architecture.

As 30 caixas de ovos interligadas da O artista holandds Enno De Kroon teve
lumindria desenvolvida pelo designer  uma ideia; pintar em calxes de ovos. Suas
peruanc Federico Ofero ofsrecem uma  obras ficaram t&o interessantes que o estilo
luminosidade aconchegante ¢ quente, A recebeu o nome de Eggcubism. Uma boa
ideia ficaria éptima, também, coma clipula  sugestdo para enfreter as crlancas nessas
de abajur. férias & usar a técnica, que foge um pouco
do velho papel & lapis de cor. Eliana 53

ambiente
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0 consuma abusive do dlcool acarreta uma série de problemas
de salde a curto prazo e a longo prazo, como pancreatite,
cirrose  alcodlica, depressa@o, cancro gasfrico, acidentes
vasculares cerebrais, enfarte do miocardio, etc.

> Mas infeli ite os efeitos nefastos do dleool ndo se cingem
( i ao proprio, pols tém também consequéncias sociais graves
| 1 I i como comportamentos sexuais de risco, violéncia doméstica
AAssuciagao Empresarial de Portugal langou o programa de intervencéio | G % i ::30':3;‘:3 fquL:3nlg°3::Pimds°:uéeﬂfnsa?:ggz gf:;'ho pondo
E HORA DE FREVENIR. & l Em suma, © consumo de alcool & um problema social grave e,
| per isso, deve ser combalido,
Este ano o sector escolhido foi a Ceramica e Vidro, o objective primordial &, mais uma vez, 1 z
servir de apoio fulcral 4s empresas ac nivel da implementagéio de medidas que permitam i e l E nesta perspectiva que nos propomos a levar a cabo esta
atingir os nivels de eficiéncia operacional desejados. i } i i f:arggzn;; Ig: iqu::v;T'IGha;C ;i; :I;;lelec::afgzn; :osanslb-hzar
Este programa estd destinado a pequenas e medias empresas indusiriais e o objectivo
fundamental é aperfeicoar o sistemas de gestdo de Seguranga e Salde no lrabalho )

reduzindo os acidentes de trabalho e as doengas profissionais. Iniciado em 2008, o
programa vaj estender-se por 1 ano e 3 meses, passando ao longo do processo por 4 fases

A primeira fase iniciou-se com a escolha de 100
EMpresas.

A segunda fase incidiu num diagndstico e
proposta de intervengao que inclulu a selecgdo Com este programa

de entre as 100, de 40 empresas num processo  §0 ftemos a ganhar,
de diagndstico e anslises (Consultor da

Associagdo Empresarial de Portugal @ CTCV). |
Tode o programa € graluito, inclui andlises e 2 |
a0 ruide Laboral, vibragbes ao corpo inteiro, Prevenir ja esta em
Temperatura ¢ Humidade e llumindncia aos marcha. |
postos de trabalho, bem come determinagao da

A confratagae de uma pessca para a drea da Salde e
Seguranga no trabalho, foi uma aposta da administragae
para a melhoria das condigées de ftrabalho, de todos
aqueles, que lutam dia apés dia, para colocar no mercado o
produto MARGRES e LOVE TILES no seu melhor.

Q reforgo dos servicos de Sadde e Seguranga do
Trabalho crganizados internamenle 1&m come objective o

55t

“Est

exposigio silica (particulas totais e respiraveis),
Aterceira fase inclui a seleccio de 15 empresas
finais para intervencao e realizagdo de audilorias
de SST, & nesta fase que se vai definir um plano
de acgdo e eslratégla para a divisio Margres.

A dltima fase, vai incidir na elaboragao de um
estudo e manual de boas praticas para a industria
ceramica e vidro resultade de fodo o apoio
prestado pelas empresas. Este manual ira servir
de base de sustentagio de grande importancia
como indicador conducente a uma melhor gestéo
futura de seguranca e satde no frabalho.

Ana Queires

desenvolvimento e consolidagao de uma verdadeira cultura
da prevengao, pensando numa futura certificagdo a nivel da
Seguranga do Trabalho (OSHAS 18001).

Em suma, vai ser nacessario a Conperagao  a compreensan
de todos, pois desenganem-se agueles que pensam que
isto & possivel se ndo estivermos todos alinhados na mesma
direcgio.
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I\;u passado dia 15 de Junho og trabalhadoras
elegeram o5 seus cinco représentantes, por
velo direm‘ ¢ secrelo segundo o principio da
representacio do métode de hond't.

O acto elsitoral correu muito bem
; : & com bastante C
w ::nedade, A afluéncia as mesas de voto superou eurca de
70% dos trabalhadores votaram, 70% dos

| contra 30% de ab:
| e abstencoes, trabalhadores |

O mandalo dos representantes i
! eleitos serd el
| 3 anas, isto quer dizer até 2012, Dos resultadg: el
g?:}?:& f:raén eleitos da lista A - Antério Joaquim Osiseus
i NeIro de Sousa, da lista B - Jodo Ferna
| Feilgira & Pedro Miguel Sa Santos, & dan?f:tjotr:g? representantes .‘I
:ll;x:g:re Manuel da Silva e Anténio Luis da Silva E

1
1
| | Mo més de Maio o servico de medicina curativa fol alargado & divisdo Margres, visto Ja
| existir na Love Tiles. A medicina curativa estd a cargo do Dr. Silva Santos quer na Margres
| ' qguernaLove Tiles. Amarcagio de consultas Margres esta a cargo dos Recursos Humanas.
| Para efectuar marcagio dave ligar o ndmero 5350. O horario de atendimento da medicina
curativa & as quintas feiras das 14h30 as 15h30.

| | Este servigo beneficiard sem divida a salde & qualidade de vida dos Colaberadores,
| | evitando deslocacBes ao médico assistenle ¢ a espera por consulta no médico de familia.

] | | Os servigos de Medicing Curativa consistem na realizagio de consultas de clinica geral
. aos colaboradores, As consultas 18m coemo principal objectivo a resolugio de problemas
sibitos, prescrigao de receitas e no aconselhamento e tralamento de diferentes patologias.

E importante diferenciar medicina curativa de medicina do tabalho. Esta dltima apenas
. tem em vista verificar a aplidéo fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da sua
actividade face ao resultado dos exames realizados no @mbito da medicina do trabalho.
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PORCO NO ESPETO, CONVIVIO ENTRE
TRABALHADORES

No passado dia 14 de Junho, teve Iugar o primeire convivia coni
) unto
GRES PANARIA, Diviséio Love Tiles e Divisdo Margres. : e n

A Iniciativa deste convivio partiu
dos colaboradores da Love Tiles
nomeadamente de Alexandre Silva,
Paulo Neto e Carlos Vasconcelos com
a colaboragiio da administracio da
GRES PANARIA.

O local escolhido foi o parque da Balsa
em Eixo. O objectivo deste convivio foi
o contacto directo entre colaboraderes
em ambiente externo & empresa,
permitindo partilha de experiéncias e o
cullive de navas amizades.

Nasta encontro também ocorreu um
jogo de futebol.

PROMOCAO DOS NIVEIS DE QUALIFICAGAO

A Empresa Gres Panaria Portugal SA e o Centro Novas Oportunidades da Associagio
Industrizl do Distrito de Aveira, acordam no desenvolvimento de uma actuagdo conjunta
com o ohjectivo de reforgar a qualificagéio escolar dos colaboradores da Empresa.

Considerando que a certificacdo de competéncias adquiridas ao longo da vida conslitul
um mecanismo privilegiado de formagao e qualificagdo da populagdc e propicia o acesso
a putras ofertas formais de qualificagéio escolar e profissional; a Gres Panaria Portugal
SA reconhece que a qualificagiio escolar dos ssus funciondrios constitul um recurso
fundamental de desenvolvimento e que, por isse, se empenha na formagéo dos mesmos,
através do Protocolo celebrado com a AIDA.

Actualmente estio inscritos e confirmados:

17 colaboradores para obtencéo de equivaléncia ao 12° ano,
13 colaboradores para obtengéio de equivaléncia ao 9° ano.

AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Vai ser Impl tado um si de avaliagio de desempenho na Love Tiles.
Este ano serd o “ANG ZERO" e vai permitir implementar, testar e aperfeigoar a melodologia.

A AVALIACAO DE DESEMPENHO constitul um instrumento de gestdo de recursos
humanos atravée do gual se avalia o Desempenho dos Colaboradores ac longo de um
determinado periodo (normalments avalia-se o ano que decormeu).

Esta ferramenta também permite abter a Informagio necessdria para a empresa coordenar,
controlar, ou promover alteragbes no seu funcionamento global.

Em breve terd acesso a mais informagaal
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superficies

PREMIO BOAS IDEIAS

Foram apresentadas no primeiro trimestre d is idei
5 @ste ano seis ideias
g?dboas ideias. Pela Divisso Love Tiles foram a concurso 4
eias.

que concerreram ao prémio
ideias e pela Divisdo Margres

As Ideias candidatas foram avaliadas por um Juari
constituldo pelos el i
© Grupo Coordenador da Cualidade e Ambiente no dia 18 depfunho A e e

As ideias gue ganharam foram as saguintes:

Maquina de troca de pungdes
Equipa da Manutengso Love Tiles
Principais beneficios:

- prevencao de lesdes
musculoesqueléticas

Méaquina que pstmite répida e
selectivamente virar em 180° as
pecas cortadas

Equipa do Polida da Margres
Principais beneficlos:

- aumento da percentagem de
1* escolha

GRIPE...

Dois gestos de proteccéo!

S

. SUBRE A GRIPE A (H1N1)']

larta o f

RTALING (e

Tazsafew

e T e e
oo, whilen o durrms

1D Meuiletia i Mol idivsumd @ Pasch Mo Casligdinid 130
a5 Len ¥ SATAHIN1 pITmIAPIBHIED B O RIARE 8 T 10

Cubra a boca quando tossir ou espirrar

* Quando espirrar ou tossir, dave cobrir 8 boca & o nariz, usanda
sempre um lengo de papal. i
Hunca as maos!

© s lengos de papel devem ser imedintamenta colocndos no lao.
Lave as maos
o Lave as mbos Sempre que o assonr, ospleear ou lossl,

© Lave frequentemente 08 mAos com dgun o sabho/sabonele
liguida ou uilize uma solugao do base alcodlica,

SAUDE 24

808 24 24 24

0 niimera que o liga.a sade.

P, i |ARbAeT i Cutdacs 47 mta com sdjecisi tien

3 pigs Barara b rksrn deile

wlhseds, Endy i,

LD OE FATER | e

= S aniar APioeiTn e G e PR S 440 i s 3 UNILA ity
w24 TETETERRTN & twh i iokruion gus the b it

e :

® Lirsgi SeatrIH SRR 3 CONDEH zAgal FceD Maguarma feome, por
ke, ctmimson litend eaTOLMIL eom

|

|

e
Mals informagh om www dys pi @ s pordaliacaude it
S Uhver divida, (abelonn pora n LINHA SADDE 24
i
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CONCURSO

Queremos a sua ajuda para escolher um novo nome para o jormal interno.

A préxima edicio do jomal intemo da Gres Panaria Portugal, 5.A., terd um novo nome. Esla
ediciio saiu com um nome proviscrio “Superficies”. As sugestbes devem ser colocadas nas
caixas de sugestdes numa folha branca com ¢ nome complato e a divisio a que partence.

Participe! Receberemos as sugestdes até o dia 30 de Dezembro de 2008,

Sera premiade com a publicago da um artigo da sua autoria.
A proxima edigio de Janeiro de 2010 vai ter o nome que escolheu.

CONSULTA NA AREA DO AMBIENTE

A Gres Panaria Portugal S.A, implementou em 2009 a separacac
selactiva de residucs de embalagens domésticas, no senlido de
diminuir as quantidades de resid encaminhadas para aterro e
assim diminuir os impactos ambientais assoclados & producio de
residuos da Margres e da Love Tiles. Assim, gostariamos de saber
sa tem algo a dizer sabre:
A) O nimero de ecopontas distribuides & suficianta?;
B} A Qualidade da informagfio recebida sobre as regras de
separagao & clara?;
Se nio, faga chegar os seus comentarios para ©
ambiente@grespanaria.pt
4753 (Love Tiles)
6751 (Margres)
Mo caso ds ndo nos chegar informagéo relativa a eslas questies
consideraremos que estd tudo bem. Contamos consiga!

Autoria: Departamenta de
Q i i a

GRES pANAnlA Grafismo: Departamento de

Portugal S.A. Marketing Love Tiles
S Exemplar Gratuito

Zona Industrial de Aveiro Chousa Nava Dividas ou sugestdes:

3B07-101 Aveirn 3830-133 lihavo ambientef@grespanaria. pl

Tal, 234303030; Fax.: 234303031 Tel. 234320700; Fax; 234329701 qualidada@grespanaria.pl

wwwefoveliles.com WWW. margrastive. com ssi@grespanaria.pt
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ESTUD:D DE SATI SFH;.ﬁ.O E NK)TNAQEH) DO S COLABORADORES

Informages préviaginstrugoes:

Este questicnaric & enviado anuslments & todos os colaboradores pretendendo-se avaliar oseu grau
de Satisfagio e Motivagao relativaments ac seu trabalhc & & empresa de uma forma geral &
idenfificar oportunidades de melhoria.

Para um fataments sdequado dos resuliedos & muitc importante gque compreenda as questies
olocadss, responda em total sintonia com a suas opinific & gue preencha completamente este
gquesticnaric. Caso tenha alguma dindda, ndo hesite em colocala 3 DRH, ou ac seu Chefel
Superior Hieramuico.

MEo es oreva o seu nome em nenhum local destas folhas!

A= suss respostes 580 absclutamente confidenciaks.

Deve entregar o questionaric 3 sua Chefia st ao dia 18 de Setembro de 2009, ou se preferir
pode coloca-lo nascamasdest.lgest

A sua opinidio é muito importante ¢ pode fazer a diferenca!l

QUE STOE SICARACTE RIZACAD PREVIA
Presncha, 35 saguintes questies, com umX no quadrado comespondents 20 58U 0350

Divisdoa ;p.l!puhnz - :
Mangres |:| Lowe Tiles |:|
frea a que pertence:
Administratia’ Area Comercial Ares Indistrial
Finanoeis/ |:| D{F‘mdugao. Manmary;ac D{Amﬂz P. A{ab}
Recusos Humanos Laborator)
Ehrenpa: Igjl Seoplo/ ‘Cperador
Equlpa ou |:| .ﬁ.dninistlati.:m' D
Esoriterdro, e,
e
Memtiei.ﬁm |:| Entre 1 35 Ancs |:| Mais de § Anos |:|
ﬁ.ﬁqauﬁ:!hmd

E&ctivo |_| Contatra Temo |_|

Seccio: [res pos Badmng!
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ESTUDOD DE SATI SFAi;ﬁD E MOT Nﬂd:ﬁﬂ 0D 5 COLABORADORE S

Qual o seu grau deconcorddncia ou discorddncia quanto as seguintes afimmagdes quelhe

Leia com muits aengSo cads uma das 3 !mﬂpoﬁ. shabm spresentsdas, & responda 3 cads uma delas sssinalando
com wm X o quedrado corespondente 3 pontuacio pretendids, tendo em atencin a seguinte legends

A colunz 1 comesponde o "Estou muito insatisfeitoidesmotivada”

A oluna 2 corresponde o “Estouinsatisfeitoidesmotivado™

A mluna 3 corresponde o “Nio contribui para a mirnha ! 5d| a‘a.{;au&nctlw.t;a.n'
coluna 4 corresponde o "Estou satisfeito'motivado”™.”

A noluna 5 coresponde o “Estou muito satisfeitol m:mvaj D"

iommcﬁzsusmmmo 12345

Estou satiskito com 2= condigbes ambientais do mew locsl de trabalho (Emperaters, nedo,
humidade & luminosidade) & considero-35 adequadas para o correct desempanho das minhas fungoes

Estou satiskito comos meios oolocados 3 minha disposico (ferements, uenalios, EFT's, et para o oor- |
reck desempento das acividsdes 3 minhe msponsabilidade

Estou =atisiito com as condipbes dasinstalagies sociais (o2sa= de banhe, balnedrics, reitdrio)
QUALIDADE DA COMUNICACAO E FORMAC AD
Estow satiskite com 2 informagdoicomunicatio que dsponho ns empresa & acho-3 adequads.

Estow satiskitc como fado de 35 minhas sugestoes de melhoria & outras opinides seremouddas

Estou safisfeiln com a formagdo ou reing gue tenho recebido, no bocal de trabalho ouem sals, pois {:c-r\m-
bul para a melhonia do desempenho do meu trabsho

Estou satiskito com o oo de ser informado acems dos objecives que 3 empresa pretende afingir, 'EEI
quel 2 minha contribuicso para oS deangar & conhepo 3 Poll fica de Sustentabilidade

|RELACOES DE TRABALHO
Estou satisiito como facin de me sentir bem integrado na equipa onde tebalho
Estow satiskito com 2 relagdo com as chefias
Estou satiskito 3 elagdoentre os colegas

ESTATUTO E RECONHECIMENTO PESSOAL m
12345

Estou satisiito, com o &cbo de me sentir orgulhoso pessoal & profesionament por rabslhar na GPP

Estou =atisiito como faco de me sentir realizado na minha fingio

Estou satis®ito com o contribute ds empess pars 5 minha qualidade de vida

EVOLUCAD DA SATISFACACYMOTIVACAD

Estou =atisiito com as acgbes implementadas pela empresa em 2003 Frogems MNowes Dporunidade,
Jomal Interno, Medidina curativa (Margres), melhorizs no refeitdro, Prémio de Boas Meias, eto), pois conti-
buiram pas 5 minha safsfacioimotacso

Ajude-nos a melhorar as condigtes da Empresa, expresse a sua opinido ou sugestdo HESTE ESPACO

Arradacemos o tampo & dedicagio comque responden 2 sste questionirio.
Mais uma vezr, MUITO QBRIGADO paa SUA colaboracio!
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