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Plano de Estagio Curricular

O meu plano de Estagio Curricular consistiu em vérias actividades das quais passo a

citar:

e Selec¢do e Recrutamento
= Triagem de candidaturas
= Marcacdo de entrevistas

= Organiza¢do do dossier de curriculos vitae
e Avaliagao de Desempenho
=  Melhorar o sistema implementado

= Desenvolvimento de um novo sistema e a sua aplicacado

e Controlo mensal de faltas, de trabalho suplementar e calculo dos descansos

compensatdrios

e Elaboracdo do organigrama geral da empresa com fotografia

e Implementacdo da caixa de sugestdes

e Folheto informativo

e Formacao Profissional

= Registo

=  Emissdo de certificados
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Introducéo

No seguimento de trés anos no curso de Gestdo de Recursos Humanos, no
Instituto Politécnico da Guarda, foi realizado um estagio curricular na area de Recursos
Humanos. Ao longo de trés meses, e sempre com a orientacdo da Dra. Maria José
Valente, bem como da Dra. Anabela Pinheiro da Borgstena Textile Portugal — Empresa
do ramo téxtil automdvel em Nelas, desempenhei fungdes directamente ligadas a Gestao
de Recursos Humanos.

Assim, o presente relatorio sera constituido por trés capitulos. Inicialmente no
capitulo 1, faco uma abordagem a identificacio da Borgstena Textile Portugal,
apresentando a Borgstena no mundo, 0 seu organograma, o quadro de pessoal, negdcio,
produtos, mercado, processo produtivo e politica da empresa. Depois, capitulo 2, €
dedicado a descricdo das actividades realizadas durante o estagio. Finalmente, no

capitulo 3, a conclusdo com uma reflexdo relativa ao estagio.



Resumo do Trabalho Desenvolvido

As areas de actividade, conforme definidas no plano de estagio, e desenvolvidas
ao longo dos trés meses de estagio centraram-se na area de Gestdo de Recursos

Humanos.

O primeiro contacto, com 0 meio empresarial/laboral, foi marcado pela
integracdo e acolhimento em contexto organizacional, concretizou-se através do

acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos pelos colaboradores nas vérias seccoes.

Posteriormente, estive envolvido em actividades relacionadas com o controlo de
faltas, trabalho suplementar e calculo dos descansos compensatérios de cada

colaborador.

Na Avaliacdo de Desempenho, como planeado, propus alteragdes ao sistema
existente na empresa, concretizadas na introducdo da auto-avaliacdo do colaborador,
alteracdo de alguns pontos de avaliacdo e por iniciativa e com 0 consentimento da tutora
Dra. Anabela Pinheiro desenvolvi um novo sistema de Avaliacdo de Desempenho,

agora em vigor na organizacéo.

Num dominio que se poderia denominar “outras actividades”, organizei o
dossier de candidatos e procedi a marcacdo de entrevistas ao nivel de recrutamento e
selecgdo; também procedi ao registo da formacgéo profissional, bem como a realizagdo e

emisséo de certificados no &mbito da valéncia da formacao.

Procurando relevar o factor informacédo no seio da organizagdo fui chamado a
desenvolver um meio de recolha da opinido dos colaboradores face a varios aspectos da
organizagdo, concretizada na instalacdo de uma caixa de sugestdes. Ainda, procurando
perseguir a meta da informacdo simetrica e transparente e até porque a proposta de
sugestdo para o mecanismo da avaliacdo de desempenho assim o exigia, realizei um

folheto informativo relativo a missao, valores, objectivos e produtos para o ano 2008.
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1° Capitulo — Identificacdo da Organizagdo

1.1 - Caracterizacdo da Instituicao:

A Borgstena Textile foi fundada em 1925 numa pequena aldeia de seu nome

Borgstena, no sul da Suécia.

A partir da década de 60 assumiu um papel de destaque na producéo de tecidos

para a industria automovel, utilizando a tecnologia circular.

Nos anos 90 iniciou-se um processo de internacionalizacdo estabelecendo-se unidades

de producdo em outros locais do globo.
A escala global do grupo Borgstena, pode ser visualizada em termos espaciais.

Conforme se pode ver as unidades fabris estdo na Suécia, Portugal e Brasil e na

China, Malésia, Japdo, Taiwan as parcerias do grupo Borgstena.

1.1.2 — Borgstena no Mundo

N. Fina
FLICHI, Taiwan/China

iy a, Malasia
oy,
- %

il
»

Figura 1: Presenga internacional do Grupo Borgstena
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1.1.3 — Organograma do Grupo Borgstena

Uma empresa como a Borgstena que se desenvolve a escala global, assente em

varias fébricas situadas em diferentes paises, continentes e em parcerias diversas, tem

que desenvolver uma estrutura que reflicta essa dimensao.

A Borgstena Textile, na actual, estrutura da holding, assegura a gestdo integrada

de todas as empresas que congrega, conforme se pode observar no organograma do

grupo.

AB BORGSTENA TEXTILE
GROUP

BORGSTENA TEXTILE PORTUGAL LDA.
PORTUGAL

BORGSTENA TEXTILE SUECIA
SUECIA

DINI CAR, LTDA
BRASIL

ARA BORGSTENA SDN BHD
MALASYE
CIRCULAR KNIT

SUMINOE TEXTILE CO, LTD
JAPAN
ALL TECHNIQUES

DUAL
KOREA/CHINA
ALL TECHNIQUES

FUCHI
TAIWAN/CHINA
ALL TECHNIQUES

Figura 2: Organograma Grupo Borgstena
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1.1.4 - Organograma da Borgstena Textile Portugal, LDA.

Reportando-me a unidade fabril de Nelas, a Borgstena Textile Portugal, a forma
como as tarefas se dividem, agrupam e coordenam dentro dessa organizagdo para a

concretizacdo da estratégia tracada pelo grupo, pode ser ilustrada no organigrama
abaixo.

Orgamgrama BTP _—
]om ]]9 BORGSTEMNA
|_“_d“91"'3_| Qualidade Finaneiro Administrativo
Filipe Gibrid Filigin b Toud Satns Toaquim Amqugae
I
: ' ‘ Serv, Qndlie Feewsos
: Tasoumatia eusas Humangs
Produci Planeamento Logistica Clieres Migw Fiin Anthels Pirhetrs
! 1 Serv. Clente i Olrein Soligs Rodrigues : Sefn Anural
Crubvms Paizio Edria Silra Contahlidade —
- iz Pies Tl Ferein Puts il
Tecelagem! Tricot. Planesmento S LaTens SininSatos Carlos Bodrigues o g
Angnsto Oliveirs o Dirlos Himesd Farin ) N Ltz Mtz Aatizio Fanen
Au}gu.gmc E:ﬁ?c%m ‘Himbetn Hicola Sistema Gestin Ay Comei
sé [N 111 S .
Urdissager Mhoco Moras (WD) oyt Faros Squsa Resshimentos/ Sg:gmﬁo
Fub P Liartfn f,aswcmcaﬂ
e Tei Flueanato 21 /B9 Triep Erbalagon Mot o g i
Auiivio Burge Pedro e (17 Cekos Hres P Conceigho Bampaio
Tecelsge R Rodrigs (9) L Gongas
o Fost Gorgalo Sbmetes (Sub BT (Gest. Suhoontratos Lilira Marques
e Tiugo Sumpan (3 FT) At Mias Claudis Corvalh
Tlalkia Cirelar Toko Pereira Elistbete Cromes
Tosé Sosn - Sl Cromes
Servign Cliente Apmv;srvlgpn;amento M Almeidy
Tint tAcabamento Sﬁﬂﬁo Ml ets Banos iﬁﬂm
oo b Silvin ddres Aptovisiotarmento Tabel Trdade
CrR— Teresa Eedruchien {outtos) Stnia Costa
[l Cabane Fﬂiph Costy S !
Fui Cosa B it Licain Gaes Q%m
Lab { Colorneti Bl Sus ot
S Sumpaio Citriza Trigo
Eng. Qualidade
Laminagem ! Revista Eﬂhﬂ;: Olire,
Corte { Conf eclth Hotiqus
R Achente & HST
Carlos Sosa
Panby Tamares
Lamn f Rew [ Crt
Maria fosé Suparte
Bhel Shrtes
Corte Laser & Costura
[ristin Viegas
---------------------- N
Hanuten ¢5o i |
[ | Ewiib: WL L0719 |
]
I arnten;in | |
Viwr | T

Figura 3: Organograma da Borgstena Textile Portugal, Lda.

Em termos gerais, decorre do organigrama desta empresa uma filosofia
organizacional em rede integrada, permitindo que as diversas funcdes da empresa

estejam conectadas e ndo se perda de vista os objectivos delineados.
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1.2 — Quadro de pessoal

No que diz respeito aos colaboradores da Borgstena Textile Portugal, pode-se
constatar, através dos nimeros, abaixo apresentados, uma evolucdo em ascensdo, desde

0 ano 1999, ano em que a empresa foi integrada no grupo Borgstena.

dne | Quadro médio
" 1999 66
" 2000 12]
" 200] 117
" 200 133
" 2003 133
" 2004 158
" 2005 6]
" 2006 166
" 2007 279
\ | l y

Graéfico 1: Quadro de Pessoal

1.3 — O neg6cio da Borgstena

A Borgstena dedica a sua actividade a producdo de tecidos para a industria
automovel.

1.3.1 Matérias-primas

As matérias-primas utilizadas para a producdo dos produtos sdo o fio, a espuma
e o forro, adquiridas sobretudo no mercado Europeu.

1.3.2 — Produtos que comercializa

A Borgstena produz tecidos para diferentes aplicacdes no interior do automavel.
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O objectivo subjacente a sua actividade assenta na transformacdo da produgéo
tradicional de tecidos em um sistema de equipamento de interiores de veiculos (como
seja p.e., tejadilhos, pilares, assentos, paineis de porta para veiculos ligeiros e cortinas,
camas painéis de parede e porta para veiculos pesados). Este objectivo permite a
organizagdo estar mais proxima da vontade dos construtores de automoveis e,

simultaneamente, gerar mais valor acrescentado adicional.

1.3.3 — O mercado da Borgstena

A Borgstena Textile Portugal é, hoje, a unidade mais rentavel do grupo.

A exportacdo representa 99% do total da producdo, sendo concretizada
essencialmente por via rodoviaria através do recurso a camifes e também por via
maritima através do Porto de LeixGes e da Doca de Alcantara, sendo o
acondicionamento dos produtos feito em contentores.

As vendas no mercado interno sdo pouco frequentes e pouco significativas em
termos de volume de negdcios.

No que respeita a0 mercado externo este € constituido principalmente por paises

da Unido Europeia. A Borgstena tem também clientes em outros continentes.

1.4 — Processo produtivo.

A empresa encontra-se organizada por secgoes:

» Seccdo de Urdissagem, aqui o fio é urdido (preparado) para ser depois
utilizado na Tecelagem.

» Seccdo Tecelagem, as bobinas, vindas da seccdo de urdissagem, sao
colocadas no tear. As Atadeiras/Remetedeiras encarregam-se de unir
cada fio urdido aos fios do tear. O tear é programado com o desenho que
se pretende obter, que foi desenvolvido pelo Departamento de
Desenvolvimento e aprovado pelo cliente, iniciando-se 0 processo
produtivo do tecido.

» Seccdo de Malharia Ketten, o fio utilizado normalmente j& se adquire
urdido.

» Seccdo de Malhas Circulares, o fio utilizado é adquirido ja urdido. Nesta

seccdo o fio é colocado nas esquinadeiras e entra na maquina através de
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um processo mecanico. As agulhas trabalham o fio transformando-o em
malha que depois de atingir a medida pretendida é cortada pelo Tecel&o.

» Seccdo de Tinturaria e Acabamento, recebe tecidos provenientes das
seccOes da tecelagem e da malharia em caso de necessidade de
acabamentos, processo interno.

» Seccdo de Laminagem, recebe o tecido e a malha, quando se trata de um
tecido acoplado, entra na maquina de Laminagem na qual é feita a
aderéncia do tecido a espuma. Por vezes aplica-se ainda uma camada de
forro.

» Seccdo Inspeccdo Final, recebe tecido e malhas unidas como em cru.
Aqui é efectuada a ultima inspeccdo ao produto final, é feito o controlo
de todos os tecidos produzidos na Empresa, € aqui que o produto é
rejeitado se ndo cumprir 0s requisitos exigidos nas especificagfes. Se
todos os parametros analisados estdo conformes entdo o produto é
aprovado e embalado.

» Secc¢do de Laboratorio, tem a responsabilidade de realizar diversos testes
laboratoriais ao longo de todo o processo produtivo, de forma a garantir a
qualidade do produto e o cumprimento das especificagOes exigidas pelo
cliente.

» Seccdo de Logistica, armazenagem do material ja acabado, onde depois

segue para o consumidor final de todo o processo,

1.5- A politica da empresa

O Grupo Borgstena Textile obtera a satisfagdo externa e interna através dos

seguintes Ideais:
> Criatividade

A Borgstena Textile adquirira conhecimento total das necessidades, expectativas

e requisitos do cliente e ambiciona excedé-los.

> Eficiéncia de Custos

A Borgstena Textile sempre desenvolvera e entregard 0s seus produtos e

servicos o mais eficientemente possivel. Monitorizara os seus objectivos, tanto a longo
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como a curto prazo, com uma focalizagdo em melhorias continuas, para assim atingir a

eficiéncia de custos.

» Competéncia

A Borgstena Textile proporcionard aos seus colaboradores formacédo adequada
na procura de mais conhecimento, compromissos, politica, know-how e promovera
oportunidades de crescimento pessoal, aumentando a motivacédo e satisfacdo dos

colaboradores com o sucesso da prépria empresa.

» Comunicacao

A Borgstena Textile desenvolverd parcerias com fornecedores e envolvera os
seus colaboradores no cumprimento dos objectivos de Qualidade e Ambiente.

A Borgstena Textile promovera um ambiente de trabalho aberto e honesto,
inspirando confianca a todos os colaboradores. Promovera uma atmosfera de
entendimento e aprendizagem entre as equipas funcionais.

> Controlo das Operacdes

A Borgstena Textile satisfaz o0 seu cliente com um artigo de alta qualidade,
através de uma monitorizacéo e revisao frequente dos seus objectivos, a longo e a curto
prazo, concentrando-se em ac¢Oes e/ou projectos de melhorias continuas tangiveis nas
areas de servicos, custos, qualidade, ambiente e tecnologia. Cumprira os requisitos das
normas de gestdo implementadas e, continuamente, melhorara e verificara a eficiéncia e
eficacia dos sistemas de Qualidade e Ambiente.

» Preocupacao com o0 Ambiente

A Borgstena Textile respeitard e cumprira a legislacdo em vigor e promovera na
empresa uma filosofia de respeito pelo ambiente onde 0s nossos clientes, colaboradores
e sociedade em geral poderdo sentir confianca nos nossos esfor¢cos na protec¢do do
Homem, recursos naturais e ambiente em geral.

A Borgstena Textile reduzird continuamente o impacto que a nossa empresa € 0S
nossos produtos possam ter no ambiente, investindo em tecnologia, matérias-primas e
consumiveis mais amigos do ambiente e financeiramente aceitaveis, reduzindo as
descargas e promovendo a triagem de residuos

Encorajara a reciclagem e a reducdo no consumo de energia.
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2° Capitulo - Actividades Desenvolvida

2.1 - Trabalho desenvolvido

2.1.1 - Controlo de Faltas, de Trabalho Suplementar e de Descansos

Compensatorios.

Conforme planeado uma das actividades que tive oportunidade de acompanhar

foi a de controlo de faltas e de trabalho suplementar e de calculo dos descansos

compensatoérios.

Os procedimentos desempenhados no &mbito desta actividade consistiam em:

» Registo das faltas por dia e hora, com identificagdo da unidade de medida

(horas, dias meses, ano) bem como do motivo, em documento proprio

para o efeito (documento este, que consistia numa folha de Excel

conforme o exemplo abaixo apresentado).

Nome: | XXXXXXX
Hora Classificacdo das
Data Faltas | Un Motivo Faltas
09/01 a 16/01 48| H |AT Justificada s/
Ida ao hospital por acidente
25-Jan 1,15| H |de trabalho Justificada c/
21-Mai 2| H |Consulta do proprio Justificada s/
13-Jun 35| H |AT Justificada c/
Férias
01-Fev 1| D
25-Set 1 Legenda:
Un — Unidade
H - Hora
Inventario D - Dia
AT - Acidente de
trabalho
06-Fev 1 s/ - Sem retribuicdo
27-Fev| 1,30h ¢/ - Com retribuicao
11-Abr 8h
24-Abr 2h

Quadro 1: Controlo de Faltas

A informagdo vertida para este documento decorria dos registos de faltas dos

colaboradores, devidamente visados pelos respectivos superiores, (conforme anexo ).
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Um dos objectivos desta actividade era reunir informacdo que no final de cada

ano, servia de suporte ao calculo de majoracédo de férias do ano seguinte.

colaboradores e validados pelos superiores (constantes do anexo I1).

» Registo de horas suplementares a partir dos registos apresentados pelos

A compilacdo de toda a informacdo relativa a horas suplementares resultava na

elaboracdo de um quadro do tipo abaixo apresentado.

Departamento | N2 | Nome 50% |75% |90% | 100% | 115% | 140% | Total
Manutencao 145 A 0
Logistica 151 B 1 2 4 4 11
Hotmelt 166 C 0
Tecelagem 184 D 0
Tecelagem 186 E 7 1 8
Customer

Service 195 F 0
Tecelagem 202 G 0
Corte &

Confeccdo 205 H 0
Tecelagem 207 I 6 2 8
Urdimento 211 J 0
Manutencao 215 L 3 3 5 11
Inspeccdo final | 218 M 7 1 8
Logistica 220 N 0
It 227 0 0
Inspeccdo final | 237 P 0
Tecelagem 240 Q 0

Quadro 2: Trabalho Suplementar

Com este quadro pretendia-se inventariar o total de horas suplementares/més de

cada colaborador para efeitos da Inspec¢do Geral do Trabalho, simultaneamente,

discriminavam-se essas horas em fungdo dos acréscimos de retribuicdo constantes do
art. 197° do Cadigo do Trabalho,

“A prestacdo do trabalho suplementar em dia normal de trabalho confere ao

trabalhador os seguintes acréscimos, 50% de retribuicdo na primeira hora, 75% da

retribuicdo nas horas ou fracgBes subsequentes no periodo de trabalho diurno, e no

periodo nocturno um acréscimo de 40% nas horas prestadas.
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O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal obrigatorio ou
complementar e feriado confere ao trabalhador o direito a um acréscimo de 100% da
retribuicdo por cada hora de trabalho efectuada.

Os montantes previstos anteriormente podem ser fixados em instrumento de
regulamentacao colectiva de trabalho.”

O registo das horas suplementares de cada més servia, ainda, de suporte a
realizacgio de uma tabela sintese das horas suplementares totais por
seccao/departamento, de forma a aferir o comportamento das seccfes relativamente a

realizacdo de horas extras, como se pode visualizar, quer no quadro, quer no gréfico.

Horas totais

Seccdo/Departamento por seccao

Administ/Financeiro 2,65
Inspeccao final 72
Laboratoério 15
Malharia Circular 5
Manutengao 36
Pré-inspeccao 7
Flame Bond1 38
Flame Bond2 42

Quadro 5: Tabela para realizacao de gréafico
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Gréfico 2: Grafico das horas suplementares por sec¢do
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» No ambito dos descansos compensatérios, a Borgstena elabora um mapa
relativo a esta matéria, de forma a dar cumprimento ao art.2022 do

Cdédigo do Trabalho,

“A prestacdo de trabalho suplementar em dia util, em dia de descanso semanal
complementar e em dia de feriado, confere ao trabalhador o direito a um descanso
compensatério remunerado correspondendo 25% das horas de trabalho suplementar
realizado.

O descanso compensatorio vence-se quando perfizer um ndmero de horas igual
ao periodo normal de trabalho diario e deve ser gozado nos 90 dias seguintes.”

O mapa dos descansos compensatorios concretiza-se, a0 mesmo tempo que se
elabora 0 mapa de trabalho suplementar, uma vez que sao tarefas complementares.

Neste dominio, competiu-me, registar os direitos compensatérios de cada um

dos colaboradores em fungéo das afectagdes do referido mapa.

2.1.2 — Avaliacdo de Desempenho

No ambito da Avaliagio do Desempenho a Borgstena tem o sistema
implementado e em funcionamento (constante do anexo I11) no entanto, desafiaram-me
a avalid-lo e a propor reformulacdes, se fosse caso disso.

A concretizagdo deste objectivo exigia-me que, previamente, observasse 0
mecanismo de avaliacdo de desempenho utilizado, de forma a elencar as valéncias
escolhidas, em cada uma das funcGes, para fundamentar a avaliagdo de cada um dos
colaboradores.

Importava também, conhecer o contetdo real de cada uma das funcbes/alvo da
avaliacdo, de forma a verificar se todos os itens fundamentais ao desempenho dessa
funcgéo estavam a ser contemplados nas fichas de avaliacdo.

Numa primeira fase, canalizada para a observacdo e andlise do sistema de
avaliacdo em vigor na Borgstena, dirigi 0 meu trabalho para a pesquisa no terreno de
eventuais pontos fracos no sistema (por via de conversas informais).

Desde logo, o trabalho de campo, permitiu constatar um resultado
tendencialmente restrito, para as avaliagfes finais, Bom ou Muito Bom (sem lugar a
possibilidade de se detectarem avaliagfes marginais, como fosse o simples caso de um
desajustamento).

Este facto sugeria uma, eventual, melhoria da escala.
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Assim sendo numa primeira etapa, no que diz respeito a avaliacdo de

desempenho, propus:

» Alteracdo da escala de avaliacdo de desempenho.

A escala de avaliacdo, em vigor era de, Insuficiente, Suficiente, Bom, Muito
Bom (conforme anexo Ill) e passaria para, Insuficiente, Suficiente -, Suficiente,
Suficiente +, Bom e Muito Bom, (conforme anexo 1V, destacado a negrito). O
alargamento da escala visava um leque mais alargado de possibilidades, permitindo ao
avaliador contemporizar outros niveis que ndo os habituais. Sobretudo, o Suficiente +
poderia vir a ser encarado como um registo de avaliacdo virado para oportunidade de

desenvolvimento e ndo penalizador do colaborador.

» Aintrodugao do sistema de auto-avaliagao.

Relativamente a esta matéria, propus um sistema de auto-avaliacdo para o
pessoal administrativo e outro para o pessoal de producéo (conforme o anexo V).

O sistema de auto-avaliacdo proposto para o pessoal administrativo, era baseado
na avaliacdo do cumprimento (ou ndo) dos objectivos fixados, a priori, e dos factores
que levavam (ou nédo) a realizacdo dos mesmos. Com esta inventariacéo levada a cabo
pelo préprio colaborador, o avaliador poderia aferir a sua observacdo com a do avaliado
e refinar estratégias de convergéncia com os objectivos pretendidos pela empresa.

Para o pessoal de producdo o sistema proposto pretendia que o avaliado se
avaliasse em funcdo das competéncias comprovadas no local de trabalho, e os factores
mais relevantes para a concretizacdo dessas competéncias.

Ambos os sistemas de auto-avaliacdo, ainda que o primeiro baseado em
objectivos e 0 segundo em competéncias, tinham como propdsito, verificar se a

avaliacdo do avaliado ia em conformidade com a avaliacdo do avaliador.

» Alteracdo de alguns itens da avaliacdo em vigor.

Posteriormente a medida que me fui familiarizando com o sistema de avaliacéo
de desempenho em vigor, por via da analise do corpo de texto do mesmo, e com o

consentimento da minha tutora, apresentei algumas propostas de alteracao relativamente

-22 -



a alguns itens/alvo da avaliagdo, (constantes no anexo IV, destacados em cor

diferente).

Neste ambito, passo a citar algumas alteracGes dos itens e o que me levou a

realizar essas alteragdes no sistema de avaliacdo existente, assim, para:

A CAPACIDADE DE REALIZAGAO DAS FUNGOES, que tinha como
objectivo avaliar a forma como o colaborador concretiza as tarefas que
Ihe sdo destinadas com vista ao cumprimento dos objectivos definidos,

observada a partir de quatro itens de avaliacéo, a saber,

1° Compreende e verifica as condigBes necessarias a execucdo das suas
funcGes/tarefas.

2° Realiza com rigor e eficacia as tarefas que Ihe estdo cometidas.

3° Realiza em tempo util as fungdes que lhe estdo confiadas.

4° Rapidez na execucdo das tarefas atribuidas, sem prejuizo da qualidade.

Decidi manter os primeiros 3 itens e sugeri relativamente ao 4° item a sua

substituicdo por, “4° Prop&e novas praticas e meétodos de trabalho com vista a obtencéo

de melhores resultados.”Ja que hoje melhores resultados sdo indissociaveis de abertura

a novas ideias e a sua implementacdo em cenério de trabalho.

A CAPACIDADE DE ADAPTAGAO E DE MELHORIA CONTINUA, com
objectivo a avaliar a facilidade de adaptacdo a novas tarefas e situacdes e
a iniciativa para evoluir profissionalmente, observada a partir de quatro
itens de avaliagdo, a saber,

1° Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar
eficazmente em situacgBes distintas e variadas e com pessoas ou grupos
diversos.

2°Compreende 0s motivos que originam mudancas no seu posto de

trabalho e ajusta a sua actuagéo a essa mudanga.
3°Reconhece 0s seus pontos fracos e age de forma a corrigi-los.

4°Procura actualizar-se e aperfeigoar-se profissionalmente.

Neste topico sugeri a alteragdo do 2° item, passando a ser constituido por,

“Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungdes como
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oportunidades de melhoria.”Esta substituicdo pretendia relevar a predisposicdo do

colaborador para encarar como desfio o leque diversificado de tarefas a que fosse

chamado.

O ESPIRITO DE EQUIPA, tdpico que tinha como objectivo avaliar a
facilidade de integracdo e a capacidade de inter-ajuda do colaborador,
também, notado a partir de quatro itens de avaliag&o, a saber,

1° Partilha as informacdes e conhecimentos que possui com os colegas de
trabalho.

2° Respeita as diferencas de opinido, sabe ouvir e é ponderado nas suas
atitudes.

3° Disponibiliza-se para assumir tarefas de um colega quando necessario
de modo a garantir a realizacdo do trabalho.

4° Apresenta um bom relacionamento com 0s colegas e promove um
clima amigavel e espirito de cooperacdo entre os elementos do grupo de

trabalho.

Neste campo ocorreu uma alteracdo do 3° item de avaliagdo, substituido

por,”Gosta de trabalhar em equipa, reconhecendo e valorizando as contribuicOes

individuais para o resultado do conjunto.”O objectivo desta mudanca pretendia centra-

se no relevo do trabalho de equipa na organizacao.

Por iniciativa minha, ao mesmo tempo que efectuava a reformulacdo do

processo existente, elaborei um novo sistema de avaliacdo diferente do implementado

(conforme anexo VI1). O proposito deste sistema de avaliagdo era tornar mais facil o

preenchimento das diversas fichas que o suportam, recorrendo a itens baseados mais nos

resultados do que nos comportamentos, ja que estava convicto que, por esta via, se

alcancava com maior sucesso a objectividade e a clareza que deve estar subjacente a um

modelo de avaliacdo de desempenho. Decidi mostra-lo & minha tutora e por isso passo a

descrevé-lo.

Baseando-me nas dimensdes do desempenho que a Borgstena procura observar:

1° Aptiddes e conhecimentos profissionais,
2° Capacidade de realizacdo das funcgoes,
3° Capacidade de adaptacdo e de melhoria continua,
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4° Espirito de equipa,

5° Sentido de responsabilidade,

6° Poder de iniciativa e autonomia,

7° Confianca humana e relacionamento humano,
8° Assiduidade e pontualidade,

9° Higiene e seguranca no trabalho

10° Formacao,

Né&o perdendo de vista o que elas pretendiam alcancar em termos de observacao,

alterei-as para as dimensoes,
1° Qualidade,
2° Produtividade,
3° Disciplina, comportamento no trabalho,
4° Pontualidade/assiduidade,
5° Capacidade de aprendizagem,
6° Senso de responsabilidade,
7° Interesse pelo trabalho/formacéo,
8° Iniciativa,
9° InformagOes complementares,

Estas sdo genéricas aos dois sistemas de avaliagdo, administrativo e producao.

No que concerne as dimensdes seguranca no trabalho e agilidade, considerei-as
especificas do sistema de avaliacdo do sector producdo; ja as dimensdes, colaboragéo
com o grupo e conhecimento do trabalho especificas para o sistema de avaliagdo de
desempenho reportei-as ao sector administrativo.

Dentro de cada um destes topicos/dimensdes, decidi construir itens que
revelassem resultados e ndo comportamentos, com por exemplo ao nivel da dimenséo,
(pontualidade/assiduidade) onde se deixava de se questionar desta forma,

1° Avalia a frequéncia das auséncias ao servico
20 E assiduo e pontual
3°Cumpre os procedimentos definidos em matéria de auséncia ao servigo.

Para se passar a colocar a dimensdo (pontualidade/assiduidade) através dos

quatro itens de avaliacdo, que se seguem,
1° [J Algumas faltas. Nenhum atraso.
2° X Néo falta nem chega atrasado.
3° [] Faltas e atrasos frequentes.
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4° 1 Alguns atrasos. Nenhuma falta.
A objectividade que se pretendia alcancgar, por via dos novos itens, podia ficar
diminuida, pelo facto de, agora, ndo se conseguir uma quantificacdo desta dimensé&o.
N&o se sabia quanto valia cada caracteristica, mas esta limitacdo viria a
ultrapassa-la por uma “chave” por mim concebida.
A chave, desenhada sobre uma folha de acetato, permitia que, quando a folha
fosse colocada sobre as respectivas fichas, se fizesse a quantificacdo correspondente.
A titulo de exemplo apresenta-se a chave para a dimensdo

(pontualidade/assiduidade)

CHAVE
PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE
2

4
1
3

Figura 4: EXEMPLO DA CHAVE

Este sistema de quantificacdo da grelha via acetato, era o predmbulo para uma
futura concepcéo ao nivel informatico.

Nesta proposta de modelo do sistema de avaliacdo, a ficha de observacdo a
preencher é a mesma, quer para o observador (avaliacdo do supervisor), quer para o0
observado (auto-avaliagdo). Para evitar que os colaboradores tendessem a responder
com alguma ligeireza, isto €, de forma semelhante entre eles, optou-se por, de forma
aleatdria, trocar a ordem dos itens. (conforme anexo VII).

A proposta que, comegou por um desafio, colocado por mim a mim préprio,
acabou por ser acolhida e a tutora, informou-me que as avaliagdes futuras viriam a

suportar-se neste modelo.
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2.1.3 - Organigrama geral da empresa com fotografia

Outro ponto que foi definido, foi a elaboracdo de um organigrama geral da
empresa com fotografia.

Relativamente a esta matéria, a realizacdo deste organigrama consistia na
elaboracdo de um ficha técnica para cada colaborador que abarcava, fotografia do
trabalhador, nome do colaborador e a sua respectiva fungdo como mostra a figura

seguinte,

Foto

Nome:
Funcao:

Figura 5: Exemplo de uma ficha técnica para o organigrama.

Este organigrama tinha como objectivo dar a conhecer a todos os colaboradores
a sua posicao na empresa e informar a sua posi¢édo hierarquica.

Este foi um processo longo, devido ao grande nimero de colaboradores que a
organizagdo emprega.

Concluida esta fase, havia que passar ao layout (colocagédo das respectivas fichas
nos locais préprios), o que ndo foi possivel concretizar devido ao incéndio que marcou o
1° aniversario da Borgstena, ap6s um renascimento ocorrido a partir de um acidente da

mesma natureza.
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No @mbito deste projecto sugeri também a realizacdo de um questionario, a ser
implementado nas varias secgdes, com o fim de avaliar se os colaboradores tinham
consciéncia de quem eram 0S seus superiores e também o nivel de comunicagédo

existente nas varias sec¢des (conforme anexo VIII).

2.1.4 - Elaboracado de um folheto informativo, Implementacdo Caixa de
Sugestdes

A nivel da comunicagdo interna, na minha opinido, existiam algumas lacunas ao
nivel dos colaboradores. Entdo, numa primeira fase, elaborei um folheto informativo,
onde tinha a mensagem da direccdo, a missao, valores, produtos que comercializava e 0
seu destino e os objectivos para 0 ano 2008, (conforme o anexo | X).

Coloquei em todos os quadros de comunicacdo da empresa, bem como em cada
departamento, uma folha onde contemplava tdpicos relativos a motivacdo e gestdo de
equipas, com o objectivo de fomentar os superiores hierarquicos para a relevancia dessa
atitude. (constante do anexo X)

Por fim, nesta area da comunicacao interna, implementei uma caixa de sugestdes
com o respectivo impresso (conforme anexo Xl), para os colaboradores exprimirem a
sua opinido relativamente aos varios sectores da organizagdo, a nivel da qualidade,
producdo, planeamento, logistica, Higiene e seguranca no trabalho (H.S.T), e outros. A
recolha destes dados, destinava-se, em primeira analise, ao nivel a que se dirigia a
sugestdo; posteriormente acontecia o seu lancamento a nivel informéatico para uma

analise detalhada por parte do superior hierarquico.

2.1.5 — Recrutamento e Seleccao

No que concerne & Seleccdo e Recrutamento desenvolvi competéncia ao nivel
de,
1) Marcacdo de entrevistas, por via telefénica, onde o potencial
candidato(a) a vaga existente, era informado sobre as horas da entrevista
e local e a quem se devia dirigir.
2) Organizacdo do dossier de curriculum vitae, por formacdo académica,

este era 0 aspecto mais relevante. Relativamente a triagem de
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candidaturas, esta era feita a partir da formacdo e da experiéncia

profissional, em funcdo da vaga existente.

2.1.6 — Formacao Profissional e emissao de Certificados

Nestes trés meses de estdgio também estive ligado a area da formacéo
profissional de cada trabalhador. Onde efectuava o registo relativo a formagdo por

trabalhador/hora, como mostra o quadro seguinte.

Tipo Formagdo: Acolhimento Inicial Recursos Humanos

Horas de
Data N.° Nome Formacgéo
03-04-2008 | 735 A 1,5
03-04-2008 | 736 B 15
07-04-2008 | 737 C 15
07-04-2008 | 738 D 15
07-04-2008 | 739 E 1,5
07-04-2008 | 740 F 1,5
21-04-2008 | 741 G 15
28-04-2008 | 742 H 15
Sub - Total 12,00

Quadro 6: Exemplo de Registo de formacéo.

Relativamente a esta actividade também elaborei certificados a partir do modelo
de certificado de formacdo profissional e modelo de certificado de frequéncia
profissional de acordo com a lei em vigor, (Dec. Reg n°35/2002), (conforme anexo Xl

que mostra o modelo de certificado ja concluido).

2.1.7 - Implementacdo de inquérito a satisfacdo do colaborador/Sondagem

A Borgstena tem como pratica, para a concretizacdo de um bom clima
organizacional, a realizacdo de um inquerito destinado ao conhecimento da satisfacdo
do colaborador, (constante do anexo XII1).

Nesta matéria, desde que me foi pedido a sua implementacdo, decidi propor
alteracbes ao nivel da forma dos inquéritos (conforme anexo XIV). Posteriormente
quando os inquéritos foram recolhidos inseri os resultados, segundo a metodologia

existente na Borgstena para o efeito.
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O apuramento dos resultados ndo chegou a ser concluido devido ao incéndio
ocorrido no dia 06 de Setembro de 2008.

Elaborei uma pequena sondagem (anexo XV), com o objectivo de saber qual era
a opinido dos colaboradores para a construcdo de uma possivel cantina dentro das
instalacOes da empresa. Esta sondagem foi feita separadamente por secgdes, para nao
surgirem falhas de comunicacdo pois todos os trabalhadores tinham que dar a sua
opinido e o trabalho por turnos caracteristico das varias sec¢des, nao era propicio a
realizacdo de uma sondagem geral para a empresa.

O resultado desta sondagem foi favoravel, a ndo implementagdo da cantina, uma
vez que os colaboradores, acharam que a implementacdo de uma cantina ndo trazia algo

beneficios para a empresa.
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3° Capitulo — Conclusbes, reflexdo relativamente ao estagio

3.1 - Conclusao

O estagio foi o tempo de, fortalecer conhecimentos que me foram transmitidos
ao longo dos trés anos de curso, como, também, de aprender novos conhecimentos e
novas competéncias, a varios niveis, que desconhecia.

Foram trés meses de “vida activa”, cumprimento de horérios, obrigagdes legais,
deveres, que nem assim deixaram de ser estimulo e motivacdo para a prossecucdo do
caminho no mundo de trabalho.

Na minha opinido realizei todos os projectos que me foram confiados, com
empenho, dedicacéo e esforco, confirmado pelo diverso feedback positivo, recebido ao
longo desse tempo.

Apesar de todas estas tarefas operacionais, houve uma experiéncia, em termos
humanos, muito rica, concretizada através do papel de intermediario que me foi
atribuido. Esse papel de intermediar comunicacdo entre um emissor (tutora) e diversos
receptores (colaboradores), era uma tarefa dificil, na medida em que expressar
opinides/sentimentos de outros é arduo, no entanto enriquecedor do ponto de vista
humano.

O final de estadgio foi um pouco atribulado, desde o acidente ocorrido na
Borgstena j& referido em, (2.1.3). No meio de um clima negativo para a empresa e
colaboradores, também acabei por ter um papel que ndo estava planeado (apoio
logistico nas mudancas de instalaces) que nem por isso deixou de ser uma experiéncia

positiva, ja que contribuiu para 0 meu crescimento como Ser Humano.
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Anexo | — Folha de suporte para autorizagdo/controlo de faltas.

COMUNICACAO DE FALTA

A preencher pelo Colaborador

Nome: N° Interno
Funcao: Depart®/Secc¢ao:

[1 Deseja faltar
Comunica que a0 Servigo no seguinte periodo

[ Faltou
Em/De I das : as : horas A I das : as . horas
Motivo:

Justificadas com retribuigéo por:
[1 Acompanhamento da situacéo educativa do filho menor (uma vez por trimestre, até 4h) —art.° 225 n°2 f) do CT
[ Deveres Legais —art. 225 n° 2 d) do CT
[ Falecimento de Familiar — art.° 225 n° 2 b) do CT:
[15 DIAS - Conjuge/Unido de Facto/Economia Comum; Pai/M&e; Filho/Filha; Sogro/Sogra; Genro/Nora; Padrasto/Madrasta;
Enteado/Enteada
[12 DIAS - Irm&o/lrm@; Cunhado/Cunhada; Av6/Avo; Neto/Neta; Bisavd/Bisavd; Bisneto/Bisneta
[ Prestacéo de provas escolares (regime de trabalhador-estudante até 10 faltas/ano lectivo) art. 225° n° 2 ¢) do CT e art. 151°n° 3 do RCT
[1 Casamento — art.° 225 n°2 a) do CT
[1 Dédiva de sangue pelo tempo estritamente necessario — art.? 34° da Lei n° 25/89 de 02/08 conjugado com o Dec.Lei n° 294/90
[ Exercicio da Actividade de Bombeiro — art.° 30° do Dec.-Lei n° 241/89 de 03.08
[1 Previa elou posteriormente autorizadas pelo Empregador+**
Justificadas sem retribui¢do, no &mbito do regime da Seguranca Social:
[1Doenga do préprio — art.2 230 n°2 do CT
[ Assisténcia familiar a descendentes <10 anos no maximo de 30 dias/ ano - art.°40 do CT e art. 103 do RCT
[ Assisténcia a membros do agregado familiar> 10 anos no maximo de 15 dias/ano — art.° 225° e) do CT a art.° 203° do RCT
[ Consultas do prdprio ou consultas por assisténcia familiar com comprovativo médico do caracter imprescindivel e inadiavel devidamente
comprovado — art.° 225°n° 2 d) do CT
Justificadas sem Retribuicéo:
[1 Prestacéo de provas escolares (em regime de trabalhador-estudante a partir da 102 falta) — art.° 151° do RCT
[1Previa e /ou posteriormente autorizadas pelo Empregador**
Dispensas/Licencas (devidamente comprovadas)
[ Dispensas para Amamentacdo/Aleitacdo — art.° 39° e art.> 50 n° 2 do CT
[ Licenca de Maternidade (art.® 35 do CT) / Paternidade (art.° 36° do CT) / Parental (art.° 103° n°® 2 do RCT)
Outras Situacdes
Especificart**:

Data: / / Assinatura do colaborador:

Decisdo do Superior Hierarquico: Justificada com retribuicdo [1 Justificada sem retribuicdo [ Injustificada [

**+Justificar sempre que a falta seja prévia ou posteriormente autorizada pelo empregador ou motivo ndo contemplado neste documento:

Data: [ . O Superior Hierarguico:

Para analise da Gestdo de Recursos Humanos

DRH - A falta considera-se: Justificada com retribui¢do Justificada sem retribuicdo [ Injustificada [

Obs.: Data: / | Assinatura:
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Anexo Il - Folha de suporte para autorizacdo de trabalho
suplementar.

BOLETIM DE TRABALHO SUPLEMENTAR

Nome: N° Interno

Categ. Prof. Seccdo/Depart .

Data: / /

Das as e das as

Dia Util D Desc. Complementar El Desc. Semanal D Feriado D

(Assinatura do
Trabalhador)

PREVIAMENTE AUTORIZADO POR:

(Categoria Profissional)

Trabalho realizado por motivo de :

O trabalho suplementar enquadra-se no :

Ne1 O Ne2 O do artigo 1992 da Lei n299/2003 de 27 de Agosto

0 RESPONSAVEL 0 ORGAO DE GESTAO

-35-



Anexo I11 — Sistema de Avaliacdo implementado na empresa e escala
existente.

Avaliacao de Desempenho

1 - Objectivo

A Avaliacdo de Desempenho é um instrumento de Gestdo de Pessoal, que visa atraves
de acg¢des adequadas, a valorizacdo individual e a melhoria da eficécia profissional.

A Borgstena pretende que o desempenho dos seus trabalhadores atinja elevados padroes

de eficiéncia e qualidade, solidamente enquadrados no espirito e objectivos da Empresa.

2 — Normas para a Avaliacdo de Desempenho

2.1 - A Avaliagédo de Desempenho aplica-se a todos os trabalhadores da Empresa.

2.2 — A Avaliacdo de Desempenho sera feita anualmente durante o més de

2.3 — O processo adoptado baseia-se na avaliacdo de cada trabalhador em relacéo aos 4
pontos de cada um dos factores indicados na ficha anexa.

2.4 — A Avaliacdo sera efectuada pelo responsavel hierdrquico do trabalhador e,
analisada, em conjunto com este pelo Director Superior responsavel.

2.5 — A pontuacdo media final de cada trabalhador sera traduzida em conformidade com
a escala seguinte:

Até 0 a 40 - Insuficiente

De 41 a 80 - Suficiente

De 81 a120 - Bom

De 121 a 160 - Muito Bom

2.6 — Os avaliadores deverdo ter presente que a avaliacdo se reporta ao periodo de
actividade em causa, ndo se deixando influenciar por situag0es anteriores.

2.7- Cada factor deve ser apreciado e valorado separadamente.

2.8 - Os avaliadores devem ler criteriosamente cada um dos itens da avaliacdo antes de
atribuirem a ponderacao.

3 — Terminado o processo de avaliacdo serd dado conhecimento ao trabalhador do
resultado obtido na avaliacao.

4 — Estas normas de avaliacdo poderdo ser revistas/alteradas desde que isso se mostre

necessario para o cumprimento dos objectivos da avaliagéo.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Identificacdo do Avaliado:

Nome:

N° interno:

Funcao:

Seccdo/Departamento:

Data de Admissdo ao Servico:

Situacéo contratual

Periodo de Avaliacéo: /

Identificacdo do Avaliador:

Nome:

Data da Avaliagao: /

Funcéo:
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Administrativos

1 AptidSes e Conhecimentos Profissionais

(avaliar os conhecimentos tedricos e
praticos necessarios ao desempenho das funcdes)

2 Capacidade de Realizacédo das Funcdes

(avaliar a forma como o colaborador concretiza as tarefas que
Ihe s&o destinadas com vista ao cumprimento dos objectivos
definidos)

3 Capacidade de Adaptacéo e de Melhoria Continua

(avaliar a facilidade de adaptacdo a novas tarefas
e situagBes e a iniciativa para evoluir profissionalmente)

Pontuacédo

Muito Bom

Bom

Suficiente

N

Insuficiente

[

Demonstra ter aptidédo e os conhecimentos tedricos e praticos adequados as
exigéncias da funcao que desempenha

Facilidade de percepcéo do que lhe é exigido e das instrucdes que Ihe sao transmitidas

Aplica correctamente os conhecimentos que possui as situagdes concretas que
Ihe séo colocadas

Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposi¢cdo para actuar de forma positiva no
desempenho das suas fun¢ées

Compreende e verifica as condicbes necessarias a execucdo das suas funcdes/tarefas

Realiza com rigor e eficacia as tarefas que lhe estdo cometidas

Realiza em tempo util as fungées que lhe estdo confiadas

Rapidez na execucgao das tarefas atribuidas, sem prejuizo da qualidade

Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situacdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos

Compreende 0s motivos que originam mudangas no seu posto de trabalho e ajusta a
sua actuacdo a essa mudanca

Reconhece o0s seus pontos fracos e age de forma a corrigi-los

Procura actualizar-se e aperfeicoar-se profissionalmente
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4 Espirito de Equipa

(avaliar a facilidade de integracdo e a capacidade
de inter-ajuda)

5 Sentido de Responsabilidade

(avaliar a capacidade de ponderar r as necessidades

do servico em funcdo da sua misséo e objectivos e de
exercer

as suas fungdes de acordo com essas necessidades)

6 Poder de Iniciativa e Autonomia
(avaliar a capacidade de resposta a problemas)

Partilha as informacdes e conhecimentos que possui com 0s colegas sempre que estes
se tornam fundamentais para 0 bom desempenho das tarefas do grupo

Respeita as diferencas de opinido, sabe ouvir e é ponderado nas suas atitudes

Disponibiliza-se para ajudar/ assumir tarefas de um colega quando necessério de modo
garantir a realizacdo do trabalho e o cumprimento dos prazos definidos

Apresenta um bom relacionamento com os colegas e promove um clima amigavel e
espirito de cooperacgédo entre os elementos do grupo de trabalho

Correcta nocéo dos interesses da Empresa orientando a sua actuac¢éo no sentido
do alcance dos mesmos

Aceitacdo das responsabilidades que lhe sdo cometidas

Preocupacédo na realizacéo das tarefas dentro dos prazos definidos e com a qualidade
prevista

Promove a conservacéo e boa utilizacdo dos equipamentos e materiais que lhe
sao confiados

Capacidade de analise critica de problemas

Iniciativa na procura e encontro de solu¢cdes para os problemas, propondo alternativas
que melhor se adaptem a realizacdo do seu trabalho

Empreendedor, dindmico e diligente

Capacidade de reaccao positiva as dificuldades que se Ihe apresentam no seu dia-a-dia
de trabalho
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7 Confianca Humana e Relacionamento Humano
(avaliar a facilidade de relacionamento e espirito de equipa e
o grau de confianga)

8 Assiduidade e Pontualidade
(avaliar o cumprimento do horario estabelecido, o grau de
utilizagdo do tempo Util, atrasos e faltas.)

9 Higiene e Seguranca no Trabalho

(avaliar o cumprimento das regras definidas em matéria
de Higiene e Seguranc¢a no Trabalho)

10 Formacéo
(avaliar o interesse do colaborador em adquirir novos
conhecimentos com vista ao aumento da sua formacgéo

pessoal e profissional)

Total de Pontos Obtidos

Afirma-se pela sua honestidade e integridade moral e profissional

Afével, correcto e disciplinado nas relacdes interpessoais

Facilidade de relacionamento com os seus colegas e superiores hierarquicos

A sua maneira de ser e de estar incentiva a um bom ambiente de trabalho e a confianca

Planeia e organiza a sua vida pessoal de forma a néo interferir com a vida profissional

Avalia a frequéncia das auséncias ao servico

E assiduo e pontual

Cumpre os procedimentos definidos em matéria de auséncias ao servico

Cumpre sem restricdes as regras definidas para a utilizacdo dos equipamentos de
proteccéo individual

Preocupacdo em manter o seu local de trabalho organizado, limpo e arrumado

Correcta triagem dos residuos produzidos no seu posto de trabalho

Cumpridor das regras e procedimentos definidos de forma a evitar acidentes de trabalho

Disponibilidade para frequentar as ac¢ées de formacdo que lhe sdo propostas

Iniciativa em sugerir formacdes que se mostrem relevantes para o bom desempenho
das suas funcdes

Autonomia na procura de formag&o extra empresa com vista ao aumento dos seus
conhecimento, quando internamente ndo é possivel essa formacao.

Interesse em melhorar e aumentar os seus conhecimentos profissionais de modo a
manter-se actualizado
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Atitude Pessoal do Avaliado

Indique Trés pontos fortes do avaliado:

Indique trés pontos fracos do avaliado:

(caso existam)

"Elabore um conjunto de ac¢des/ medidas
que permitam superar os pontos fracos
do avaliado™

"Indique as acg¢des de formacdo em que o
colaborador deveré participar de forma a
aumentar o seu conhecimento e nivel de

desempenho™
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Classificacdo

Concluida a avaliacdo dos diversos pontos a classificacao global do desempenho é:

Muito bom

Bom

Suficiente

Insuficiente

Na sua opinido o colaborador deve

O avaliado tomou conhecimento do

resultado da avaliacdo?

Comentarios do Avaliado:

O colaborador atingiu um nivel de desempenho superior
as necessidades da funcdo. Excede de forma clara o nivel de

exigéncia.

A classificacdo obtida demonstra que o nivel de

desempenho corresponde as necessidades da funcéo

O nivel de desempenho necessita ser melhorado em

alguns pontos essenciais

O Desempenho ndo corresponde as exigéncias e

expectativas

Manter-se na funcéo que actualmente exerce

Ser reconvertido para outra funcdo dentro da mesma area

Mudar de funcéo e de Seccéo

Sim

Néo

Se respondeu Sim, Quando / /

Se respondeu ndo, Porqué

O Avaliador: Data: / /

Tomei conhecimento da minha avaliacdo de Desempenho em / /

O Avaliado:
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Anexo IV — Proposta de alteragdo da escala de avaliagdo e de alguns
itens de avaliacao.

Avaliagéo de Desempenho

1 - Objectivo

A Auvaliacdo de Desempenho € um instrumento de Gestdo de Pessoal, que visa
através de acgdes adequadas, a valorizagdo individual e a melhoria da eficicia
profissional.

A Borgstena pretende que o desempenho dos seus trabalhadores atinja elevados
padrdes de eficiéncia e qualidade, solidamente enquadrados no espirito e objectivos da
Empresa.

2 — Normas para a Avaliacdo de Desempenho

2.1 - A Avaliagdo de Desempenho aplica-se a todos os trabalhadores da
Empresa.

2.2 — A Avaliacdo de Desempenho sera feita anualmente durante o més de
Outubro, Novembro a todos os colaboradores afectivos. Colaboradores com contrato a
termo a avaliagdo e feita um més antes da renovagéo de contrato.

2.3 — O processo adoptado baseia-se na avaliacdo de cada trabalhador em relagéo
aos 9 pontos de cada um dos factores indicados na ficha anexa.

2.4 — A Avaliacdo seré efectuada pelo responsavel hierarquico do trabalhador e,
analisada, em conjunto com este pelo Director Superior responsavel.

2.5 — Todos os trabalhadores tém que fazer a sua auto-avaliagao.

2.6 — A pontuacdo média final de cada trabalhador serd traduzida em
conformidade com a escala seguinte:

Até 0 a 39 - Insuficiente

De 39 a 78 - Suficiente -

De 78a 117 - Suficiente

De 117 a 156 - Suficiente +

De 156 a 195- Bom

De 195 a 234 - Muito Bom

2.6 — Os avaliadores deverdo ter presente que a avaliacdo se reporta ao periodo
de actividade em causa, ndo se deixando influenciar por situagdes anteriores.

2.7- Cada factor deve ser apreciado e valorado separadamente.
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2.8 - Os avaliadores devem ler criteriosamente cada um dos itens da avaliagédo
antes de atribuirem a ponderacao.

3 — Terminado o processo de avaliacdo sera dado conhecimento ao trabalhador
do resultado obtido na avaliacéo.

4 — Estas normas de avaliacdo poderdo ser revistas/alteradas desde que isso se

mostre necessario para o cumprimento dos objectivos da avaliag&o.
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Producao
Aptiddes e Conhecimentos Profissionais

(avaliar os conhecimentos tedricos e
praticos necessarios ao desempenho das
funcdes)

Capacidade de Realizacédo das Funcdes
(avaliar a forma como o colaborador
concretiza as tarefas que lhe séo
destinadas com vista ao cumprimento dos
objectivos definidos)

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Pontuacao

Muito Bom

6

Bom

5

Suficiente +

Suficiente

Suficiente -

Insuficiente

conhecimentos teoricos e praticos adequados as exigéncias da funcao

Facilidade de percepcéo do que Ihe é exigido e das instrugdes que Ihe sdo
transmitidas

Aplica correctamente os conhecimentos que possui as situacdes concretas
gue lhe sdo colocadas

Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposicao para actuar de forma
positiva no desempenho das suas funcoes

Compreende e verifica as condicGes necessarias a execucao das suas
fungOes/tarefas

Realiza com rigor e eficacia as tarefas que Ihe estdo cometidas

Realiza em tempo util as func¢des que lhe estdo confiadas e sem prejuizo na
qualidade

Propde novas praticas e métodos de trabalho com vista a obtencéo de
melhores resultados
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3 Capacidade de Adaptacao e de Melhoria
Continua
(avaliar a facilidade de adaptacao a novas
tarefas e situacdes e a iniciativa para
evoluir profissionalmente)

4 Espirito de Equipa
(avaliar a facilidade de integracéo e a
capacidade de inter-ajuda)

5 Sentido de Responsabilidade
(avaliar a capacidade de ponderar as
necessidades do servi¢co em fungdo da sua
missdo e objectivos e de exercer as suas
funcdes de acordo com essas necessidades)

Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar
eficazmente em situacdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos
diversos

Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas funcdes
como oportunidades de melhoria

Reconhece 0s seus pontos fracos e age de forma a corrigi-los

Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se

profissionalmente

Partilha as informagcdes e conhecimentos que possui com os colegas de
trabalho

Respeita as diferencas de opinido sabe ouvir e € ponderado nas suas
atitudes

Gosta de trabalhar em equipa, reconhecendo e valorizando as
contribuicdes individuais para o resultado do conjunto

Apresenta um bom relacionamento com os colegas e promove um clima

amigavel e espirito de cooperacado entre os elementos do grupo de trabalho

Correcta nocao dos interesses da Empresa orientando a sua actuacgéo para
0 alcance dos mesmos

Aceitacao das responsabilidades que lhe séo cometidas

Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servico
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6 Poder de Iniciativa e Autonomia
(avaliar a capacidade de resposta a
problemas)

Confianga Humana e Relacionamento
Humano

(avaliar a facilidade de relacionamento e
espirito de equipa e o grau de confianga.)

8 Assiduidade e Pontualidade
(avaliar o cumprimento do horario
estabelecido, o grau de utilizagdo do tempo
atil, atrasos e faltas.)

Promove a conservagao e boa utilizacdo dos equipamentos e materiais que
Ihe séo confiados

Capacidade de andlise critica de problemas.

Iniciativa na procura e encontro de solugdes para os problemas, propondo
alternativas que melhor se adaptem a realizacao do seu trabalho

Empreendedor dindmico e diligente

Capacidade de reac¢do positiva as dificuldades que se Ihe apresentam

Afirma-se pela sua honestidade e integridade moral e profissional

Afével, correcto e disciplinado nas relagGes interpessoais

A sua maneira de ser e de estar incentiva a um bom ambiente de trabalho

Facilidade de relacionamento com 0s seus colegas e superiores
hierarquicos.

Avalia a frequéncia das auséncias ao servigo

E assiduo e pontual

Cumpre os procedimentos definidos em matéria de auséncias ao servigo
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10

Higiene e Seguranca no Trabalho
(avaliar o cumprimento das regras
definidas em matéria de Higiene e
Seguranca no Trabalho)

Formacao

(avaliar o interesse do trabalhador em
adquirir novos conhecimentos com vista ao
aumento da sua formacao pessoal e
profissional)

Total de Pontos Obtidos

Cumpre sem restricOes as regras definidas para a utilizacao dos
equipamentos de proteccéo individual

Preocupacdo em manter o seu local de trabalho organizado limpo e
arrumado

Correcta triagem dos residuos produzidos no seu posto de trabalho

Cumpridor das regras e procedimentos definidos de forma a evitar
acidentes de trabalho

Disponibilidade para frequentar as ac¢6es de formacéao que lhe séo
propostas

Iniciativa em sugerir formacdes, para si e/ou para 0 grupo em que se
insere, que se mostrem relevantes para o bom desempenho das actividades
diérias

Autonomia na procura de formacao extra empresa com vista ao aumento
dos seus conhecimentos

Interesse em melhorar e aumentar os seus conhecimentos profissionais e
do grupo
com que trabalha
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Atitude Pessoal do Avaliado

Indique Trés pontos fortes do avaliado:

(obrigatorio responder.)

Indique trés pontos fracos do avaliado:

(caso existam)

Elabore um conjunto de acgdes/
medidas que permitam superar 0S
pontos fracos do avaliado.
(obrigatorio responder.)

Indique as accbes de formagdo em que
o colaborador devera participar de
forma a aumentar o seu conhecimento e
nivel de desempenho (obrigatério
responder)
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Classificacdo

Concluida a avaliacdo dos diversos pontos a classificacdo global do desempenho é:

Muito bom

Bom

Suficiente+

Suficiente

Suficiente-

Insuficiente/Abaixo do Normal

Na sua opinido o colaborador deve

O avaliado tomou conhecimento
do resultado da avaliacéo?

Se respondeu Sim, Quando

O colaborador atingiu um nivel de desempenho superior
as necessidades da funcgéo.
Excede de forma clara o nivel de exigéncia

A classificacdo obtida demonstra que o nivel de
desempenho corresponde as necessidades da fungdo

O nivel de desempenho é razoavel ainda que com algumas
dificuldades nos pontos essenciais.

O nivel de desempenho apresenta dificuldades nos pontos
essenciais que necessitam de ser melhorados

Apresenta conhecimentos minimos da fungdo com baixo
nivel de desempenho.

O Desempenho néo corresponde as exigéncias e
expectativas

Manter-se na funcdo que actualmente exerce

Ser reconvertido para outra fun¢do dentro da mesma area

Mudar de funcéo e de Sec¢édo

Sim

Nao

Se respondeu ndo, Porqué
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Comentarios do Avaliado:

Tomei conhecimento da minha avaliagdo de Desempenho em /
O Avaliado:

0]

Avaliador Data / /
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Anexo V - Proposta do sistema de auto-avaliagdo para
administrativos/producao.

FICHA DE AUTO-AVALIACAO

(Administrativos)

Nome do colaborador:

N° interno:

Funcao:

Seccdo/Departamento:

Situacgéo contratual:

Periodo em avaliacéo a

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZACAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de

cumprimento dos objectivos que lhe foram fixados?

Superei Cumpri 0s N&o cumpri
claramente objectivos todos os

0s objectivos objectivos
Objectivo 1
Objectivo 2
Objectivo 3
Objectivo 4
Objectivo 5
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1.2 FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS
Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de
realizacéo dos objectivos fixados, classificando cada factor numa escala de 1 a 5, do que

0 mais dificultou para o que o mais facilitou.

Adaptacéo do proprio

Direcgéo e orientacio

Formacao

Informag&o e meios informéticos

Instalacdes e outros recursos materiais

Outros*

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que influenciaram o seu

desempenho:
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1.3 AVALIACAO DAS COMPETENCIAS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global nos termos do

enquadramento das competéncias comportamentais definidas?

_ ) Enquadro-me no Estou aquém do
Superei 0 padrdo 5 o 5 o
) padréao definido padréao definido
estabelecido para a
o para a para a
competéncia o o
competéncia competéncia

Orientagéo para os resultados
e qualidade do servico

Capacidade de lideranca e
orientacdo de pessoas

Capacidade de promover a

mudanca e melhoria continua

Capacidade de analise e de

planeamento e organizacao

Capacidade de

desenvolvimento e motivagao

das pessoas

Visdo estratégica

O colaborador: JEm [/ |/
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AVALIACAO DO DESEMPENHO

FicHA DE AUTO-AVALIACAO

(PRODUCAO)

Nome do colaborador:

N° interno:

Funcéo:

Seccdo/Departamento:

Situacdo contratual:

Periodo em avaliacéo a

1.COMPETENCIAS

1.1 DEMONSTRACAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera estar o seu desempenho?

(Inscreva o numero da competéncia, a sua designacao e assinale com X o nivel)

COMPETENCIA ESCOLHIDA COMPETENCIA | COMPETENCIA
N.o DESIGNACAO DEMONSTRADA | DEMONSTRADA
A UM NIVEL
ELEVADO

COMPETENCIA
NAO
DEMONSTRADA
OU INEXISTENTE

Substitui qualquer colega em

caso de auséncia ao servico

Coordena as tarefas dentro da

seccao

Realiza qualquer operacéo
dentro da seccéo relativamente a

sua funcéo

Manuseamento das maquinas de

embalamento

Identificacdo e marcacao dos

rolos

Embalamento de caixas de

formatos
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1.2 FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa as competéncias demonstradas)

2. FACTORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO
Classifique cada um dos factores seguintes, o grau de influéncia para o desempenho

global. (Na escala apresentada assinale com X, sendo que 1 representa 0 mais negativo

e 6 0 mais positivo)

FACTORES 1123456

Os objectivos a concretizar ao longo do ano foram fixados com

clareza

Os processos e procedimentos de trabalho sdo os adequados

O equipamento e condig¢des instrumentais e tecnologicas existentes

sdo os adequados

O ambiente de trabalho existente

O esforgo e/ou empenho pessoal

Outros factores*

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros factores” que influenciaram o seu

desempenho:
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Se valorizou algum factor dos extremos da escala (pontos 1,2 ou 5 e 6) explique 0s
motivos que estdo implicitos dessa valorizacdo (podendo também justificar

sumariamente outras valorizag0es que considere importantes):

3. COMENTARIOS E PROPOSTAS

O colaborador: ,em [ !

Recebi. O avaliador , em [/
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Anexo VI - Nova proposta do sistema de Avaliacdo de
Desempenho, quer para administrativos, quer para 0 sector
producao.

Avaliacdo de Desempenho/ Sector administrativo

1 - Objectivo

A Avaliagdo de Desempenho é um instrumento de Gestéo de Pessoal, que visa
através de acgdes adequadas, a valorizagdo individual e a melhoria da eficicia
profissional. A Borgstena pretende que o desempenho dos seus trabalhadores atinja
elevados padrdes de eficiéncia e qualidade, solidamente enquadrados no espirito e
objectivos da Empresa.

2 — Normas para a Avaliacdo de Desempenho

2.1- A Avaliacdo de Desempenho aplica-se a todos os trabalhadores da Empresa.

2.2 — A Avaliacdo de Desempenho sera feita anualmente durante o mésde .

2.3 — O processo adoptado baseia-se na avaliacdo de cada trabalhador em relagéo
aos 12 pontos de cada um dos factores indicados na ficha anexa.

2.4— A Avaliacdo sera efectuada pelo responsével hierarquico do trabalhador e,
analisada, em conjunto com este pelo Director Superior responsavel.

2.5 - Todos os trabalhadores tém que fazer a sua auto-avaliagéo.

2.6 A pontuacdo media final de cada trabalhador sera traduzida em
conformidade com a escala seguinte:

Até 0 a 12 - Insuficiente

De 12 a 24 - Suficiente

De 24 a 36 - Bom

De 36 a 48 — Excelente

2.7— Os avaliadores deverdo ter presente que a avaliagdo se reporta ao periodo
de actividade em causa, ndo se deixando influenciar por situagdes anteriores.

2.8- Cada factor deve ser apreciado e valorado separadamente.

2.9- Os avaliadores devem ler criteriosamente cada um dos itens da avaliagéo
antes de atribuirem a ponderacao.

3— Terminado o processo de avaliacdo sera dado conhecimento ao trabalhador
do resultado obtido na avaliagéo.

4 — Estas normas de avaliagdo poderdo ser revistas/alteradas desde que isso se

mostre necessario para o cumprimento dos objectivos da avaliacéo.
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Identificacéo:

Nome do avaliador:

NC° interno: Data da avaliagdo: _ / [/
Funcéo:
Seccdo/Departamento:

Nome do avaliado:

N interno: Funcéo:

Seccdo/Departamento:

Situagéo contratual:
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PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE
Disposicéo do trabalhador em cumprir o horario de trabalho.

1 Algumas faltas. Nenhum atraso.
] Néo falta nem chega atrasado.
"] Faltas e atrasos frequentes.

1 Alguns atrasos. Nenhuma falta.

QUALIDADE
Avaliar a qualidade com que o trabalhador executa as suas fungdes.

1 Trabalho mal feito, cheio de imperfeicdes.
1 Trabalho com qualidade irregular: ora € boa, ora deixa a desejar.
1 Trabalho bem feito, com minima margem de erros.

] Trabalho de excelente qualidade, sem erros ou omissoes.

INTERESSE PELO TRABALHO/FORMACAO
Dedicagéo e esforgo pessoal em aperfeicoar-se cada vez mais para assumir
novos encargos e responsabilidades.

1 Interessa-se pelo trabalho. Tem vontade de progredir e esforca-se.

"1 Indiferente. Parece ndo ter ambic&o.

1 Mostra algum interesse, mas nao se esforca.

1 Possui notavel interesse pelo trabalho. Tem muita vontade de progredir e faz o

possivel para isso, inclusive incentivando os colegas.

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

Facilidade em compreender e reter instrugdes e informagdes.

1 Apresenta alguma dificuldade em assimilar novas orientacGes. Aprendizagem
lenta.
1 Aprende com rapidez, optima capacidade de assimilagéo.

"1 Facilidade para aprender, poucas instrucgdes séo suficientes.
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1 Muita dificuldade para aprender. Necessita instrucdes constantes e

pormenorizadas.

SENSO DE RESPONSABILIDADE
Condicdo de trabalhar sem necessidade de supervisdo, adquirida pelo

desenvolvimento profissional do trabalhador.

[ E pessoa de inteira confianca. Tem plenas condicbes para assumir maiores
responsabilidades.

1 Tem consciéncia das suas fungdes, mas ainda requer um minimo de
supervisdo. Pode assumir maiores responsabilidades, desde que devidamente
treinado.

1 Nao é responsavel. Requer supervisao constante.

] E responsavel, mas necessita supervisdo regularmente. Ainda ndo tem

condigdes para assumir maiores responsabilidades.

COMPORTAMENTO NO TRABALHO
Conduta pessoal do trabalhador, maneira de ser que o caracteriza na sua
actividade.

[ E muito simpético e solicito. Da-se bem com todos.
[1 Pouco educado.
[] Educado, mantém bom relacionamento.

1 Geralmente é educado, por vezes tem atitudes desagradaveis.

PRODUTIVIDADE
VVolume de trabalho executado em relagdo ao tempo gasto.

1 Produz mais que a maioria. Aproveita muito bem o tempo.
] Produtividade insuficiente. Perde tempo.
[] E esforgado, mas produz menos que a maioria do pessoal.

] Produtividade igual a da maioria. Procura aproveitar bem o tempo.
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COLABORACAO COM GRUPO
Capacidade de trabalhar em conjunto com outros colegas de forma

harmoniosa e eficiente.

[7 Colabora sempre espontaneamente, transmitindo entusiasmo aos colegas.
[7 Evita prestar auxilio.
[7 S0 coopera quando solicitado, mas com pouco animo.

[7 Trabalha normalmente em equipa. As vezes colabora espontaneamente.

CONHECIMENTO DO TRABALHO
Considerar a facilidade com a qual trabalha, utilizando os conhecimentos

tedricos e praticos que possuli.

[7 Conhecimentos apenas superficiais das func¢des do posto de trabalho.

[7 Conhece perfeitamente todas as fungdes do posto de trabalho, tem condigdes
para assumir outras.

[7Tem boas no¢Oes da grande parte das funcdes.

[7 Conhece perfeitamente todas as funcdes do posto de trabalho, mas néo tem

condigdes para assumir outras funcdes.

INICIATIVA
Capacidade em resolver os problemas por si em situacbes imprevistas, ou
encaminhar correctamente para a solucdo do problema. Considerar também a

apresentacao de sugestoes.

(] Em situagBes rotineiras encontra solugdes razoaveis. As vezes apresenta
sugestdes.

1 Aguarda sem accéo até que o orientem.

1 Resolve problemas por si, com seguranca e acerto. Apresenta sugestdes
excelentes visando a melhoria no ambiente e condicdes de trabalho.

'] Pergunta sempre para resolver o problema. N&o apresenta sugestoes.
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DISCIPLINA

Facilidade em aceitar e seguir instru¢ées do superior, normas e procedimentos
da empresa.

1 Cumpre sempre as ordens e recomendagdes. Conduta impecével e serve como
modelo.

[] As vezes mostra-se reticente em cumprir as ordens recebidas, mas nio
perturba o ambiente de trabalho.

[ Geralmente cumpre as ordens e regulamentos. E disciplinado.

"1 Nem sempre aceita as instrucdes recebidas, por vezes ocasionando problemas.

INFORMACOES COMPLEMENTARES
Qual o conceito que vocé atribuiria ao trabalhador?
"1 Excelente.
"I Bom.
"1 Suficiente

[] Insuficiente.
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Atitude Pessoal do Avaliado

Indique Trés pontos fortes do
avaliado:

Indique trés pontos fracos do
avaliado:

(caso existam)

Elabore um conjunto de acgdes/
medidas

que permitam superar 0s pontos
fracos

do avaliado

Indique as accOes de formacao
em que o colaborador devera
participar de forma a aumentar
0 seu conhecimento e nivel de
desempenho.
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Classificacao

Concluida a avaliacdo dos diversos pontos a classificacdo global do desempenho é:

Excelente

Bom

Suficiente

Insuficiente/Abaixo do
Normal

Na sua opinido o
colaborador deve

O avaliado tomou
conhecimento do

Resultado da Avaliacao?

Se respondeu Sim, Quando

Se respondeu ndo, Porqué

O colaborador atingiu um nivel de desempenho superior
as necessidades da funcéo.
Excede de forma clara o nivel de exigéncia

A classificacdo obtida demonstra que o nivel de
desempenho corresponde as necessidades da funcédo

O nivel de desempenho necessita ser melhorado em
alguns pontos essenciais

O Desempenho néo corresponde as exigéncias e
expectativas

Manter-se na fungdo que actualmente exerce

Ser reconvertido para outra fun¢do dentro da mesma area

Mudar de funcéo e de Seccao

Sim

Nao

I

O Avaliador:

Data: / /

Tomei conhecimento da minha avaliacdo de Desempenho em / /

O Avaliado:
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CHAVE

PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

w B~ DN

QUALIDADE

~x w N R

INTERESSE PELO TRABALHO

A DN B W

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

 w AN
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SENSO DE RESPONSABILIDADE

N P W B

COMPORTAMENTO NO TRABALHO

N W B

PRODUTIVIDADE

w N R A

COLABORACAO COM O GRUPO

w N R A
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CONHECIMENTO DO TRABALHO

w NN B

INICIATIVA

N B~ P W

DISCIPLINA

= w N s

INFORMACOES COMPLEMENTARES:

B S TR O B S
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Avaliacao de Desempenho/Sector de producéao

1 - Objectivo

A Avaliagdo de Desempenho é um instrumento de Gestéo de Pessoal, que visa
através de acgdes adequadas, a valorizagdo individual e a melhoria da eficicia
profissional. A Borgstena pretende que o desempenho dos seus trabalhadores atinja
elevados padrdes de eficiéncia e qualidade, solidamente enquadrados no espirito e
objectivos da Empresa.

2 — Normas para a Avaliacdo de Desempenho

2.1 - A Avaliacdo de Desempenho aplica-se a todos os trabalhadores da
Empresa.

2.2 — A Avaliacdo de Desempenho sera feita anualmente durante o mésde __ .

2.3 — O processo adoptado baseia-se na avalia¢do de cada trabalhador em relagéo
aos 12 pontos de cada um dos factores indicados na ficha anexa.

2.4 — A Avaliacéo sera efectuada pelo responsavel hierarquico do trabalhador e,
analisada, em conjunto com este pelo Director Superior responsavel.

2.5 —Todos os trabalhadores tém que fazer a sua auto-avaliagéo.

2.6 — A pontuacdo média final de cada trabalhador serd traduzida em
conformidade com a escala seguinte:

Até 0 a 12 - Insuficiente

De 12 a 24 - Suficiente

De 24 a 36 - Bom

De 36 a 48 — Excelente

2.7 — Os avaliadores deverdo ter presente que a avaliacdo se reporta ao periodo
de actividade em causa, ndo se deixando influenciar por situagdes anteriores.

2.8- Cada factor deve ser apreciado e valorado separadamente.

2.9 - Os avaliadores devem ler criteriosamente cada um dos itens da avaliagédo
antes de atribuirem a ponderacéo.

3 — Terminado o processo de avaliacdo sera dado conhecimento ao trabalhador
do resultado obtido na avaliagéo.

4 — Estas normas de avaliacdo poderdo ser revistas/alteradas desde que isso se

mostre necessario para o cumprimento dos objectivos da avaliacao.
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Identificacéo:

Nome do avaliador:

N° interno: Data da avaliagdo: _ / [/
Funcéo:
Seccdo/Departamento:

Nome do avaliado:

N interno: Funcéo:

Seccdo/Departamento:

Situagéo contratual:
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QUALIDADE

Avaliar a perfeicdo com que o trabalhador executa as suas funcdes.

1 Trabalho mal feito, cheio de imperfeicdes.
1 Trabalho com qualidade irregular: ora € boa, ora deixa a desejar.
1 Trabalho bem feito, com minima margem de erros.

] Trabalho de excelente qualidade, sem erros ou omissoes.

PRODUTIVIDADE

VVolume de trabalho executado em relacdo ao tempo gasto.

1 Produz mais que a maioria. Aproveita muito bem o tempo.
1 Produtividade insuficiente. Perde tempo.
] E esforgado, mas produz menos que a maioria do pessoal.

1 Produtividade igual a da maioria. Procura aproveitar bem o tempo.

DISCIPLINA
Facilidade em aceitar e seguir instru¢des do superior, normas e procedimentos

da empresa.

1 Cumpre sempre as ordens e recomendacdes. Conduta impecavel e serve como
modelo.

[ As vezes mostra-se reticente em cumprir as ordens recebidas, mas nio
perturba 0 ambiente de trabalho.

[ Geralmente cumpre as ordens e regulamentos. E disciplinado.

"1 Nem sempre aceita as instrucdes recebidas, por vezes origina problemas.

COMPORTAMENTO NO TRABALHO
Conduta pessoal do trabalhador, maneira de ser que o caracteriza na sua

actividade.

1 E muito simpético e solicito. Da-se bem com todos.
1 Pouco educado.

[1 Educado, mantém bom relacionamento.
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1 Geralmente ¢é educado, por vezes tem atitudes desagradaveis.

SEGURANCA NO TRABALHO

Avaliar até que ponto o funcionario conhece e pratica as regras de prevencao

de acidentes.

[7 Conhece e cumpre as normas de seguranca.

[7 Conhece, mas ndo cumpre as normas de seguranca, pondo em risco a sua
integridade fisica e daqueles com quem trabalha.

[7N&o conhece as normas de seguranca. Podendo envolver-se num acidente a
qgualguer momento.

[7 Conhece muito bem todas as normas para prevenir acidentes. Cumpre-as
cuidadosamente, orientando os colegas de trabalho e apresentando sugestfes

visando melhorar as condi¢es de trabalho.

PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE
Disposicao do trabalhador em cumprir o horario de trabalho.

1 Algumas faltas. Nenhum atraso.
1 Nao falta nem chega atrasado.
] Faltas e atrasos frequentes.

1 Alguns atrasos. Nenhuma falta.

AGILIDADE
Coordenacgdo motora, agilidade de movimentos e habilidade em lidar com

maquinas.

[7Nao é muito 4gil, mas néo atrasa a producao.
[7 Apresenta dificuldade nos movimentos, atrasando a producéo.
[7 Agilidade regular, condizente com o cargo que ocupa.

[7 Muito agil. Possui excelente coordenacéo motora.
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CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
Facilidade em compreender e reter instrugdes e informagdes.

1 Apresenta alguma dificuldade em assimilar novas orientacdes.

1 Aprende com rapidez, 6ptima capacidade de assimilacao.

"1 Facilidade para aprender, poucas instrucdes séo suficientes.

1 Muita dificuldade para aprender. Necessita instrugdes constantes e

pormenorizadas.

INTERESSE PELO TRABALHO/FORMAQAO
Dedicacéo e esforco pessoal em aperfeicoar-se cada vez mais para assumir

novos encargos e responsabilidades.

1 Interessa-se pelo trabalho. Tem vontade de progredir e esforca-se.

"1 Indiferente. Parece ndo ter ambic&o.

1 Mostra algum interesse, mas nao se esforca.

1 Possui notavel interesse pelo trabalho, vontade de progredir e faz o possivel

para isso, inclusive incentivando os colegas.

SENSO DE RESPONSABILIDADE
Condicéo de trabalhar sem necessidade de supervisao, adquirida pelo

desenvolvimento profissional do trabalhador.

'] E pessoa de inteira confianca. Tem plenas condigOes para assumir maiores
responsabilidades.

1 Tem consciéncia das suas fun¢des, mas ainda requer um minimo de
supervisdo. Pode assumir maiores responsabilidades, desde que devidamente
treinado.

1 Nao é responsavel. Requer supervisao constante.

1 E responsavel, mas necessita de supervisdo regularmente. Ainda n&o tem

condicdes para assumir maiores responsabilidades.
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INICIATIVA
Capacidade em resolver os problemas por si em situagdes imprevistas, ou
encaminhar correctamente para a solugdo dos problemas. Considerar também a

apresentacao de sugestoes.

[ Em situag®es rotineiras encontra solucdes razoaveis. As vezes apresenta
sugestoes.

1 Aguarda sem accdo até que o orientem.

"1 Resolve problemas por si, com seguranga e acerto. Apresenta sugestoes
excelentes visando a melhoria no ambiente e condicdes de trabalho.

"1 Pergunta sempre para resolver o problema. N&o apresenta sugestoes.

INFORMACOES COMPLEMENTARES
Qual o conceito que vocé atribuiria ao trabalhador?
"1 Excelente.
"1 Bom.
"1 Suficiente

[] Insuficiente.
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Atitude Pessoal do Avaliado

Indique Trés pontos fortes do

avaliado:

Indique trés pontos fracos do

avaliado: (caso existam)

Elabore um conjunto de
accOes/ medidas que permitam
superar os pontos fracos do

avaliado

Indique as accOes de formacao
em que o colaborador devera

participar de forma a aumentar
0 seu conhecimento e nivel de

desempenho
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Classificacao

Concluida a avaliacdo dos diversos pontos a classificacdo global do desempenho é:

O colaborador atingiu um nivel de desempenho superior
Excelente as necessidades da funcéo.

Excede de forma clara o nivel de exigéncia

A classificacdo obtida demonstra que o nivel de desempenho

Bom corresponde as necessidades da funcéo

O nivel de desempenho necessita ser melhorado em

Suficiente alguns pontos essenciais

Insuficiente/Abaixo do | O Desempenho ndo corresponde as exigéncias e

Normal expectativas

Na sua opinido o

colaborador deve Manter-se na funcéo que actualmente exerce

Ser reconvertido para outra funcdo dentro da mesma area

Mudar de funcéo e de Seccao

O avaliado tomou Sim
conhecimento do

Resultado da Avaliacdo? Néo

Se respondeu Sim, Quando / /

Se respondeu ndo, Porqué:
O Avaliador: Data: / /

Tomei conhecimento da minha avaliacdo de Desempenho em / /

O Avaliado:
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CHAVE

QUALIDADE

A W N P

PRODUTIVIDADE

A N R b

DISCIPLINA

COMPORTAMENTO NO TRABALHO

N W R, A

7



SEGURANCA NO TRABALHO

A PN W

PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

w AN

AGILIDADE

A W R,

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

_,ow AN
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INTERESSE PELO TRABALHO

IS S %

SENSO DE RESPONSABILIDADE

N P W B

INICIATIVA

N B P W

INFORMACOES COMPLEMENTARES

R N oW A
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Anexo VII - Auto-avaliacéo Sector Administrativo/Sector producéo.

Identificacéo:

Nome do avaliado:

N° interno: Fungéo:

Seccdo/Departamento:

Situacdo contratual:
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PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

Disposicdo em cumprir o horario de trabalho.

1 Algumas faltas. Nenhum atraso.
"1 Falto e atraso-me frequentemente.
] Né&o falto nem chego atrasado.

1 Alguns atrasos. Nenhuma falta.

QUALIDADE

Como avalia a execucdo das suas funcdes.

1 Trabalho bem feito, com minima margem de erros.
] Trabalho com qualidade irregular.
1 Trabalho de excelente qualidade, sem erros ou omissoes.

"1 Trabalho mal feito, cheio de imperfeicdes.

INTERESSE PELO TRABALHO/FORMAQAO
Como avalia o seu esforgo pessoal em aperfeicoar-se para assumir novos

encargos e responsabilidades.

1) Tem um notéavel interesse pelo trabalho, muita vontade de progredir e faz o
possivel para isso, inclusive incentivando os colegas

1 Interesso-me pelo trabalho. Com vontade de progredir e esfor¢o-me.

1 Tem algum interesse, mas néo se esforca.

[] E indiferente, ndo tem ambic&o.

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

Tem facilidade em compreender e reter instrugdes e informacoes.
"1 Facilidade para aprender, poucas instrucgdes séo suficientes.

1 Aprendo com rapidez, 6ptima capacidade de assimilacéo.

1 Apresento alguma dificuldade em assimilar novas orientacoes.
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1 Muita dificuldade para aprender. Necessito instru¢fes constantes e

pormenorizadas.

SENSO DE RESPONSABILIDADE
Condic6es em trabalhar sem necessidade de supervisdo, adquirida pelo

desenvolvimento profissional do trabalhador.

1 Tem consciéncia das suas fun¢des, mas ainda requer um minimo de
supervisdo. Pode assumir maiores responsabilidades, desde que devidamente
treinado.

1 Nao é responsavel. Requer supervisao constante.

'] E pessoa de inteira confianca. Tem plenas condigOes para assumir maiores
responsabilidades.

(] E responsavel, mas necessita supervisdo regularmente. Ainda nio tem

condigdes para assumir maiores responsabilidades.

COMPORTAMENTO NO TRABALHO

Como avalia a sua maneira de ser que o caracteriza na sua actividade.

1 Muito simpatico e solicito. Dou-me bem com todos.
] Sou pouco educado.
1 Educado, mas mantenho um bom relacionamento.

1 Geralmente é educado, por vezes com atitudes desagradaveis.

PRODUTIVIDADE
Como avalia o seu volume de trabalho executado em relacéo ao tempo gasto.

1 Tenho produtividade insuficiente. Perco tempo.
1 Produzo mais que a maioria. Aproveito muito bem o tempo.
1 Produzo igual a da maioria. Procuro aproveitar bem o tempo.

1 Sou esforgado, mas produzo menos que a maioria do pessoal.

82



COLABORACAO COM GRUPO
Como avalia a sua capacidade de trabalho com os outros colegas de forma

harmoniosa e eficiente.

"1 Evito prestar auxilio.
1 Colaboro sempre espontaneamente, transmitindo entusiasmo aos meus

colegas.
[] Trabalho normalmente em equipa. As vezes colaboro espontaneamente.

1 S6 coopero quando solicitado, mas com pouco animo.

CONHECIMENTO DO TRABALHO
Como avalia a facilidade com a qual trabalha, utilizando os conhecimentos

tedricos e praticos que possuiu.

1 Conhecimentos apenas superficiais das func¢bes do posto de trabalho.

1 Conhego perfeitamente todas as fungdes do posto de trabalho, tenho condicdes
para assumir outras.

1 Tenho boas noc¢des da grande parte das funcdes.

1 Conhego perfeitamente todas as fungdes do posto de trabalho, mas ndo tenho

condicdes para assumir outras fungoes.

INICIATIVA
Capacidade em resolver os problemas por si em situagdes imprevistas, ou

encaminhar correctamente para a solugédo do problema. Considere também a

apresentacao de sugestoes.

1 Aguardo sem accdo até que me orientem.

[ Em situac@es rotineiras encontro solucdes razoaveis. As vezes apresento
sugestdes.

1 Pergunto sempre para resolver o problema. Nao apresento sugestdes.

1 Resolvo problemas por mim, com seguranca e acerto. Apresento sugestoes

excelentes visando a melhoria no ambiente e condicdes de trabalho.
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DISCIPLINA

Facilidade em aceitar e seguir instru¢des do superior, normas e procedimentos
da empresa.

[ As vezes mostro-me reticente em cumprir as ordens recebidas, mas ndo
perturbo o ambiente de trabalho.

1 Cumpro sempre as ordens e recomendagdes. Conduta impecavel e sirvo como
modelo.

"1 Nem sempre aceito as instrucdes recebidas, por vezes ocasionando problemas.

] Geralmente cumpro as ordens e regulamentos. Sou disciplinado.

INFORMACOES COMPLEMENTARES
Qual o conceito que vocé atribui ao seu desempenho global?
"1 Excelente.
"1 Bom.
"1 Suficiente

[] Insuficiente.
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Auto-avaliacdo do Sector Produtivo.

Identificacéo:

Nome do avaliado:

N interno: Funcéo:

Seccdo/Departamento:

Situagéo contratual:
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QUALIDADE

Como avalia a execugéo das suas fungdes.

1 Trabalho com qualidade irregular: ora € boa, ora deixa a desejar.
] Trabalho de excelente qualidade, sem erros ou omissoes.
1 Trabalho mal feito, cheio de imperfeicdes.

1 Trabalho bem feito, com minima margem de erros.

PRODUTIVIDADE
Como avalia o seu volume de trabalho executado em relagdo ao tempo gasto.

1 Tenho produtividade insuficiente. Perco tempo.
1 Sou esforcado, mas produzo menos que a maioria do pessoal.
] Produzo mais que a maioria. Aproveito muito bem o tempo.

1 Produzo igual a da maioria. Procuro aproveitar bem o tempo.

DISCIPLINA
Facilidade em aceitar e seguir instru¢des do superior, normas e procedimentos

da empresa.

] As vezes mostra-se reticente em cumprir as ordens recebidas, mas n&o
perturba o ambiente de trabalho.

1 Cumpre sempre as ordens e recomendagGes. Conduta impecavel e serve como
modelo.

"1 Nem sempre aceita as instrucdes recebidas, por vezes origina problemas.

[ Geralmente cumpre as ordens e regulamentos. E disciplinado.
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COMPORTAMENTO NO TRABALHO
Conduta pessoal do trabalhador, maneira de ser que o caracteriza na sua
actividade.

1 Geralmente ¢é educado, por vezes tem atitudes desagradaveis.
1 E muito simpético e solicito. Da-se bem com todos.
"1 Educado, mantém bom relacionamento.

[1 Pouco educado.

SEGURANCA NO TRABALHO
Avaliar até que ponto o funcionério conhece e pratica as regras de prevencao de
acidentes.

1 Nao conheco as normas de seguranca. Podendo envolver-me num acidente a
qualguer momento.

1 Conhece muito bem todas as normas para prevenir acidentes. Cumpro-as
cuidadosamente, orientando colegas de trabalho e apresentando sugestdes
visando melhorar as condicdes de trabalho.

1 Conhego e cumpro as normas de seguranca.

1 Conhego, mas ndo cumpro as normas de seguranca, pondo em risco a minha

integridade fisica e daqueles com quem trabalha.

PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

Disposi¢cdo em cumprir o horério de trabalho.

1 Algumas faltas. Nenhum atraso.
] Né&o falto nem chego atrasado.
"] Faltas e atrasos frequentes.

1 Alguns atrasos. Nenhuma falta.
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AGILIDADE
Coordenagédo motora, agilidade de movimentos e habilidade em lidar com

maquinas.

1 Apresento dificuldade nos movimentos, atrasando a produgéo.
1 Muito agil. Possuiu excelente coordenacéo motora.
] Agilidade regular, condizente com o cargo gque ocupa.

1 Nao sou muito agil, mas ndo atraso a producéo.

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

Facilidade em compreender e reter instrucdes e informacoes.

1 Apresento alguma dificuldade em assimilar novas orientaces.

"1 Aprendo com rapidez, tenho 6ptima capacidade de assimilacao.

1 Facilidade em aprender, poucas instrucées sdo suficientes.

1 Muita dificuldade para aprender. Necessito de instru¢des constantes e

pormenorizadas.

INTERESSE PELO TRABALHO/FORMAQAO
Dedicacéo e esforco pessoal em aperfeicoar-me cada vez mais para assumir

novos encargos e responsabilidades.

"1 Interesso-me pelo trabalho. Tenho vontade em progredir e esforgo-me.

1 Possuiu notavel interesse pelo trabalho, tenho vontade de progredir e faco o
possivel para isso, inclusive incentivando os colegas.

"1 Indiferente. N&o tenho ambicao.

1 Mostro algum interesse, mas ndo me esforco.
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SENSO DE RESPONSABILIDADE
Condicéo de trabalhar sem necessidade de supervisao, adquirida pelo

desenvolvimento profissional do trabalhador.

1 Sou pessoa de inteira confianca. Tenho plenas condigdes para assumir maiores
responsabilidades.

1 Sou responsavel, mas necessito de supervisdo regularmente. Ainda ndo tenho
condicdes para assumir maiores responsabilidades.

1 Tenho consciéncia das minhas func¢des, mas ainda requero um minimo de
supervisdo. Posso assumir maiores responsabilidades, desde que devidamente
treinado.

1 Nao sou responsavel. Requer supervisdo constante.

INICIATIVA
Capacidade em resolver os problemas por si em situagdes imprevistas, ou
encaminhar correctamente para a solug@o dos problemas. Considerar também a

apresentacao de sugestoes.

[ Em situac@es rotineiras encontro solucdes razoaveis. As vezes apresento
sugestdes.

1 Aguardo sem acgdo até que me orientem.

1 Resolvo problemas por mim, com seguranca e acerto. Apresento sugestdes
excelentes visando a melhoria no ambiente e condicdes de trabalho.

'] Pergunto sempre para resolver o problema. Nao apresento sugestdes.

INFORMAQOES COMPLEMENTARES
Qual o conceito que vocé atribui ao seu desempenho global?
"1 Excelente.
'] Bom.
"1 Suficiente

] Insuficiente.

89



Anexo VIII — Questionario sobre o conhecimento dos seus
superiores e avaliacdo da comunicacéo interna nas varias seccoes.

Nome: No

Funcéo:

Seccdo/Departamento:

Sabe quantos colaboradores existem no seu turno?
Sim |:| Quantos:

Nao [ ]

Sabe qual €é o seu chefe de equipa?

Sim |:| Quem:
Né&o I:l

Sabe a quem se dirigir em caso de problema na sua sec¢do caso o seu chefe ndo esteja

presente?

sim [ ] Quem:
Nao [ ]
Descodifica com rapidez as ordens de trabalho que lhe s&o enviadas?
Sim I:l

Né&o I:l

Porqué?

Na sua seccao o trabalho € bem organizado/planeado?
Sim I:l
Né&o |:|

Porqué?

Na sua seccao o trabalho é realizado em equipa?

Sim [ ]
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Anexo 1X-
informativo.

Folheto

PRODUTOS QUE COMERCIALIZA

A Borgstena produz tecidos para diferentes
aplicagbes no interior do automovel
esperando-se que a producdo tradicional de
tecidos dé lugar aos "sistemas”, que permitam
a organizacao estar mais proxima do OEM
(construtor automdvel), na cadeia de valor, e
gerar valor acrescentado adicional através da
prestacéo de Servicos logisticos
complementares.

Veiculos ligeiros Veiculos pesados

- Tejadilhos; - Cortinas;
- Pilares; - Camas;
- Assentos; -Tejadilhos;

- Painéis de Porta. - Painéis de Porta;
-Painéis de Parede;

- Assentos.

OS GRANDES OBJECTIVOS DA
BORGSTENA

Cumprir os compromissos assumidos com 0s
seus parceiros, gerar lucro e tentar exceder o0s
objectivos de rentabilidade expectaveis pelos
accionistas.

OBJECTIVOS PARA O ANO 2008

- Vendas acima dos 55 milhdes Euros

- EBITDA do Grupo %: 10,8%;

- EBT do Grupo %: 5%;

- Qualidade Final Interna <2%;

- Qualidade Externa: <1%;

- Satisfacdo dos Colaboradores;

- Posicionar a BT como fornecedores
de coberturas para assentos.

OBJECTIVOS A LONGO PRAZO

- 10% EBT para BT a partir de 2009;

- Volume de negdcios de 61 milhdes
Euros na Europa em 2009;

- Volume de negécios de 75 milhdes
Euros na Europa em 2012;

- Posicionar a BT como o fornecedor
de componentes interiores.

Borgstena Textile Portugal, Lda.

BORGSTENA

Morada: E.N. 234 ao km 87,7 Ch&o do Pisco, Aptd °® n° 35
3521-909 NELAS
Telef: 232 427660
Fax: 232 426661



E-mail: info@Borgstena.com
MENSAGEM DA DIRECCAO

]
A Borgstena é uma empresa jovem, moderna e
dindmica. Acreditamos que 0 sucesso das
organizacbes s6 acontece quando existe o
compromisso e a qualificacdo das pessoas e
sabemos que a nossa lideranca €, sem duvida,
fruto da preocupacdo que temos com 0s
profissionais que aqui trabalham. Essa
preocupacdo traduz-se na livre expresséo de
ideias, no estimulo a criatividade e
participacdo e no reconhecimento da
importancia que cada um tem dentro da
empresa.

Procuramos superar as expectativas dos
nossos clientes, evidenciando uma relacdo de
fidelidade e confianga que reside na vocagéo e
conhecimento dos nossos profissionais, na
qualidade dos nossos produtos e na solidez da
nossa estrutura. Tudo isto conseguimos com o
trabalho do nosso dia-a-dia, com o
compromisso de que lutamos pelos mesmos
objectivos e com a soma dos esforgos de todos
nos.

APRESENTACAO DO GRUPO
BORGSTENA

A Borgstena Textile foi fundada em 1925 numa
pequena aldeia de seu nome Borgstena, no sul
da Suécia.

A partir da década de 60 assumiu um papel de
destaque na producdo de tecidos para a
industria automdvel, utilizando a tecnologia
circular.

Nos anos 90 iniciou-se um processo de
internacionalizacdo estabelecendo-se unidades
de producdo em outros locais do globo e um
conjunto de parcerias que fazem do grupo
Borgstena, hoje, uma das empresas mais
globais no seu sector de actividade, passando
a estar focalizada completamente nos téxteis
para o interior do automovel.

Missao, Visdo e Valores da BORGSTENA.

- MISSAO

Ser o fornecedor estratégico dos nossos
clientes, criando valor de forma sustentavel
para 0s nossos accionistas partilhando o
sucesso com 0s nossos colaboradores e
parceiros de negécio.

Missao, Visao e Valores da BORGSTENA.
]
- VISAO

Ser o parceiro global para todas as solugdes
téxteis automotivas

Oferecer ao mercado automovel, solucBes de
alto valor acrescentado para o seu interior
Desenvolver produtos caracterizados por
design inovador, de elevada qualidade,
utilizando  materiais  competitivos,  que
satisfacam todas as necessidades dos clientes.

Gerir eficazmente uma organizacgao flexivel e
estrutura produtiva competitiva através da
utilizacdo de recursos proprios e de uma rede
de parceiros globais.

Através de crescimento sustentado, gerar valor
para os SOcios da empresa, e criar potencial
para mais desenvolvimento.

- VALORES
-Satisfacé@o do Cliente;

-Abertura a mudanca;
-Participagdo e  Empenhamento;
-Melhoria Continua;

-Valorizagéo do Trabalho em Equipa



Anexo X — Folha colocada nos painéis de comunica¢ao da empresa.

Saber gerir é saber motivar.
Saber manter uma equipa motivada é uma tarefa que, por vezes, nao se revela nada
facil. No entanto, quanto maior a motivacdo de uma equipa, maior € a vontade e o gosto
de trabalhar bem
Descubra a importancia da sua equipa no seu sucesso

O sucesso de uma equipa é feito de altos e baixos. Criando um bom ambiente de
trabalho para a sua equipa vai estar a criar entusiasmo no trabalho. Esteja sempre
presente quando erram. Ajude-0s a aprenderem com 0S erros e a tentarem novamente.
Feedback
Estar atento aos "sinais" dados pela sua equipa e saber responder-lhes correctamente e
prontamente é fundamental. Tenha uma relagdo proxima e intima com a sua equipa.
Clareza e objectividade
N&o se esqueca que a incerteza ou a divida que a sua equipa possa ter sobre qualquer
tarefa ou sobre determinada posicéo sua pode diminuir sua confianca e motivacao geral.
Estimule as seguintes qualidades:

. Ouvir

. Relacionar-se com as pessoas

. Comunicar

. Motivar
. Aceitar novas ideias

. Fazer acontecer

1

2

3

4

5. Encorajar a mudanga
6

7

8. Ser um lider

9

. Criar espirito de equipa
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Anexo XI — Impresso para a colocacao na caixa de sugestoes.

Identificacdo (opcional):

Nome do colaborador: N°

Funcéo: Seccdo/Departamento:

Assinale com um X o sector a quem e dirigida a sugestao.

Qualidade[ | Producdo | Planeamento | Logisticd | H.S.T[ ]
Outros |:|

Sugestéo:
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Anexo XII — Modelo de certificado de formacao profissional e modelo de certificado de frequéncia profissional.

e & © -
CERTIFICADO DE FORMAGAO PROFISSIONAL
..-.. # = (Dec. Reg n°35/2002) :
| e 0 0 - |
oED o Certificado n°__ (n;lsequ:enma/ano) | |
a & Cord .. ) e
oo BORGSTENA TEXTILE PORTUGAL, Lda
Il’ll. l 8 .I- / : = ||:I I- ) 1
i Certifica-se que
(nome) )
Natural de ,nascidoa__/_/___, Nacionalidade_ *  sexo , portador do documento de
Identificacdo Bilhete de Identidade, n° _ .|, emitido por ,em__ [ |/ ,
conclui, com aproveitamento, em __-_ - , 0'Curso de Formagdo Profissional.
Participou no
Curso de Formagéo Profissibnaill T8 A | ", de
] a_ [ |/ , com duracdo total de horas, tendo obtido a classificacéo final de numa escala
de - ar a -
. Este Curso confere o nivel de formacao e/ou equivaléncia escolar ao
de . de_ -
Formador |' : I Departamento de Recursos Humanos

( ) r A g (Anabela Pinheiro)




Modalidade de Formacéo:

Area de Formag&o:

Saida Profissional:

Competéncias Adquiridas:

Observagoes:

Outras:

Plano Curricular
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o6 CERTIFICADO DEIJFR'EIQUENCIA DE FORMACAO PROFISSIONAL
(X X | (Dec. Reg n%85/2002) |
o e Certificado n°__ (n%equencia/ano)

I Y BORGSTENA TEXTILE PORTUGAL, Lda

L

. Certifica-se que

Marco Maﬁuel‘@os‘ta Morais

Natural de Santa Maria de Viseu, nascido a 24/03/1981, II\_lacion_aIidade' Portugl'Jesa, sexo masculino, portador do documento de
Identificacdo Bilhete de Identidadg, R° 12022942,emitido-em Viseu, em 18/04/2007,
frequentou de 06/11/2007 a 29/01/2008, com a dura(;ég totgl de 25 horas, o Curso de

(nomedocurso)

| de | de

Formador - 4 i : Departamento de Recursos Humanos

) ] . (Anabela Pinheiro)



Modalidade de Formacéo:

Area de Formaco:

Plano Curricular

Observagoes:

Outra
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Anexo X111 - Inquérito a satisfacdo do colaborador Original.

Inquérito a Satisfacdo do Empregado

Obijectivos:

Este inquérito destina-se a medir e a avaliar a Satisfacdo do Empregado. A informacéo
recolhida servira de base a definicdo de estratégias e previsdes que permitam decidir
sobre motivacdo, formagdo e ambiente de trabalho, ndo sé a nivel global da empresa

mas também a nivel sectorial.

Por favor responda ao inquerito em anexo e devolva-o aos Recursos Humanos até
/ /
Para cada tema:

Marque com O a importancia que o0 assunto tem para si (preencher apenas nas
quadriculas a sombreado)
Ex:

« 4 3 2 1 NA
1- Informacéo

2 - Direccdo

Para cada Opcéo:

Marque com X a sua opinido (nas quadriculas em branco marcar com X

a sua resposta a cada questdo colocada)

Ex:

4 3 2 1 NA

A nivel do grupo Borgstena
A nivel da Empresa em que trabalha
A nivel do seu departamento
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Legenda:

4 Muito Bom

3 Bom

2 Pode ser melhorado
1 Insuficiente

NA Nao aplicavel

Todas as respostas sao confidenciais

NA

[EEN

Informacéo. Qual a sua opinido em relacdo a informacéo que lhe

@ transmitida:

A nivel do grupo Borgstena (Estratégias, resultados, actividades

em curso, etc.).

A nivel da Empresa em que trabalha (Resultados, actividades em
curso, etc.)

A nivel do seu departamento (actividades em curso, tarefas, etc.)

Em relacéo aos artigos em produgéo e a novos projectos

N

Direccéo. Qual é a sua opinido sobre:

O trabalho desenvolvido pelos seus superiores

O comportamento dos seus superiores

w

Reunides. Qual a sua opinido sobre:

A performance das reunifes com 0s seus superiores

A eficiéncia e eficacia das decisdes tomadas

Formacéao. Qual a sua opiniéo sobre:

A formacdo que lhe é dada para que possa desempenhar as

funcdes que lhe sdo confiadas

O nivel de formacdo em Qualidade e Ambiente

Procedimentos e Instrucdes de Trabalho. Qual é a sua opinido.

Os procedimentos e instrucdes séo suficientes e estdo adequados

as necessidades do seu trabalho?
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Estdo disponiveis?

(o)

Niveis Salariais. Qual a sua opinido sobre:

O nivel salarial da empresa comparado com outras que trabalham

no mesmo ramo de actividade

O seu nivel salarial comparado com outros colegas que

desempenham as mesmas fungdes ou funcdes idénticas.

~

Ambiente de Trabalho. Qual a sua opinido sobre:

O ambiente de trabalho na empresa

O ambiente de trabalho no seu sector/departamento

0]

Niveis de Motivac¢do. Como classifica:

O nivel de motivacgdo existente no seu departamento/sector

O seu nivel de motivacéao

©

Horarios de Trabalho. Qual a sua opinido sobre:

Os horérios praticados na empresa

Os horarios praticados no seu sector/departamento

1

o

Higiene e Seguranca no Trabalho: qual a sua opinido sobre:

O equipamento de proteccao e vestuario que lhe é atribuido

A Informacao fornecida sobre o que deve fazer para evitar

acidentes e como actuar caso surjam

As medidas de seguranca no local de trabalho

11

Empresa.

Qual a sua opinido acerca da empresa em que trabalha
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Este espaco ¢é seu.

Dé-nos a sua opinido relativamente aos seguintes assuntos:

Tem alguma sugestdo para melhorar o dia-a-dia da sua sec¢do?

A Qualidade é um objectivo diario nas suas tarefas?

Estaria interessado em fazer parte de uma equipa de melhorias?

Das opgdes seguintes, escolha as que considera ajustadas a sua situacdo actual:

a)

Espera Ordens Toma Decisdes

b)

Executa Tarefas Planeia e Executa Tarefas
c)

O Chefe é o responsavel

Todos sdo responsaveis

d

Procura-se encontrar culpados

Resolvem-se problemas

Obrigado pela colaboragéo
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Anexo X1V - Alteracao da forma de apresentacao do inquérito.

Obijectivos:

Inquérito a Satisfacdo do Empregado

(Todas as respostas sdo confidenciais)

Este inquérito destina-se a medir e a avaliar a Satisfacdo do Empregado. A informacéo

recolhida servira de base a definicdo de estratégias e previsdes que permitam decidir

sobre motivacdo, formagdo e ambiente de trabalho, ndo sé a nivel global da empresa

mas também a nivel sectorial.

Por favor responda ao inquérito em anexo e devolva-o aos Recursos Humanos até

.
Legenda:

5
4
3
2

NA

Para cada tema:

Muito Bom

Bom

Pode ser melhorado
Insuficiente

Né&o aplicavel

Marque no questionario em anexo com O a importancia que cada tema tem para

si (quadriculas mais escuras)

Ex:

1- Informacéo

2 - Direccao

4 3 2 1 NA
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Para cada Opcéo:

Marque com X a sua opinido (nas quadriculas em branco marcar com X

a sua resposta a cada questdo colocada) X

Ex: 4 3 2 1 NA

A nivel do grupo Borgstena

A nivel da Empresa em que trabalha X
A nivel do seu departamento
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Anexo XV — Sondagem para a instalacdo de uma cantina na

organizacao na sec¢ao do urdimento.

Sondagem.

A realizacdo desta sondagem, tem como objectivo, identificar o interesse dos

colaboradores para a implementacédo futura de uma cantina com refeicfes saudaveis nas

instalagbes da nossa empresa. Esta é uma necessidade dado o crescimento da BTP e

também devido aos exames médicos (anélises clinicas) realizados, que apds anélise dos

mesmos pelo médico de Medicina no trabalho, apresentaram em geral resultados pouco

satisfatorios. Assim pretendemos melhorar os habitos alimentares dos nossos

colaboradores para que possam ter uma vida mais saudavel.

Obrigado pela vossa colaboracao!

Seccdo/Departamento: Urdimento

Colaborador

Estou interessado

Nao estou interessado

O porqgué de néo estar
interessado.

PAULO PEREIRA

DANIEL MARTINS

ANDREIA
RODRIGUES

MARIA PEREIRA

LURDES VENTURA

RICARDO PINTO

LAURA PAIS

MARIA SANTOS
ALVES

ANTONIO MARQUES

CATIA FONSECA

SUSANA FERREIRA
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