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Introducéo

No final do Curso de Comunicacéo e RelagBes Publicas (CRP), o aluno ter& que optar
pela elaboracdo de um projecto ou pela realizacdo de um estagio curricular numa
Organizacdo. No meu caso optei pelo estagio, isto porque, a meu ver ira permitir-me uma
maior proximidade da vida profissional.

O estagio curricular € um complemento muito importante para a formacao académica
de qualquer aluno. Nele, o estagiario adquire novas competéncias, como também coloca em
pratica os conhecimentos que adquiriu ao longo do seu percurso académico.

O presente relatorio visa descrever, de uma forma clara e concisa, todas as actividades
desenvolvidas ao longo dos trés meses de estagio realizado na Associacdo Empresarial da
Regido de Viseu (AIRV), que decorreu entre os dias 1 de Agosto de 2011 a 31 de Outubro do
mesmo ano, no qual tive como supervisora institucional a Dra. Francisca Peixoto e como
orientador de estagio o docente Carlos Canelas.

A opcao de escolha da Instituicdo foi tomada pela sua localizagdo, uma vez que sou do
distrito de Viseu onde a mesma se localiza. Também como motivo de forca maior para optar
pela realizacdo do estagio na AIRV, tive em conta a diversidade de gabinetes que esta dispde
e que, consequentemente, seria enriquecedor para a minha vida futura enquanto profissional
de comunicagéo.

No que diz respeito a estrutura do presente relatério, o documento encontra-se
dividido em dois capitulos:

O primeiro de cariz mais tedrico, onde apresento a AIRV, expondo uma breve
descricdo da missdo, da sua histéria, dos seus valores, objectivos, localizacdo, érgdos sociais
qgue a compBem, as diversas actividades nela realizadas e os diferentes gabinetes que a
organizacao disp0e.

J& 0 segundo capitulo caracteriza-se por ser mais préatico, cingindo-se ao estagio em si,
as actividades desenvolvidas, as propostas apresentadas e a importancia do atendimento ao
publico, a area que mais relevo teve em todo o estagio. Destaco a vertente do atendimento ao
publico, isto porque, grande parte do meu estagio baseou-se nesta vertente.

No final, completo o relatorio com uma reflex&o critica do estigio, onde abordo
pontos de vista com relevancia, na minha perspectiva, outros que poderiam ser melhorados e

algumas dificuldades que senti no decorrer do meu estagio.
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Identificacao

A AIRV é uma Instituicdo composta por dois pisos. O primeiro com 11 gabinetes, uma
recepcdo, sala de reunides e conferéncias e duas casas de banho, uma para o publico e outra
para os colaboradores e um pavilhdo onde séo realizados pequenos e médios eventos. O outro

piso destina-se a acolher empresas em fase embrionaria, nominado incubacdo de empresas.

1.1. Caracterizagdo dos Gabinetes'

A AIRV é uma organizacdo composta por diversos departamentos distribuidos por
diferentes gabinetes, para conseguir corresponder a uma maior variedade de necessidades dos
empresarios e empresas da regido de Viseu.

Caracterizacdo de cada gabinete:

1.1.1. Gabinete de Apoio as Empresas e Autarquias

O gabinete de apoio as empresas e autarquias, este fundamenta-se na promocéo directa
dos sistemas de incentivos comunitarios para desenvolver a regido, perto das empresas,
cooperativas e agentes locais, promovendo também servicos da AIRV através de protocolos
nas Autarquias, prospeccdo de entidades potencialmente candidatas a estes sistemas de
incentivos.

Neste gabinete sdo também apoiados e incentivados futuros empresarios a criarem

novas empresas e a desenvolverem as ja existentes.
1.1.2. Gabinete de Consultoria Juridica e Fiscal

Neste gabinete é realizada toda a consultoria técnica, documentacdo e processos de
direito fiscal, de trabalho e comercial, entre outras areas relacionadas com o direito. E aqui
que se faz todo 0 acompanhamento, seleccéo e difusdo de legislacdo aplicavel as empresas da
regido, divididos por areas ou assuntos.

Este departamento fornece também apoio técnico a Associacao.

1 .
www.airv.pt
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1.1.3. Gabinete de Formacgdo e Emprego

No Gabinete de Formacdo e Emprego sdo detectadas as necessidades de formacao,
para posteriormente serem organizados cursos e as respectivas candidaturas. Todos oS
dossiers das candidaturas sdo elaborados neste gabinete. Os responsaveis deste departamento
realizam ac¢Oes de formacéo e o devido acompanhamento necessario. Depois da realiza¢do de
formacdes sao avaliados os resultados.

Sédo feitas accOes de sensibilizacdo direccionadas a empresarios e quadros de
empresas, promocdo e divulgacdo de emprego, como também elaboragdo de processos de

acreditacéo.

1.1.4. Gabinete de Organizacao de Feiras e Exposicoes

Gabinete onde s&o organizadas feiras e exposi¢des com o intuito de dar a conhecer 0s
diversos sectores da regido, em parceria com a Expovis, empresa participada pela AIRV e
pela Camara Municipal de Viseu, criando assim uma forma dindmica de potenciar o tecido

econdmico da regido.
1.1.5. Gabinete de Apoio as Microempresas
Neste Gabinete é feito todo o acompanhamento que as microempresas necessitam
tanto a nivel legal como na organizacdo contabilistica, e também no recurso a possiveis
incentivos.
1.1.6. Gabinete de Informacéo e Imagem
No Gabinete de Informacdo e Imagem promove-se de uma forma integrada, a

informacdo e imagem da Associacao, implementando uma politica de marketing exemplar nos

diferentes niveis de actuacéo.
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1.1.7. Gabinete de Apoio ao Investidor
Gabinete onde se promove a Regido com o0 objectivo de canalizar novos
investimentos, fazendo um constante levantamento dos parques e zonas industriais que
existem.
Disponibilizagdo de informagdo variada a todos os associados e empresas em geral,
contando com uma vasta biblioteca.

1.1.8. Gabinete de Internacionalizacdo da Economia

Neste gabinete, promove-se 0 conhecimento de possiveis mercados para investimento

portugués e divulgar as potencialidades do mercado nacional.

1.1.9. Gabinete de Estudos e Projectos Especiais

Neste departamento é feito todo o acompanhamento na fase embrionaria de novos

projectos da AIRV, bem como, o seu respectivo langamento.

1.1.10. Gabinete de Apoio Financeiro

Gabinete onde é Coordenada e executada toda a contabilidade geral e analitica e

realizacdo de pedidos de pagamento dos programas para obtencdo de financiamento no

ambito dos fundos estruturais e outros tipos de incentivos a actividade econdmica.

1.1.11. Gabinete de Novas Oportunidades

Departamento de reconhecimento e validagdo das competéncias adquiridas ao longo

da formacao, podendo os formandos completar o primeiro, o segundo e o terceiro ciclos.
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1.2. Missao

A Misséo é definida de varias maneiras consoante os autores, no entanto, todas as
defini¢Oes ttm uma mensagem em comum.

Por exemplo, para Rossi e Luce (2002), a missdo de uma Organizagdo representa o
papel desempenhado pela mesma, oferecendo uma certa tangibilidade a definicdo de negdcio
da Organizacdo, apesar de integrar o momento filosofico do plano estratégico. Para os
autores, a missdo deve ser especifica para cada Organizacao.

J& Valadares (1986), a Missdo € vista como sendo a razdo de ser de uma Organizacao,
aquilo que orienta objectivos e estratégias organizacionais. O autor afirma ainda que a Missao
deve reflectir, fundamentalmente, uma filosofia de trabalho, sem qualquer preocupagdo com
afirmagfes quantitativas.’

A AIRV tem como missdo representar e apoiar 0s empresarios e empresas da regido de
Viseu, no ambito técnico e econdmico, no melhoramento e certificacdo da qualidade e

ambiental, apoio e incentivo as ligagdes internacionais.

1.3. Visdo

Tendo em conta a Missdo, a Organizacdo deve conceber uma Visdo que retrate uma
situacdo futura que se ambiciona capaz de responder fundamentalmente a seguinte questao:
“O que queremos ao longo deste nosso caminho pela Missdao?”. Esta questio mostra que uma
Organizacédo pode ter mais do que uma Visdo para a sua situagdo no futuro.

A Visdo de uma Organizacdo € o0 que orienta os colaboradores para o futuro, mas ndo €
uma Visdo de um futuro distante da actual situacdo da Organizaco. E pois, uma Visdo que
tenha relacdo com a realidade actual desta, do que se pretende alcancar a longo prazo. E
justamente essa Visdo desafiadora que vai trazer a ac¢do para os colaboradores atingirem 0s
resultados que ambicionam.?

A AIRV actualmente é uma Associacdo Empresarial que tem como Misséo representar e
apoiar os empresarios e empresas da Regido de Viseu, querendo ser no futuro uma das
melhores Associagdes Empresariais do Pais, visdo que tencionam alcancar e traduzir numa

realidade.

% http://xa.yimg.com/kq/groups/22243170/475692452/name/Capitulo_IV.pdf
* http://xa.yimg.com/ka/groups/22243170/475692452/name/Capitulo_IV.pdf
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1.4. Objectivos

A AIRV baseia-se nos seguintes objectivos enquanto Institui¢do:

e a promocdo da colaboracdo, da concertagdo e complementaridade entre os
Agentes de Desenvolvimento da regiéo;

e incentivar parcerias que fagam com que a regido tenha uma maior visibilidade
externa, fazendo assim com que esta atinja um patamar de desenvolvimento
capaz de a colocar no topo das melhores associacdes empresariais do pais,
apostando em principios de exceléncia, qualidade, certificacdo ambiental, de
higiene e seguranca no trabalho, como também na globalizagdo,
internacionalizacdo, informagéo e formacao.

e maximizar a representatividade da AIRV;

e fornecer servigos demarcados pela qualidade, que satisfacam os requisitos e
antecipem as necessidades dos nossos Socios e Clientes;

e promover a eficécia e eficiéncia no ambito de boas préaticas empresariais;

e melhorar continuadamente e com eficacia o Sistema de Gestdo da Qualidade,

dando a conhecer periodicamente 0S N0OSSOS Processos.

1.5. Politica da Qualidade

Uma organizagdo apenas oferece qualidade de um produto ou servigo se atender as
expectativas dos clientes ou as exceder. Se esta consegue satisfazer a maioria das
necessidades dos seus clientes durante a maioria do tempo, pode chamar-se uma Organizacao
de qualidade.

A qualidade total é a chave para a criacdo de valor e satisfacdo dos clientes, sendo uma
obrigacéo de todas as Organizagdes (KOTLER, 2000).

A AIRV possui uma politica de qualidade, ambiente, higiene e seguranca no trabalho.
Estabelece, assim, o compromisso da melhoria continua da qualidade dos seus produtos e

apoio as empresas e empresarios da regido, qualificando-os no ambito da higiene e seguranca,
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como também no acesso a informacdo e formacdo, contribuindo assim para um maior
desenvolvimento da regi&o de Viseu.”

A AIRV ¢ certificada pela Associacdo Portuguesa de Certificacdo (APCER), desde
Marco de 2006 no ambito da Norma NP EN ISSO 9001: 2008. Esta norma aplica-se a
promocdo das empresas, nos campos da formacdo, qualificagdo, informacgéo, apoio

econdmico, financeiro, juridico e fiscal e instalagdo de empresas.

1.6. Breve Caracterizacdo Historica da Organizacéo®

A AIRV nasceu a 22 de Outubro de 1982 para satisfazer uma necessidade da regido,
isto porque, até esta data, as empresas de Viseu ndo recebiam qualquer tipo de apoio e
orientag&o, isto porque, nessa altura ainda ndo existiam Associacdes Empresariais.

A Organizacdo desenvolveu-se rapidamente e logo criou um férum representativo de
qualidade para os empresarios, como também o seu préprio Agente do Desenvolvimento.

Inicialmente, a AIRV instalou-se na Rua Alexandre Herculano em sede provisoria, e
mais tarde, deslocou-se para a Rua Jodo Mendes onde se manteve até ao ano 1989.

A sua actividade expandiu-se de uma forma veloz. Sentindo necessidade de novas
instalacBes, logo se mudou para um imovel de maiores dimens@es, situado na Rua Céandido
dos Reis, onde permaneceu até Junho de 1994,

Ainda em 1994, a AIRV sofreu mais uma alteracdo na localizagdo das suas
instalacBes, desta vez para a zona Industrial de Coimbrdes, Edificio Expobeiras, onde ainda se
encontra instalada actualmente.

As empresas associadas eram cada vez mais, independentemente da sua actividade
econdmica, e a AIRV que até essa altura se denominava Associacdo Industrial da Regido de
Viseu, comecgou a chamar-se Associacdo Empresarial da Regido de Viseu, deixando de estar

limitada apenas a empresas industriais.

4 http://www.airv.pt/portal/page?_pageid=624,1534495& dad=portal&_schema=PORTAL
> http://www.airv.pt/portal/page?_pageid=624,1534535& dad=portal&_schema=PORTAL
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1.7. Breve caracterizacdo da area onde a organizacao esta implementada

A AIRV foi construida no parque Industrial de Coimbrdes, Distrito de Viseu, onde se
instalou no Edificio Expobeiras, situado no coragdo do Distrito.

As vantagens sdo variadas comecgando por dizer que existe um nicho de parques ndo sé
no Distrito de Viseu, como nos Distritos Vizinhos. Viseu esta entre a Guarda, Aveiro e
Coimbra, Distritos dos quais a AIRV conta com alguns associados, que ao longo do tempo

tém aumentado.
1.8. Contactos Institucionais

Actualmente, e cada vez mais as diferentes redes de comunicacao e de informacao, sao
utilizadas pelas Organizacdes.

Assim sendo a AIRV pode ser contactada por via telefénica, através do niumero 232
470 290, ou por fax 232 470 299, ou até mesmo por via e-mail utilizando o endereco
electronico geral@airv.pt. A AIRV pode ser contactada ainda pela pagina do facebook.

A morada da Instituicdo é: Associacdo Empresarial da Regido de Viseu, Edificio
Expobeiras Parque — Parque Industrial de Coimbrées, 3500 618 Viseu.

1.9. Hierarquia Organizacional®

A AIRV contém uma Hierarquia Organizacional um pouco diferente da maioria das
Organizacdes. Os membros que a compdem sao representantes de Organizagdes associadas a
associacdo. Estas Organizacdes sdo de diferentes areas industriais do Distrito de Viseu. Sdo as

OrganizacGes com maior capital financeiro e cota de mercado da area onde actuam.

® http://www.airv.pt
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Nos quadros’ da pagina seguinte pode observar-se a Hierarquia Organizacional:

Tabela 1 - Direccao

Presidente Controlvet, Lda Jodo Fernando M. Cotta

Vice- Martifer, S.A. Jorge A. Marques Martins

Presidente

Vice- Labesfal, S.A. Francisco José de Castro

Presidente

Director Huf Portuguesa, Lda Antonio Pedro Moura Pega

Director Visabeira-Participa¢fes Financeiras, Pedro Manuel Nogueira Reis

SGPS

Director Serragédo dos Casais, Lda Jorge Manuel Almeida
“Loureiro”

Director Fundacdo Abel Lacerda Tiago Patricio Lacerda Gouveia

Directora Marques, Lda Maria Jodo S. Cruzeiro A.
Oliveira

Directora Cosimpor, Lda Sénia Maria Silva Costa

Tabela 2 - Conselho Fiscal

Presidente Patinter, Lda Julio da Fonseca Fernandes
Vice- Vinicola de Nelas, S.A. | Francisco Nuno Pereira Paula
Presidente

Vogal Costa Ibeérica, S.A. José Manuel Fernandes Costa
Vogal Suplente | JLS Transp. Intern., S.A. | Nelson Nunes de Sousa

Tabela 3 - Assembleia Geral

Presidente Grupo Visabeira, SGPS Luis Manuel Gongalves Paiva

S. A,
Vice-Presidente | Nelcivil, Lda Carlos Manuel Martins Cabrita
Primeiro Vouga Tintas, Lda Cristina Maria Duque Lemos
Secretario
Segundo Trigo, S.A. Antdnio Eduardo das Neves Trigo
Secretario
Secretario Glaciar, S.A. Catarina Isabel Saldanha Sobral®
Suplente

7 .
www.airv.pt
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1.10. ldentidade Visual

A ldentidade Visual é um elemento indispensavel na imagem de qualquer Organizacéo,
caracterizado por ser um conjunto grafico que simboliza e representa a personalidade da
Organizacio (BEIRAO, 2008).

“A identidade de qualquer instituicdo comeca, em termos de comunicacdo, pelo seu
nome, pelo seu logotipo e também pelo seu slogan, que sdo os elementos primarios para a
identificacdo e reconhecimento desta junto do plblico” (LAMPREIA, 1998: 48) .

“A identidade visual da Organizacdo é tudo o que o publico — especialmente os
clientes, podem ver dela” (LANDREVIE, et al., 1996: 303).

O posicionamento define-se como sendo um conjunto de tracos salientes da imagem
que permitem ao publico distinguir a Organizacdo num Universo de Organiza¢des da mesma
area de actividade (KOTLER e KELLER, 1997).

Perante as palavras dos autores citadas nos paragrafos anteriores pode-se definir
Identidade Visual como a primeira imagem que qualquer publico tem da Organizacdo, dos
seus servigos e produtos. A AIRV é uma Organizacdo que contém uma identidade visual que
manteve ao longo dos anos. Nos pontos a seguir sdo referidos os elementos que compdem a

Identidade Visual da Instituicdo, o seu nome, logétipo e slogan.

1.10.1. Nome

O nome de uma Organizacao é dos primeiros elementos que o publico capta e logo associa a
organizagdo em si.
Segundo Kotler e Keller (1997), um nome, termo, sinal, simbolo ou design, ou a
combinacdo de todos estes termos, destina-se a identificar produtos ou servicos de uma
determinada Organizacdo, diferenciando-os das Organizagdes concorrentes.

Lampreia (1998) nomeia sete tipos de nome:

individual, quando colocam o nome do fundador da Organizacgéo;

e associacdo de nomes, neste caso colocam o nome de todos os elementos que compdem
a sociedade;

e descritivo, em que a actividade da Organizacéo é facilmente deduzida.

e abreviado, quando o nome sofre uma pequena abreviagao, no entanto a sua leitura

apos ser abreviado e de fécil percepcao;

11



Associagao
Empresarial
Relatorio de Estagio g.r_.“ g3 els

e nome por iniciais, qguando o nome da Organizacéo € constituido apenas pelas letras
iniciais (exemplo DGV — Direcc¢éo Geral de Viacao);
e fabricado, (Compal);

e analogia, ( Jaguar).

Nome: “Associacdo Empresarial da Regido de Viseu”

Fonte: www.airv.pt

Segundo a descricdo feita por Lampreia 0 nome da AIRV é um nome por iniciais, isto

porgue é composto por todas as iniciais que compdem o nome da Instituicdo por extenso.

1.10.2. Logétipo

Logotipo caracteriza-se por ser uma forma particular de representacdo grafica do nome
da marca, pela opco ou desenho de uma tipografia especifica. E um dos elementos graficos
que compdem uma marca. Por vezes, é Unico. Nesses casos, € a representacdo grafica mais
importante da marca.

A assinatura grafica da Organizacdo € o logétipo, logo, este deve aparecer em todos 0s
equipamentos ligados a Organizacdo, tais como: cartas de correspondéncia enviadas pela
Organizacdo; carros de servigo; entre outros equipamentos.

O logotipo deve ter uma composicdo simples e objectiva, porque se comportar demasiados
efeitos graficos e uma grande quantidade de cores acabam por tirar a objectividade que o

logétipo quer transparecer.’

Figura 1- Logotipo da AIRV

Fonte: www.airv.pt

? http://trabmarcas.blogspot.com/2009/05/importancia-do-logotipo.html

12


http://www.airv.pt/

Associagao

Relatério de Estagio Cilr“ 32 Anesg

O log6tipo da AIRV é de facil leitura, e as cores utilizadas remetem para:
e 0 cinzento transmite estabilidade, sucesso e qualidade;
e 0 Vverde vigor e grandeza, neste caso € uma associacdo que engloba um
grande nimero de associados.
e 0 cinza, é utilizado apenas quando o fundo da pagina € branco, para que

assim o seu realce seja visivel.

As letras maiores tém linhas curvas representando continuidade que se pretende
transmitir, porque a AIRV € uma Organizacdo que tem sobrevivido ao longo de varios anos

com perspectivas de evolugéo para o futuro.

1.10.3. Slogan

Um slogan é uma curta mensagem utilizada como uma identificacdo de facil
memorizacdo, agregada a um produto ou servi¢o. O slogan compde o que se chama de
suporte ou complementacdo de uma determinada mensagem. Pacheco (2001) refere que o
slogan deve dispensar explica¢fes ou teorias exegeses.

Por seu lado, Kotler (2000) menciona que um slogan deve sugerir algo a respeito dos
beneficios e qualidades, ser facil de pronunciar, reconhecer e lembrar, ser facilmente

traduzido em outros idiomas, ser curto e preferencialmente, com no méximo quatro palavras.
O slogan da AIRV é o seguinte:
“O passado responsabiliza-nos para o futuro”

Fonte: www.airv.pt

O slogan da AIRV esta directamente ligado a formacdo e qualificacdo. Devemos, no

presente qualificar-nos e preparar-nos, para, no futuro, alcangarmos o sucesso.
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1.11. Politica Comunicacional

A Politica Comunicacional é toda a comunicacdo feita dentro e fora da Organizacdo e

subdivide-se:

1.11.1. Comunicacao Interna

Comunicacéo interna é um processo comunicativo pelo qual se cria, desenvolve e evolui
uma entidade Organizacional, que passa para além de informar o pablico interno, onde séo
criadas relagdes verticais nos dois sentidos e relagdes horizontais dentro da Organizagéo, com
a finalidade de facilitar ndo s6 a producéo, circulacéo e gestdo da Informacdo, passando pela
relacdo e interaccdo entre todos os agentes, atingindo os niveis de funcionamento de outros
sistemas devido a sua transversalidade na Organizacdo (ALMEIDA, 2000).

A comunicacgéo feita dentro da Organizacdo visa motivar colaboradores, colocando-os a
par dos objectivos, da missdo e visdo da Organizagdo, fazendo com que se sintam ouvidos nas
questdes mais importantes (BEIRAO, et al., 2008).

E muito frequente Organizacdes de grande dimensdo gastarem muito do seu dinheiro a
desenvolverem accbes direccionadas aos publicos externos, e esquecem-se de investir em
accgdes de relacdes publicas para os publicos internos. Estes casos sao graves, isto porque, 0S
publicos internos sdo um veiculo de divulgagdo externa da imagem da Organizacao, e caso
ndo estejam envolvidos neste ambito, poderdo assumir o inverso dessa funcdo. Por isso, é
importante a existéncia de coeréncia entre a comunicacdo interna e externa da Organizacéo,
porque caso ndo exista, a comunicacdo global ver-se-a reduzida (LANDREVIE et al., 1996).

A comunicagdo interna abrange todos os actos comunicacionais que sdo produzidos
dentro da Organizacdo. As suas actividades diferem de uma Organizacdo para a outra
(WESTPHALEN, s.d.).

Todos estes autores, apesar de distintos, acabam por caracterizar a comunicagéo interna de
uma forma explicita e conclusiva. Dentro da AIRV existe uma comunicagao interna eficiente
e saudavel, visto que todos os colaboradores da Associagdo estdo a par da missao, visdo e
objectivos da mesma. O equipamento informético e telefonico da Organizacdo estd em
excelentes condicbes de funcionalidade, e existe um Optimo espirito de equipa dentro da
AIRV, sendo que todos os colaboradores trabalham com objectivos em comum.

Dentro da AIRV, a comunicacdo interna baseia-se dos seguintes principios:

e respeito muatuo entre todos os colaboradores;
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e todas as decisdes tomadas dentro da Organizacao tém que passar pelo gabinete da
direccao;

e sdo aceites todas as sugestdes, pois a juncao e seleccdo das mesmas terdo um resultado
final muito mais proveitoso.

¢ realizam-se reuniBes internas sempre que existam motivos para tal;

e acomunicacdo entre gabinetes é realizada pessoalmente ou através da via telefonica

interna.

1.11.2. Comunicacdo Externa

A comunicacdo externa € toda a comunicacdo feita entre a Organizacdo e os publicos
externos. As relagdes externas visam promover o bom entendimento entre a Organizagéo e 0s
seus diferentes publicos externos, desde fornecedores, comunidade, consumidores, etc., e tudo
que diga respeito a projeccdo da imagem desta para o exterior.

A comunicacdo externa na AIRV é feita:

e viae-mail;

e envio de Faxes e cartas;

e viatelefdnica;

e oOrganizacdo e participacdo em eventos;

e contém site e pagina nas redes sociais (Facebook)

e sdo realizadas conferéncias de imprensa de 3 em 3 meses;

1.11.3. Comunicagdo com os media

Estar a par daquilo que se diz da e na Organizagdo, implica ndo s6 uma éptima
informacdo do pessoal, mas também estar aliado a uma comunicagdo exterior poderosa. Para
isso, é importante uma escolha eficiente dos media, no sentido em que estes actuam como um
amplificador, que consegue expandir a informagdo de forma rapida e convincente
(WESTPHALEN, s.d.).

A comunicacgéo ou relagdo com os media surge como um tipo de comunicagéo, porque

eles para além de serem um puablico destinatario da mensagem da Organizagdo, sdo também
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um veiculo dessa mesma mensagem e, como tal, ajudam os outros publicos a obterem
informacdo e a formarem opinides acerca da mesma. Por isso, € importante que 0s
responsaveis das Organizacdes estejam preparados para comunicar de forma eficiente com os
Orgdos de comunicacao social, e que com estes seja desenvolvida uma relacdo de confianca.
Esta relacdo de confianca apenas se consegue com um esforgo continuado por parte dos
responsaveis da Comunicacdo dentro das Organizacdes (LENDREVIE, et al., 1996).

A comunicacdo tem que ser feita para os diferentes publicos, para os que tém contacto
com a Organizacdo, como para aqueles que eventualmente poderdo vir a ter.

No caso da AIRV, os seus publicos sdo véarios, desde empresérios, a formandos e a
eventuais novos utentes. Para cada um dos casos é necessario escolher os media indicados.

A AIRV tem uma relacdo de proximidade muito grande com os media locais da regido

de Viseu. S&o eles que primordialmente divulgam assuntos em destaque na Instituicao.

1.12. Analise SWOT

A andlise swot baseia-se num estudo interno onde sdo avaliados os pontos fortes e
fracos da Organizacdo, e numa andlise externa onde sdo identificadas as oportunidades e
ameacas. Mas para fundamentar esta afirmacdo seguem-se as definicdes dos paragrafos
seguintes segundo alguns autores.

A Anéalise SWOT ¢ fundamentalmente a realizacdo de uma pesquisa que permita
encontrar na Organizacao, 0s seus pontos fortes e fracos perante as suas capacidades actuais,
para chegar as oportunidades e também as ameacas, riscos e constrangimentos (NUNES e
CAVIQUE, 2001).

“Consiste na avaliacdo da posi¢do competitiva de uma empresa no mercado através do
recurso a uma matriz de dois eixos, cada um dos quais composto por duas variacdes: pontos
fortes (Strenghts) e pontos fracos (Weaknesses) da andlise interna; oportunidades
(Opportunities) e ameacas (Threats) da anélise externa. Ao construir a matriz as varidveis séo
sobrepostas, facilitando a sua analise e a procura de sugestdes para a tomada de decisdes,
sendo uma ferramenta imprescindivel na formacéo de Planos e na definicdo de Estratégias de
neg6cio.”® Deste modo, é denominada analise SWOT a avaliacdo global das forcas,

fraquezas, oportunidades e ameacas a que uma Organizagdo esta sujeita.

1 http://www.ecnsoft.net/wp-content/plugins/downloads-manager/upload/FATEC-
SBC_ADME_Forcas_Competitivas_de_Porter.pdf
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A Organizacdo tem que ter a capacidade de monitorizar importantes forcas e
tendéncias de &mbito externo, que podem afectar a sua obtencdo de lucros. Para que isso ndo
aconteca, a Organizacdo deve estabelecer um sistema inteligente de Marketing capaz de
acompanhar as tendéncias de mercado, as oportunidades que surgem e as ameacas a que esta
sujeita a Organizacdo. A Organizagdo deve eliminar a maioria das suas fraquezas, aproveitar
as suas forcas e apoiar-se nelas (KOTLER e KELLER, 2006).

Relativamente a AIRV foi realizada a seguinte analise SWOT:

1.12.1. Pontos Fortes:

e diversidade de actividades, estando capacitada para responder a diversos ramos de
actividade, tanto a nivel empresarial, a nivel de certificacdo, como também a nivel de
informagdo e formagéo;

e pessoal especializado em diversas areas, dentro das quais: psicologia, gestdo e
secretaria;

e certificacdo de qualidade, podendo assim responder as necessidades dos seus
associados;

e vasta lista de contactos que lhe proporciona facilidades na divulgacdo e promocao de
futuras actividades e informacéo;

e Optima localizacdo geogréfica, por se situar numa area onde existe um grande nimero
de parques e zonas industriais;

e servigos informatizados em toda a Instituicdo, facilitando o funcionamento interno e a

comunicacao.

1.12.2. Pontos fracos:

e Limitagdo financeira;

o Falta de alguns equipamentos;

e Poucas condi¢6es de acolhimento a estagirios;

e Auséncia de inovagdo nos contetudos que divulgam, mais concretamente no site e

pagina do facebook.
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1.12.3. Oportunidades:

e ser aUnica associagdo empresarial da regido;
e obter o maior numero de certificacdes por parte das empresas associadas;
e aumentar a diversidade de actividades e actualizacdo das ja existentes;

e adaptacdo as futuras necessidades que irdo surgir.

1.12.4. Ameagcas:

e crise actual;

e corte nos financiamentos fornecidos pelo estado;

e diminuicdo dos cursos no centro de novas oportunidades, o que podera por em causa a
empregabilidade dos formadores;

e provavel demissdo de alguns colaboradores;

e diminuicdo da adesdo de futuros empresarios e formandos.

Em suma, a anélise feita teve apenas como métodos de pesquisa, internet e conhecimento
adquirido ao longo do estagio. Feita a analise verifica-se que a AIRV esta inteiramente
dependente do financiamento do estado, e que a crise actual ir4 trazer consequéncias
negativas para a Instituicdo. Esta devera apostar nas oportunidades para vingar no futuro.
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2. Plano de Estéagio

O Plano de estagio consiste na descri¢do dos objectivos, estratégias e propostas sugeridas
pelo estagiario. Também os cronogramas dos trés meses de estagio.
No final do plano de estagio é realizada uma reflex&o critica acerca do estagio.

2.1. Objectivos

Iniciei 0 meu curso de CRP com um objectivo fulcral: aperfeicoar-me em todos os
aspectos para ser um excelente comunicador. As vertentes falar e lidar com o publico sempre
foram os aspectos com o0s quais eu mais me identifiquei. Em todas as apresentacdes e
exposicOes nas quais fui orador sempre me preparei para ser cada vez mais eficiente e para me
sentir melhor preparado. Dai surgiu a ideia de estagiar na AIRV, porque tinha a perfeita nocéo
de que muitas das minhas tarefas dentro dela estariam inteiramente relacionadas com o
interagir com o publico, tanto cara a cara como por via telefonica ou até mesmo por via e-
mail.

Fiz uma pesquisa antecipada acerca da Organizacdo e logo me saltou a vista a diversidade
de actividades praticadas dentro desta, e o que nela poderia aprender e crescer enquanto
comunicador. Foi entdo que delineei 0s seguintes objectivos que me levaram a estagiar na
AIRV:

e conhecer os diversos gabinetes da AIRV;

o aperfeicoar e melhorar a minha postura comunicacional perante o publico;

e dar sugestdes de melhoramento na institui¢do, no entanto ndo foram aceites;

e ficar a par da situacdo actual das empresas associadas;

e captar falhas comunicacionais, principalmente a nivel de inovacdo e actualizacdo do

site e pagina do facebook;

e sugerir novas propostas de melhoramento, dentro das quais, a criacdo de uma revista

gue acabou por néo ser aceite.
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2.2. Estratégias

Ao longo do estagio, tive a oportunidade de trabalhar em todos os gabinetes existentes
na AIRV. O meu método de trabalho comecgou por questdes e principios bases, que na minha
opinido sdo preponderantes para qualquer colaborador ser bem sucedido no seu mundo
profissional. Comecando por chegar todos os dias ao meu local de trabalho quinze minutos
antes do horério estabelecido, assim que chegava, cumprimentava todos os colaboradores da
associacdo com um simples bom dia. De seguida, dirigia-me ao gabinete da Dra. Francisca, a
minha supervisora, e disponibilizava-me para todas as actividades que ela colocava a minha
competéncia.

Com o passar do tempo, comecei a conhecer melhor os meus colegas e a ter a
liberdade de dar pequenas sugestdes de trabalho. No entanto, as decisdes finais acabavam ser
tomadas por eles.

Sugeri a responsavel do gabinete de Comunicag¢do, Monica Pinto, a criacdo de uma
revista para divulgar novidades e noticias sobre a Organizacdo, mas ela disse-me que a AIRV
ja teve uma revista, s6 que tiveram que desistir, isto porque, sendo uma Organizacao
Associativa, ndo tinha condic¢des para sustentar a publicacdo da revista.

Mas para de uma forma simbdlica e mais sustentavel serem divulgadas as noticias e
novidades da Organizacdo, a AIRV dispde anualmente de um manual financiado por todas as
empresas associadas, que é composto por todos os servicos disponibilizados pela Instituicéo,
como também contém todos 0s contactos das empresas associadas. Estes manuais sao
oferecidos em feiras e em outros eventos em que a AIRV se envolve ao longo do ano.

A AIRV organiza diversos eventos de cariz ndo sO nacional mas também
internacional, nos quais eu sugeri um cartaz e um spot de radio.

Criei também cartGes com contactos da associacao para distribuir em recintos publicos
para que possiveis utentes possam entrar em contacto com a Instituicdo, mas que também nédo

foram aceites pela Instituigéo.
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2.3. Cronogramas

O cronograma ¢ a disposicao grafica do tempo que sera gasto na realizacdo de um
trabalho ou projecto, de acordo com as actividades a cumprir. Serve de apoio a gestdo e
controlo deste trabalho, permitindo de forma rapida a visualizagdo do decorrer desse mesmo
trabalho.™

Os cronogramas, que se encontram nas paginas seguintes, contém de uma forma
esquematica as actividades que concretizei ao longo do estagio.

No primeiro més de estagio estive grande parte do tempo no Gabinete de Formacéo e
Emprego, onde fiquei responsavel por organizar dossiers, efectuei alguns telefonemas e estive
no atendimento ao publico.

No segundo, desloquei-me para o0 gabinete de informacdo e imagem onde tive a
oportunidade de conhecer como era feita a divulgacdo da Organizacdo e de toda a informagéo
relacionada com a mesma. Ainda nesse més, participei em alguns eventos, tal como a feira de
Sdo Mateus em Viseu. No final de Setembro fui transferido para o gabinete de apoio
financeiro.

J& em Outubro, tive a possibilidade de estar no gabinete de informacdo e imagem, no
envio de cartas e realizacdo de contactos. Também participei em alguns eventos, e dei apoio

no gabinete das novas oportunidades.

" http://antigo.sp.sebrae.com.br/
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A seguir encontram-se 0s respectivos cronogramas:

-Apoio as empresas e Autarquias
-Consultoria Juridica e Fiscal
-Formacéo e Emprego

-Feiras e Exposigoes

-Apoio as Microempresas
-Informacéo e Imagem

-Apoio ao Investidor
-Internacionalizacédo da Economia
-Estudos e Projectos Especiais
-Gabinete de Apoio Financeiro
-Centro de Novas Oportunidades
-Fins de semana e Feriados

Meés de

DIER Agosto

1-Segunda-Feira

2-Terca-Feira

3-Quarta-Feira

4-Quinta-Feira

5-Sexta-Feira

6-Sabado

7-Domingo

8-Segunda-Feira

9-Terca-Feira

10-Quarta-Feira

11-Quinta-Feira

12-Sexta-Feira

13-Sabado

14-Domingo

15-Segunda-Feira

16-Terca-Feira

17-Quarta-Feira

18-Quinta-Feira

19-Sexta-Feira

20-Sabado

21-Domingo

22-Segunda-Feira

23-Terca-Feira

24-Quarta-Feira

25- Quinta-Feira

26-Sexta-Feira

27-Sabado

28-Domingo

29-Segunda-Feira

30-Terca-Feira

31-Quarta-Feira

Tabela 4- Cronograma de Agosto
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-Apoio as empresas e Autarquias
-Consultoria Juridica e Fiscal
-Formacéo e Emprego

-Feiras e Exposigoes

-Apoio as Microempresas
-Informacéo e Imagem

-Apoio ao Investidor
-Internacionalizacdo da Economia
-Estudos e Projectos Especiais
-Gabinete de Apoio Financeiro
-Centro de Novas Oportunidades
-Fins de semana e Feriados

Dias Més de
Setembro

1-Quinta-Feira

2-Sexta-Feira

3-Sabado

4-Domingo

5-Segunda-Feira

6-Terca-Feira

7-Quarta-Feira

8-Quinta-Feira

9-Sexta-Feira

10-Sabado

11-Domingo

12-Segunda-Feira

13-Terca-Feira

14-Quarta-Feira

15-Quinta-Feira

16-Sexta-Feira

17-Séabado

18-Domingo

19-Segunda-Feira

20-Terca-Feira

21-Quarta-Feira

22-Quinta-Feira

23-Sexta-Feira

24-Sabado

25- Domingo

26-Segunda-Feira

27-Terca-Feira

28-Quarta-Feira

29-Quinta-Feira

30-Sexta-Feira

Tabela 5 — Cronograma de Setembro
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-Apoio as empresas e Autarquias
-Consultoria Juridica e Fiscal
-Formacéao e Emprego

-Feiras e Exposicgoes

-Apoio as Microempresas
-Informacéo e Imagem

-Apoio ao Investidor
-Internacionalizacdo da Economia
-Estudos e Projectos Especiais
-Gabinete de Apoio Financeiro
-Centro de Novas Oportunidades
-Fins de semana e Feriados

Dias Meés de
Outubro
1-Sabado
2-Domingo

3-Segunda-Feira

4-Terca-Feira

5-Quarta-Feira

6-Quinta-Feira

7-Sexta-Feira

8-Sabado

9-Domingo

10-Segunda-Feira

11-Terca-Feira

12-Quarta-Feira

13-Quinta-Feira

14-Sexta-Feira

17-Segunda-Feira

18-Terca-Feira

19-Quarta-Feira

20-Quinta-Feira

21-Sexta-Feira

22-Sabado

15-Sébado
16-Domingo

23-Domingo

24- Segunda-Feira

25-Terca-Feira

26-Quarta-Feira

27-Quinta-Feira

28-Sexta-Feira

29-Sabado

30-Domingo

31-Segunda-Feira

Tabela 6 — Cronograma de Outubro
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2.4. Descricao das Tarefas e das Actividades Desenvolvidas

Neste ponto do relatorio, farei a apresentacao de todo o trabalho que realizei na AIRV, de
acordo com o Plano de Actividades elaborado, que contemplava a execucgdo das seguintes
tarefas:

2.4.1. Tratamento de Dados no Programa Informético Microsoft Excel

O Microsoft Excel é um programa capaz de receber dados e executar célculos,
distinguindo-se dos softwares comuns de calculo por aceitar a criacdo de formulas por parte
do utilizador.

O Excel tem inimeras funcionalidades, podendo ser usado em praticamente todas as
areas, desde a contabilidade a formacdo. Através dele, podem ser criadas tabelas, relatérios,
calculos da média, graficos, cronogramas, pautas, etc.'?

Na AIRV trabalhei com o Excel em diversas actividades. Comecei pelo preenchimento
de tabelas com dados dos formandos dos cursos de novas oportunidades. Desde a
contabilizacdo do numero de faltas, a pautas de avaliacdo. Também tabelas com dados acerca
de novas empresas que se associavam a AIRV, as quais ainda ndo constavam na base de

dados da Organizagdo. Uma das tabelas mencionada encontra-se no anexo |.

2.4.2. Atendimento ao Publico

O meu quotidiano na AIRV era essencialmente comunicar com formandos dos cursos
de novas oportunidades e empresarios pessoal e/ou telefonicamente. Tratando-se de uma
Instituicdo com muitos colaboradores, desde recepcionistas, gestores, formadores, aos
funcionarios administrativos, as senhoras da limpeza, tinha que me relacionar com eles todos
os dias. Procurei sempre adoptar uma postura que me permitisse espelhar humildade e
simpatia. Assim, e dentro destes principios, procurei as seguintes atitudes: cumprimentava
todas as pessoas, porque cumprimentar & uma exigéncia nos dias de hoje e nada ha de mais
agradavel como uma palavra de saudacédo; demonstrava sempre um ar de boa disposicao; agia
com sinceridade e tinha consideracdo para com o0s sentimentos dos outros; aceitava e
respeitava a opinido dos outros; utilizava uma expressao oral formal e educada; era prestavel e

agia com lealdade para com os colegas.

2 http://www.fabiosalvador.com.br/apostilas/apostilaexcel.pdf
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“A convivéncia humana ¢ dificil e desafiante, porque conviver, trabalhar, interagir,
comunicar, simpatizar, antipatizar com 0s outros, aproximar-se e afastar-se, entrar em
conflito, colaborar e ainda outras inimeras situacdes estdo na base do relacionamento
humano.” (MOREIRA, 2010: 31).

Também tive a oportunidade de participar em eventos, nos quais tive no atendimento
ao publico. Ajudava na montagem de stands, mas durante o decorrer dos eventos era eu que
muitas vezes lidava com as pessoas, tirando-lhes dividas e informando-as de uma forma geral

em que consistia a AIRV.

2.4.3. Pesquisas Web

Se had cerca de uma década seria extremamente oneroso para uma empresa
multinacional interligar todos os seus departamentos e funcionarios ao redor do mundo
através de uma rede corporativa, hoje, com a massificacdo do uso da Internet, isto é
relativamente simples e barato. A partir de uma rede local (Intranet), na qual se
disponibilizam as mais variadas informagdes e meios de comunicacdo integrada escrita e
falada, abrem-se os canais de interacgdo com qualquer regido do planeta (STAIR, 2002).

Kelly (1997) entende que entramos na Era da Comunicagdo, ou da “Network
Economy” (Economia de Rede). A Era da Informagdo, que nos permitiu fazer as coisas de
maneira mais rapida devido a continua aceleracdo da capacidade de processamento dos
computadores, abre espaco para 0 surgimento da Era da Comunicagdo, como resultado da
crescente possibilidade de conexdo entre todos 0os computadores - em grande parte devido a
Internet - e o exponencial crescimento da capacidade de banda para comunicacdo (KELLY,
1997).

Pesquisei contactos de escolas, empresas e outras entidades, a sua maioria para serem
utilizados para divulgar novos cursos e eventos. Algumas das tabelas em Excel utilizadas

encontram-se no anexo Il e Ill.
2.4.4. Outras Tarefas
Para além das actividades e tarefas que mencionei nos pontos acima, ajudava na

secretaria, a tirar fotocépias, a arquivar documentos, a organizar dossiers e outras tarefas que

me solicitavam.
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2.5. Propostas

A publicidade € parte integrante no esforco de se ter um trabalho eficiente de RP. Pode ser
definida como um estimulo ndo pessoal a demanda por um bem, servico, pessoa, causa ou
organizacdo atraves de noticias significativas nos meios de comunicagdo escrita ou de
apresentacdes favoraveis em radio, televisdo, impressas, que ndo Sdo pagas por um
patrocinador identificado (BOONE e KURTZ, 1998).

Para McCarthy (1997) a publicidade é qualquer forma gratuita de apresentacdo impessoal
de ideias, bens ou servicos, com objectivo de atrair a atencdo para a organizagdo e para as
suas ofertas sem ter que pagar os custos dos meios de comunicagdo (MCCARTHY, 1997).

Ja Costa (1996) define publicidade como sendo uma estratégia que explora o caracter
informativo de comunicacdo, a criacdo de factos e provocacao de noticias desenvolvendo um
trabalho de formacdo e fortalecimento da imagem corporativa da organizagdo (COSTA,
1996).

A AIRYV organiza anualmente um evento de média dimensdo, denominado Enervida. Para
este evento criei um cartaz que na minha opinido € mais atractivo que o que criaram para
divulgacdo nos anos anteriores. Encontra-se no anexo V.

e O cartaz contém a imagem de uma catarata como fundo, representando uma das

energias renovaveis, a dgua. No cartaz estdo colocadas duas edlicas, fonte de energia,
visto que sdo movimentadas a vento, mais uma energia renovavel e, por fim, a
imagem de um Homem com os bracos abertos em forma de edlica, metaforicamente
representa uma das edlicas.

Criei um pequeno cartdo com os contactos da AIRV, para dar ao publico, visto ser uma
pequena ferramenta indispensavel para que as pessoas possam mais facilmente entrarem em
contacto com a Organizacdo. Pode ser visto no anexo VI.

e cartdes - com 0s contactos da associagdo para distribuir ndo s6 no balcao da recep¢do

do edificio da AIRV, como também em recintos publicos;

Como a AIRV € uma Associacdo que apoia as empresas e empresarios da regido, decidi
criar um spot de radio para promover de forma econdmica a associagdo e 0S Seus Servigos.
Encontra-se no anexo VII.

e spot de radio - para passar nas radios locais e regionais do distrito de Viseu, como

forma de promocgdo radiofonica.
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Reflexdo Critica do Estagio

Ao longo do estagio deparei-me com diferentes situagcdes, umas mais, outras menos
positivas.

No primeiro més de estadgio comecei no Gabinete de Formacéo e Emprego, onde me
solicitaram apoio para a organizagdo de documentos nos respectivos dossiers. Passei semanas
com esta tarefa, 0 que se tornou massacrante e de certa forma desmotivante. A meu ver acho
que deveriam dar mais atencao aos estagiarios, aproveitando mais as suas capacidades.

No segundo més ja foi mais interessante, participei em eventos, passei por varios
gabinetes dentro dos quais, pelo gabinete de informacdo e imagem, no entanto, acho que
deveriam dar mais ouvidos a novas sugestdes, principalmente relacionadas com a
remodelacdo dos suportes de Comunicacdo, isto porque, tentei sugerir algumas propostas e
logo me responderam que, ndo era necessario, porque ja tinham tudo o que necessitavam.

No Ultimo més, voltei a mudar de gabinete algumas vezes, participei em mais alguns
eventos, nos quais acho que poderiam ter sido melhor divulgados, e a AIRV poderia estar
melhor representada, de forma a cativar mais atencdo por parte do pablico.

. Pensei que a AIRV tivesse mais autonomia financeira, mas com o decorrer do estagio
apercebi-me que uma associacdo empresarial é inteiramente dependente do financiamento do
Estado. No entanto, a AIRV é uma das melhores associagdes empresariais do pais em termos
de qualidade, certificacdo e niumero de associados. Verifiquei isso na adesdo de pessoas nos
diferentes sectores diariamente, e que, apesar da crise actual ainda existem boas ideias de
negdcio, com requisitos mais que suficientes para serem empresas de sucesso.

Os cursos de novas oportunidades, segundo a sondagem pessoal que fiz, tendem a
diminuir, porque para 0 ano que vem ja ndo vao existir cursos financiados, e logo a previsao
de adesdo por parte do publico a esses cursos serd muito menor. Por um lado, apenas 0s
utentes que querem realmente aumentar as suas habilitagdes vao querer aderir a esses cursos.
Por outro lado, os utentes que apenas iam atrds do financiamento védo perder o interesse pelos
cursos das novas oportunidades. Consequentemente, alguns formadores terdo que abandonar a
sua actividade na AIRV.

Para terminar, o estagio foi muito rentavel em termos de experiéncia, apesar de nao ter
conseguido obter um emprego. Mas desde o dia em que decidi ir estagiar para a AIRV tinha
nocdo que a probabilidade de 1& ficar a trabalhar era muito pequena, devido a ser uma

associacao empresarial e ndo ser uma empresa privada, mas valeu pela experiéncia.
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