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INTRODUCAO

A licenciatura em Marketing apenas ficara concluida apés frequentar um estagio
curricular numa organizagdo, que permite ndo sO a integracdo no mundo do trabalho
como a utilizagdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico,

apresentando a posteriori o respectivo relatorio.

A fim de cumprir esta fase final, a aluna pretende, neste documento, dar a conhecer de
uma forma clara, objectiva e precisa as actividades desenvolvidas durante o periodo de
estdgio realizado na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG), mais
precisamente no Gabinete de Estagios e Saidas Profissionais, adiante designado por
GESP (ver figura l).

Assim, procurando ser breve e precisa no seu desenvolvimento, o relatério sera formado
por duas partes, sendo que na primeira serd apresentado o GESP e por sua vez, na

segunda parte seréo expostas as actividades ai desenvolvidas pela estagiaria.

ANA CARDOSO
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1. IDENTIFICACAO E CARACTERIZACAO DO GESP

1.1. APRESENTACAO

Criado em Novembro de 1998 com o intuito de apoiar a Direc¢ao da Escola Superior de
Tecnologia e Gestéo (ESTG), o GESP trata-se de um verdadeiro servico publico, ndo

tendo qualquer objectivo de lucro.

Assumindo-se como um €elo de ligacdo entre a Escola e a Comunidade Empresarial,

pretende apoiar 0s alunos No que respeita a suainser¢do navida activa.

Assim, de maneira a permitir a plena integracdo dos estudantes na Sociedade do
Conhecimento, o GESP promove também o reconhecimento socia do Estégio
Curricular enquanto formagao profissional basica e preponderante em cada Bacharelato
e Licenciaturada ESTG.

Simultaneamente, apoia estudantes e diplomados da ESTG através da divulgacdo de
boas préticas no contexto dos Estagios (curriculares e/ou extra-curriculares), dos
Projectos de fim de curso e dos Empregos, contribuindo, desta forma, para a sua

integracao profissional.

1.2. IDENTIFICACAO DA EMPRESA
Denominacéo
Gabinete de Estagios e Saidas Profissionais
Morada
Escola Superior de Tecnologia e Gestéo
Instituto Politécnico da Guarda
Avenida Dr. Francisco Sa Carneiro, n° 50

6300 — 559 Guarda

ANA CARDOSO
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Contactos

Telefone: +351 271 220 146
Fax: +351 271 220 153
E-mail: gesp.estg@ipg.pt
Pagina Web: www.gesp.ipg.pt
Actividade

Enquadra-se no dominio do Direito Publico, sem qualquer objectivo de lucro, tratando-

se efectivamente de um servigo publico.

ANA CARDOSO



13.

ORGANOGRAMA DA ESTG

GABINETE DE ESTAGIOS E SAIDAS PROFISSIONAIS

A ESTG dispde de diversos servicos e Unidades Técnico Cientificas para garantir a

eficiéncia das suas actividades. E, precisamente num gabinete que presta apoio a

Direccdo (GESP), que se realizou o estagio curricular (ver figural).

Consclho Pedagogico
Prof.2 Maria Del

Carmen

Gestio o Feonomia

Prof_3 Fitima David

Figura 1: Organograma da ESTG
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Fonte: Elaboracdo Propria
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14. ESTRUTURA ORGANIZATIVA

A estrutura organizativa do GESP é composta por uma Coordenacéo auxiliada por um
Secretariado Técnico e Administrativo.

Figura 2: Estrutura Organizativa do GESP

Secretariado
Tecnico ¢

Administrativo

*Integrada pelo Professor

I eIntegrado por uma Técnica
Jo&o Miranda que promove

Superior, em regime de

aEstratégia e Politicas
_ . exclusividade, Teresa
Operacionais estabel ecidas

pela Direccio daESTG Teodoro, que presta

assessoria permanente a
Coordenacéo do GESP e
assegura o seu regular

funcionamento.
\_ J % )

Fonte: Elaboragéo Propria
1.5. MISSAO

“Um passo para o futuro!” € a citagdo que caracteriza o GESP, que pretende assumir-se

como uma porta de acesso dos alunos ao mundo profissional.

E através da sua actividade que o GESP intervém procurando combater as assimetrias e

especificidades préprias da zona de influéncia da Escola.

A sua principal missdo € apoiar a inser¢éo dos finadistas e recém-diplomados no
mercado do trabalho, promovendo e desenvolvendo as acgdes necessdrias para a
concretizacao de estagios curriculares e empregos, nao esquecendo 0 acompanhamento

dos diplomados da ESTG ao longo do seu percurso profissional.

Simultaneamente, tem em vista criar e manter uma relagéo estreita de parceria com

Empresas e Institui¢des de vérias zonas do Pais.

ANA CARDOSO
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16. OBJECTIVOS

O GESP pretende orientar os alunos quanto a correcta aplicacdo do saber tedrico e do
saber fazer, contribuindo para uma mudanca de atitude dos mesmos na entrada no
mercado de trabal ho.

E outro objectivo do GESP criar um programa de estégios adequado & formag&o dos
alunos da ESTG, para tal tem que dispor de um elevado niumero de contactos com

entidades empregadoras de diferentes ramos de actividade.
1.7. PUBLICO-ALVO
O GESP concentra os seus esforgos em dois grandes e distintos grupos:

1 - Estudantes, diplomados e antigos estudantes agregados, por sua vez, em diferentes

tipos de formagao:
e Licenciaturas,
e Cursos de Especializacdo Tecnologica;
e  Cursos de Reconversdo Profissional;
e P6s-Graduagoes;
e Mestrados.
2 - Empresas/Institui¢cdes de todo o Pais
18. SERVICOS

Os diversos servicos prestados pelo GESP passam ndo so pelo atendimento e orientacéo
dos alunos na insercdo do mundo do trabalho, como também pelo atendimento continuo
as empresas e demais entidades empregadoras; recolha e divulgacéo das diversa ofertas
de estdgio e/ou emprego e disponibilizacdo permanente de uma base de dados

actualizada com os dados e preferéncias dos candidatos.

ANA CARDOSO 6]
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Com o auxilio do GESP, os alunos tém a possibilidade de frequentar um estédgio em
contexto real de trabalho, o que lhes permite progredir, quer a nivel social, quer

profissional.
1.8.1. BOLSA DE EMPREGO

Atendendo ao papel determinante no incentivo e orientagdo aos alunos e diplomados da
ESTG relativamente a saidas profissionais, 0 GESP desenvolve mecanismos que déo
resposta as primeiras dificuldades proprias da transicéo entre a vida académica e a vida

profissional.

Um dos servigos mais importantes prestados aos alunos, diplomados e antigos alunos da
ESTG é a Bolsa de Emprego. Esta bolsa consiste essencialmente em parcerias e
contactos diarios com entidades empregadoras que, necessitando de recrutar novos

colaboradores, procuram os servigos do GESP.

O Portal e-GESP@ESTG permite que toda a comunidade da ESTG tenha acesso a este
conjunto de informac&o e realize as suas candidaturas.

1.8.2. PROGRAMA DE ESTAGIOS

O Programa de Estagios possibilita as Empresas e Institui¢des de todo o Pais recrutarem
finalistas para realizagdo de estagios curriculares / extra-curriculares e profissionais ou
mesmo proporcionar novas oportunidades de emprego a diplomados da ESTG. Paratal,
0o GESP divulga a informacdo relativa aos cursos leccionados na ESTG, saidas

profissionais e funcionamento do programa.

Com o intuito de prestar o devido apoio e acompanhamento permanente as Empresas e
Instituicbes colaboradoras neste Programa, o GESP disponibiliza as mesmas,
informagdes e esclarecimentos sobre 0 estagio curricular, o regulamento em vigor, a
documentacdo necessaria € uma area no portal na qual podem proceder ao registo dos

seus dados (ver figura 3).

ANA CARDOSO
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Figura 3: Formulario deregisto para EmpresadInstituicoes

Informagao de registo - Empresas

Freencha o formulirio seguinte. Estes dados podem ser alterados posteriormente.

Denominag do:

Sector de
e thvidade:

CAE:

-- Ndo especificado - -

MNIPC:
E-mail:

Pagina
Internst:

Morada:

Codigo Postal: - - ~ | Seleccionar Locatidade
Telefone:
Fa

N
Trabalhadores:

Breve
apresentagio
da entidade:

Observagdes:
Tornar 7] informacdes que ficario visiveis a candidatos: Denominacio, sector
informacdes  de actividade, pigina Internet, moraca, cédigo postal, telefone, fax e
ighveis? apresentaciio da entidade.
Escolha de
Falavra-passe:
Confirmagio de
palavra-passe:
NOTA: Para login no portal deve utilizar 0 enderego de email como ‘Mome
de Utitizador” e a palavra-passe que escoheu neste formulirio.

Cancalar | [ Procader ao registo

Fonte: Portal do GESP

1.8.3. PROTOCOLOSE PARCERIAS

E cada vez mais importante o estreitamento de relagdes com vista a partilhar
conhecimentos, recursos e experiéncias. Uma vez que, de uma forma geral, permitem
uma colaboragdo para a obtencéo de resultados comuns, as parcerias sdo tidas como

sendo uma opcao estratégica de elevado potencial.

Os protocolos e parcerias existentes abrangem, neste momento, Bancos e Associacoes
Profissionais. No que respeita a entidades bancarias a ESTG tem Protocolos de

Colaboragdo com os seguintes bancos:

Caixa Geral
de Depositas

Caixa Geral de Depositos — através do seu programa de estagios, proporciona
aos alunos a oportunidade de conhecerem a realidade profissional da banca moderna e
de manter contacto com profissionais experientes. Factores que contribuirdo para

consolidar e complementar os conhecimentos adquiridos na formagéo académica.
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@ wanco smo sato Banco Espirito Santo — com um protocolo que visa a aproximagao a
vida activa, tem como objectivo facilitar a integracéo dos estudantes no ambiente de

trabal ho, através da participacéo em diversas actividades do banco.

Barclays — 0 objectivo do protocolo de cooperagdo €, acima de tudo,
acolher jovens finalistas, portadores de novas ideias e conhecimentos na &ea das
ciéncias empresariais, cooperando, assim, para 0 desenvolvimento competitivo das

empresas e organi zagoes.

Crédito Agricola — assim como o Barclays o protocolo existente é de
cooperacdo permitindo uma aproximagdo a vida activa atraves de estagios em que o
aluno tem a possibilidade de desenvolver actividades culturais e formativas.

A ESTG celebrou protocolos com as seguintes Associagdes Profissionais.

croc Céamara dos Técnicos Oficiais de Contas — é competéncia do GESP,
organizar, administrar e arquivar todos os processos dos estagios realizados ao abrigo
do protocolo celebrado entre a ESTG e a CTOC. As versdes finais desses relatérios de
estagio serdo também entregues a0 GESP que garante a sua entrega e arquivo na
Bibliotecado IPG.

L= Associacdo Nacional dos Engenheiros Técnicos — este protocolo permite a
realizacdo de estédgios ndo curriculares para efeitos de inscricdo na ANET. Tem a

duracdo minimade seis meses e € realizado com o apoio daESTG.
Destaforma, sdo dois os pontos-chave aos quais 0 GESP da cumprimento:

1. Organizagdo e gestdo do arquivo documental relativamente aos estégios
realizados ao abrigo deste protocolo e possibilitar 0 acesso a0 mesmo a qualquer
responsavel designado pela ANET;

2. Envio periédico da documentacdo de inicio e conclusdo dos estagios
realizados.

De acordo com a primeira clausula do Protocolo entre a ESTG e a ANET, € também da
responsabilidade do GESP organizar a realizacio do Curso de Etica e Deontologia
Profissional aguando da sua promocéo pela ANET.
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Para além dos protocolos existentes, a ESTG conta também com duas conceituadas e
importantes parcerias que permitem o cumprimento do seu principal objectivo de apoiar
e orientar profissionamente os alunos e diplomados no que se refere ao tema

Emprego/Carreira.

@emprego SAPO Emprego — ponto de encontro entre quem oferece e quem procura
novas oportunidades de emprego, formagio e estégio. E servico lider na &rea de
recrutamento online em Portugal com mais de 400 ofertas de emprego mensais e uma

base de dados com cerca de 145 mil curriculos.

Universia — portal das universidades portugueses ibero americanas que

englobatoda a informacao e servigos universitarios desde bolsas a empregos.

ANA CARDOSO
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2. ACTIVIDADESDESENVOLVIDAS

Uma vez que é funcdo do GESP multiplicar os contactos e parcerias, proporcionando
beneficios mutuos, um dos pontos cruciais do estagio foi a criagdo de uma Base de
Dados de forma a complementar a ja existente no gabinete e a auxiliar a estagiaria
aquando dos contactos via telemarketing. Através desta Base de Dados, € facilitada a
actuacdo do GESP em relacdo a concretizacdo de um dos propositos associado aos
contactos efectuados, ou seja, colaborar e apoiar empresas e instituicbes no
recrutamento de finalistas e diplomados de diversas &reas de formacao.

2.1. PLANO DE ESTAGIO

As actividades a serem desenvolvidas no GESP durante o periodo de estagio foram

comunicadas e acordadas pela orientadora de estagio, Professora Doutora Teresa Paiva.

O estégio foi desenvolvido em torno da criacdo de uma Base de Dados com informagao
relativa a empresas, entidades e ingtituicdes que servisse de base de pesquisa aos
contactos realizados pelo GESP e ab mesmo tempo, de auxilio a estagiaria ao contactar
as mesmas para avaliar o interesse dos empregadores em celebrar um protocolo com a
ESTG.

Assim, foram planeadas trés fases a serem cumpridas pela estagiaria:
® Criacdo de CRM — Customer Relationship Management;
® Contacto viatelemarketing para possivel protocolo com aESTG;
©® Eventua criacdo de mecanismos de comunicacao.

Neste seguimento, foram desenvolvidas as seguintes actividades:

® Criacdo de uma Base de Dados com a utilizacdo do Microsoft Office Access,
auxiliada por diferentes métodos de pesquisa, desde internet a listas telefonicos e

guias de empresas.

® Redizacdo de contactos via telemarketing para varias empresas,
essenciadmente do distrito da Guarda com o principal propdsito de avaliar o

Interesse das mesmas em celebrar protocolos com aESTG.

ANA CARDOSO
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® Envio de Newdetter para algumas das empresas contactadas, mais
propriamente, para aquelas que se mostraram interessadas na redizacdo de

protocol os.
2.2. COMUNICACAO*

“N&o chega fazer um bom produto — ha que o «dar a conhecer» e «valorizar». E 0
objectivo do sistema de comunicagéo que o0 homem de marketing constroi para al cancar

e convencer o mercado por s visado”. (Lendrevie et a, 2000)

A comunicagdo abrange um conjunto de meios dos quais uma empresa se serve para
trocar informacdo com o seu publico, tanto externo como interno, fornecendo ao
mesmo, toda a informacéo e conselhos necessarios, persuadindo-o, de certa forma, em
relacdo aos beneficios do produto ou servigco para que adopte num determinado

momento, uma accao em particular.
Obj ectivos de comunicagao:

Em termos de objectivos de comunicacdo, entende-se que estes para além de serem
quantificados, devem também ser viaveis e susceptiveis de ser atingidos num prazo de

tempo razoavel e por um custo aceitavel.

Tratando-se de um servigo auxiliar da ESTG, a comunicagdo do GESP visa
essencialmente a necessidade de dar a conhecer a sua existéncia, caracteristicas e
funcbes. E essenciad que empresas e entidades tenham consciéncia deste tipo de
informagdes para que possam usufruir dos servicos prestados, sendo que o principal
objectivo de comunicagdo € o de incentivar as mesmas a celebrar protocolos com a
ESTG que permita aos alunos e diplomados a realizacdo de estdgios e insercao

profissional.
Estratégia de comunicacao:

Relativamente as estratégias de comunicagdo, é preponderante adapté-1as aos objectivos
estabelecidos para serem atingidos. Assim, para ir de encontro com 0s objectivos

anteriormente tracados, no GESP segue-se uma estratégia de desenvolvimento intensiva

! Fonte: Felgueira T., Dossier da Unidade Curricular Técnicas de Publicidade e Promogéo, 2° Semestre, 3°
Ano, do Curso de Marketing

ANA CARDOSO



GABINETE DE ESTAGIOS E SAIDAS PROFISSIONAIS

por ter como finalidade o aumento da procura dos servigos do gabinete por parte das
empresas e entidades que ja se encontram registadas na base de dados, surgindo, assim,
a oportunidade de realizacdo de um protocolo, paralelamente, segue uma estratégia de
desenvolvimento extensiva pelo facto de visar o alargamento a base de dados das

empresas para eventuais protocol os.
2.2.1. ALVOS?

Devem definir-se com precisdo os destinatérios da comunicacdo tendo em atencéo de
que os avos de marketing podem ser diferentes dos alvos de comunicagdo. Aqui
devemos considerar aqueles que compram ou consomem 0 produto ou Sservigo, aqueles
gue influenciam essa compra ou consumo, € 0s que decidem o que vai ser adquirido e

consumido.

Indo em conta com 0 objectivo delineado, podem entdo definir-se como avos de
comunicagdo para este servico as empresas e as entidades que possam fornecer estagios
aos alunos daESTG.

2.2.2. MIX DA COMUNICACAO

O Mix de Comunicacdo € a escolha que fazemos sobre os instrumentos de comunicacéo
a utilizar. Desde a publicidade ao marketing directo, passando pelas Promogses,
relacBes publicas e merchandising, entre outros, foi utilizado, pela estagidria, como

ferramenta, o Marketing Directo.

Assim, o instrumento utilizado foi unicamente o Marketing Directo através da criacéo

de uma Base de Dados, de contactos via Telemarketing e do envio de uma Newsletter.

2 Fonte: Felgueira T., Dossier da Unidade Curricular Técnicas de Publicidade e Promocao, 2° Semestre, 3°
Ano, do Curso de Marketing
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Figura 4: Mix de Comunicagdo

Publicidade

Promogdes Merchandising

Comunicagao

Marketing Relagbes
Directo Publicas

Patrocinio e
Mecenato

Fonte: Adaptado de Dionisio, Pedro; Lendrevie, Jacques; Lindon, Denis; Rodrigues, V. Joaquim (1999).
“Publicitor”

2.2.3. MARKETING DIRECTO®

Como o proprio nome indica, este meio de comunicacdo permite estabelecer uma

relacdo directa entre aempresa e o cliente.

Pode entdo definir-se marketing directo como sendo um “sistema interactivo de
marketing, que utiliza um ou mais meios para obter uma resposta mensuravel e/ou uma

transacca@o comercial em determinado lugar”.

Segundo Lendrevie et al (2000) existem vérias formas de marketing directo, entre as

quais se destacam:
® Correiodirecto (direct mail ou mailing);

® O telemarketing também denominado por marketing telefénico;

% Fonte: Felgueira T., Dossier da Unidade Curricular Gest&o de Produtos e Marcas, 2° Semestre, 3° Ano,
do Curso de Marketing
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® Direct response, que consiste em apresentar produtos ou Servigos quer numa
emissdo televisiva, quer através de anuncios de imprensa ou outdoors,

possi bilitando uma resposta/lencomenda imediata.

Ha, apesar das diferencas existentes, um conjunto de caracteristicas em comum entre
estas formas de marketing directo (Lendrevie et al 2000):

® S350 nasua esséncia meios de comunicacdo, complementares a outras acgdes de

marketing;

® Destinam-se a estabelecer relacdes directas, personalizadas e continuadas entre

aempresa e 0s seus clientes;
® Sdointeractivas, dado que permitem uma comunicacado nos dois sentidos;

® A obtencdo de uma resposta concreta e imediata € um dos seus objectivos

primordiais.

Sendo o marketing directo um método eficaz no que consiste em trabalhar com alvos
especificos e diferenciados e em obter respostas comportamentais imediatas, foi
solicitado a estagiaria a construcdo de uma base de dados, a realizacdo de contactos via

telemarketing e a elaboracdo de uma newsletter.
2.2.31. BASE DE DADOS

“Uma operacdo de marketing directo apresenta como elemento fundamental a

informacdo sobre os clientes potenciais.

Assim, € necessario recolher informacdo permanente, organizéla de forma adequada
aos objectivos e utilizala ou geri-la para gque se possam segmentar 0S prospects e
desenvolver contactos com cada segmento.

Os elementos essenciais do marketing directo sdo os seguintes:
1- Constituicdo e gestdo de uma base de dados,

2- Os meios de comunicagdo utilizados no contacto com o cliente, de que se
destaca o direct mail e o telemarketing.

ANA CARDOSO



GABINETE DE ESTAGIOS E SAIDAS PROFISSIONAIS

As bases de dados tém por funcdo base a concentracdo da informagdo necesséria para
despoletar o contacto (nome, morada e n° de telefone). Mas, para além desta funcédo, as
bases de dados permitem o registo de muitas outras informagdes dos
clientes/prospects’. ( Lendrevie et al, 2000)

Para uma construcéo eficaz da base de dados, foram inicialmente definidos os seus

objectivos e a sua estrutura.
Objectivos da base de dados:

® Gestéo eficaz dos dados registados com 0 maximo de informagdo possivel
relativa as empresas/entidades;

® Fazer aligacdo entre as empresas existentes a nivel nacional e as possibilidades

de estagio e/ou emprego com os protocol os cel ebrados;

® Criar uma correspondéncia entre as empresas, a sua actividade e os cursos

|eccionados na escolg;

® Controlar as campanhas de marketing directo, a data, o tipo de protocolo

celebrado, assim como aidentificagdo dos responsavels pela sua realizacéo.

Para a construcdo da Base de Dados o programa utilizado foi o Access do Microsoft
Office. Numa primeira fase, dado que os conhecimentos da estagiaria, relativamente ao
programa a ser utilizado eram muito limitados, foi necessario o auxilio da Professora
Natalia Gomes que seguindo uma estrutura previamente elaborada pela orientadora de
estagio, em que a base de dados teria que compreender diversas informagdes relevantes,
facultou uma breve explicacdo sobre as utilidades do Access a partir da qual se concluiu
gue todas essas informagOes seriam divididas por 4 seccdes: Empresas (Nome da
empresa, Sector de actividade, NUmero de contribuinte, Localizacdo e Contacto
pertinente); Estégios (Nome da empresa, Area de estagio de interesse, Periodo de
estagio pretendido e NUmero de estagiarios pretendidos), Protocolo (Nome da empresa,
Data de celebracdo, Data de término, Protocolo de Intencdo) e Empregos (Nome da

empresa, Area da oferta de emprego e NUmero de vagas a preencher) (ver figura 5).
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Figura 5: Estruturaidealizada para a concr etizacdo da Base de Dados

ESTAGIOS EMPREGOS

*Nomes das *Nomes das
empresas empresas

EMPRESAS

*Nomes das
empresas
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actividade interesse celebracac emprego

eNUmero de
contribuinte

ePeriodo de estagio eData de término eNumero de vagas

y a preencher
eNiUmero de eProtocolo de P

estagiarios intengao
pretendidos

elocalizagdo

eContacto
pertinente

Fonte: Elaboracdo Propria

Foram registados nesta base de dados cerca de 4000 contactos de vérias empresas e
entidades nacionais, de diversos sectores de actividade. Para além da actualizacéo de
contactos ja registados em anteriores bases de dados do GESP (Syrian 2004 e
ODirectorioPortugal 2003), a estagiaria procedeu a inclusdo de novas informagdes e
novos contactos através da pesguisa em Listas Telefénicas, Internet e num Guia de
Industrias e Profissionais de Portugal .

Figura 6: Base de Dados - Relacdo Empresas/Protocolo

T
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=i
3 Conservaldeia do Regista Cr de Abrankes Adminisiragio Piblica R &30 Damingos Givels - Rua 22003
Conseraltrias ¢ Notines Mosza & da Concnigio -

Fonte: Elaborag&o Propria
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Para que as informagdes em cada uma das tabelas se apresentem um pouco mais
organizadas a estagiaria agrupou cada tabela em formul arios, como se pode verificar nas

figuras seguintes.

Figura 7: Formulario com I dentificacdo de Empresas

@ ;= Base de Dados GESP - ESTG : Base de Dados (Access 2007) - Microsoft Access

ase Dados Externas Ferramentas da Base de Dados

2 oo

|Identificagéo da Empresa

co geral@saniguarda.pt

IsaNiGuarda, Lda.

[ vwww.saniguarda.pt

SE8 1rabalho - Higiene e Seguranga

|
506415 987

|Rua Comandante Salvador
do Nascimenta, n243 R/C

Painel de Navegagio

(271) 212977

§ kB e

Pré-Visualizar Relatério [l Imprimir Relatério

(271) 214529

Vista de formulario Num Lack

B8 ) 15w

Flillcblng | [ Mcrosoft Access -Ba.. |

Fonte: Elaboragéo Propria

Figura 8: Formulario com informacao relativa a Estagios

Paguboi i 4i1del o B & (Prourat

Fonte: Elaboracéo Propria
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Figura 9: Formuléario deregisto da aceitacéo de protocolo

e de Dados_GE

e Criar Dados Externos Ferramentas da Base de Dados

PROTOCOLO
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Datz de término do protocolo

Painel de Navegagio

Observagoes T&m preferéncia em estagidrios na drea de educagio, no entanto,
apds conversa telefanica com D. Anabela foi pedido o envio de um e-
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Registo: M 4 1del3 | » M} G Procurar 4 il

: W 1z

Fonte: Elaboracéo Propria

Figura 10: Formulario com informacao relativa a empregos

Ferra

Todas as Tabelas =] E ESTAGIOS V5] PROTOCO..
EMPRESAS ¥ IRE
ESTAGIOS ¥ EMPI
PROTOCOLO ¥
EMPREGOS ¥
4 9 ¥
& LE ] S
= inovol
Empresa:
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MNumerc de cfertas

Observagoes

Frocurar

Fonte: Elaboracéo Propria
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2.2.32. TELEMARKETING*

O Telemarketing implica, basicamente, a utilizagdo constante do telefone como meio de
contacto com o publico quer sgja cliente, cliente potencial, consumidor final, fornecedor
ou parceiro. E normalmente efectuado com o apoio de uma base de dados na qual estéio
presentes 0 maior nimero possivel de informagdes respeitantes ao seu publico-alvo. Em
termos de telemarketing, foram efectuados pela estagiaria contactos telefonicos para
diversas empresas e entidades, principalmente da regido da Guarda. Estes contactos
tiveram o propdsito principal de conhecer o interesse por parte dos responsaveis em
estabel ecer protocolos com a ESTG, dando a possibilidade aos estudantes e diplomados

de realizarem 0s seus estégios curriculares e/ou extra-curriculares nas suas instal agoes.

Ha, no entanto, que referir que a maior dificuldade nesta fase foi precisamente
conseguir a disponibilidade dos responsaveis das empresas uma vez que se encontravam
em época de férias 0 que para além da negatividade de uns e a incerteza de outros ndo
permitiu angariar um nimero muito elevado de respostas relativamente ao protocolo, a
ofertas de emprego e/ou estégios, havendo por esta razéo, dois grupos da Base de
Dados, o0 dos Estagios e 0 de Empregos que ndo possuem qualquer tipo de registo (ver

figuras 8 e 10).

Desta, pode referir-se que o nimero de respostas em relagdo ao protocolo foi muito
reduzido sendo que das varias empresas contactadas obteve-se uma resposta apenas de

treze, as quais serdo enumeradas em seguida.

® A.D.M. Estrela - Associagdo de Desenvolvimento e Melhoramentos — Tém
preferéncia em estagiarios na area de educagdo, no entanto, apds conversa

telefonicafoi pedido o envio de um e-mail informativo para posterior avaliacéo.

® Aceprepor, ACE — Foi solicitado o envio de um e-mail e/ou documentagio
informativos para a administragdo avaliar a proposta.

@® Campos & Silva - Contabilidade e Projectos, Lda. — Ndo tém, neste

momento, espaco fisico paraintegrar estagiarios na empresa.

* Fonte: Telemarketing: Comunicagdo, Funcionamento, Mercado de trabalho, Luiz Ratto; Beatriz
Albernaz; Mauricio Peltier, Senac Nacional, 2004
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@® Cdoriconta - Contabilidade e Gestdo, Lda. — Mostraram-se interessados

solicitando o envio de e-mail e/ou documentacéo informativos.

® Conclusio (SEIA) - Recrutamento, Selecgéo e Formago, L da. — Foi pedido

0 envio de e-mail informativo.

® Egicdlculo - Organizacgdo e Gestdo de Empresas, Lda. — Uma vez que ja
tiveram a seu cargo estagiarios da ESTG, informaram de que iriam fazer o registo

no portal do GESP, apds o envio de e-mail e/ou documentacao informativos.
® Hotel Vanguarda — Pedido de envio de informagao para posterior avaliaggo.

® Lapromind - Fabricacdo e Comercializagdo de Produtos Quimicos de
Manutencdo Industrial, Lda. — Mostraran-se desde logo interessados e

solicitaram o envio de informagao.
® Manuel Ferreira Lopes- N&o estainteressado.

® RM 21 — Uma vez que tém, neste momento, um estagiario a seu cargo,
aceitaram a proposta de celebrar um protocolo com a Escola, pedindo o envio de

informacao.

® SANIGuarda, Lda. — Responderam positivamente a proposta de protocolo
com a Escola, uma vez que a empresa esta preparada para receber alunos
interessados em fazer estégio na mesma.

® Santos & Cunha - Contabilistas Associados, Lda. — N&o tém possibilidade

de integrar estagiarios na empresa.

® SC - Informaética, Lda. — A empresa pediu estagiérios e ndo obteve qual quer
resposta por parte dos alunos, no entanto, mostraram-se interessados em celebrar o

protocolo com a ESTG apés avaliacdo da proposta enviada.

2233. NEWSLETTER?®

A newdletter é uma das formas do marketing directo que permite manter o contacto e

assegurar uma boa relacéo entre a empresa e os clientes. Para ser eficaz, deve adaptar e

® Fonte: Como hacer marketing directo, Mark S. Bacon, p. 444, 1996
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melhorar uma imagem, proporcionar a oportunidade de se efectuarem pedidos e
emitirem opinides, divulgar noticias importantes sobre a organizacdo. Portanto, o
contelido de uma newsletter deve informar, chamar a atencdo, sustentar a imagem da
empresa e negociar um produto ou servico. Dada a elevada importancia das novas
tecnologias, inclusive dainternet, optou-se pela sua utilizagcdo para proceder ao envio de
uma newsl etter para as empresas e entidades, com a informacéo referente a ESTG e aos
cursos nela leccionados, a0 GESP e servicos prestados e também a forma como se

podem inscrever no portal do GESP e potencialidades da sua utilizagéo.
Objectivos da Newsletter:

® Apresentar o GESP como meio de auxilio no recrutamento de aunos e

diplomados para as empresas;

® Destacar a importancia e as vantagens da celebracdo de protocolos com a
ESTG;

® Da a conhecer a existéncia de um portal, através do qual as empresas se

podem inscrever automati camente para beneficiarem dos servicos do GESP.
Estratégia Criativa:

Tabela 1: Estratégia Criativa da Newsl etter

Disponibilizar informagdo sobre o gabinete e servigos e a celebracdo de

Objectivos

um protocolo.

Alvo Contactos da Base de Dados
Vs E i Um passo para o futuro!
A newsletter apresenta no header (cabecalho), o banner onde esta
inserido o logdtipo e o respectivo slogan.

No corpo (body) da newsletter esta descrita uma breve informagéo sobre
0 gabinete, aescolae o portal do GESP.

No footer (rodapé), estdo definidos os contactos telefonicos, correio
electronico e a hiperligagdo para a pagina Web.

Elaborada em Microsoft Office Access

Fonte: Elaboracdo Propria
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Definidos os objectivos e os avos, a newdletter enviada foi a apresentada na seguinte
figura:

Figura 11: Design da Newsletter

Um passe para @ futural
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Fonte: Elaboracdo Propria
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3. OUTRASACTIVIDADES

Para aém das ja mencionadas anteriormente, foram realizadas outras actividades ao

longo do estagio no &mbito do funcionamento do GESP, onde se destacam:
® Atendimento telefonico;
® Atendimento pessodl;
® Entrega de documentag&o aos alunos parainicio de estagio;

® Disponibilizacdo dos documentos de estégio, ja preenchidos pelos alunos, aos
professores orientadores que se deslocaram ao gabinete para proceder a assinatura
dos mesmos.
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CONCLUSAO

A redizacdo de um estagio no final da licenciatura, assim como a apresentacdo do
respectivo relatério, pode considerar-se como uma actividade muito importante
surgindo até como sendo uma barreira a ultrapassar entre a passagem da vida académica

para 0 mercado de trabal ho.

Vencida a preocupacdo inicial, depressa a aluna se familiarizou com o novo ambiente de
trabalho. Todas as pessoas com as quais teve a oportunidade de trabalhar também
tiveram um papel importante no estagio, uma vez que deram sempre 0 Seu apoio e

elucidaram-na sempre que surgiam dividas.

Este estagio, além de uma experiéncia agradavel, também foi bastante proveitoso, pois
permitiu um enriquecimento das matérias leccionadas a0 longo dos trés anos de
licenciatura, assim como um confronto com as realidades da vida activa. Assim, é
possivel admitir-se que através de um estagio se podem prever o tipo de situagbes que

sucederdo no mundo laboral.

As principais ilagbes a retirar desta experiéncia, passam, principamente pela
consciéncia de que o planeamento € de todo essencial para uma futura carreira
profissional, pois 0 tempo ndo péra e € necessario saber geri-lo, de uma forma clara e

precisa.

As actividades executadas eram de elevada importancia e a estagiaria tentou sempre
cumprir da melhor forma os objectivos propostos para cada uma delas. No entanto
surgiram ao longo do estagio algumas contrariedades, que apesar de tudo foram
encaradas de maneira positiva porque obstaculos s8o sempre degraus e devem ser

sempre superados com profissionalismo e eficiéncia.

Concluindo, € de afirmar que este estagio foi em todos os aspectos muito gratificante.
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GABINETE DE GIOS E SAIDAS PROFISSIONAIS

BASE DE DADOS

me_]’aueh_ Base de Dados GESP - ESTG : Base de Dados (Access 2007)M

Dados Externos Ferramentas da Base de Dados Folha de Dados

ER “_IEE = Nove X Totais TN r 77 Selecgio ~
h_ = =8 Guardar 9 Ortografia W] Avancadas ~
abr _ ||| Actuali Filt
” = | Tuudanuz'ar X Eliminar ~ EME\S % e
Todas as Tabelas &)| « x
EMPRESAS 4 | ID ) Nome da Empresa - | Sector de Actividade - Nimero de Pessoa Colectiva - | -
EH EMPRESAS: Tabela = 1 Minuta Zen Senicos Avenida de Roma, 86 —
H Ce Ita de Empr... 1
LA [ 2 Maga.com Senvigos 507 781740 Rua Siméo Bolivar, 23
EMPRESAS 1
il EMPRESAS 3/ Sentido Restrito Senicos EN 109 Rua da Estag
ESTAGIOS 3
55 ESTAGIOS: Tabela 4 Forgesp, Lda. Semicos 502 247 681 Rua 25 de Abril, Edific
LROIOCUL0 % E! 5 Bates Red Cell Portugal Senicos Avenida Eng. Duarte F
£ PROTOCOLO: Tab.
PROTOCOLO IE 6 Fischer Portugal, Lda. Senicos 507 816 994 Largo Duque de Cada
EMPREGOS £
= EMPREGOS: Tabela 7 Sport Marketing Portugal Senicos 503 452 963 Travessa Recolhiment
I & Licensing Consultants Portugal Marketing, Lda. Senicos 503 084 956 Avenida Tiilipas n® 6, |
9 Lexmark International Portugal Senvigos 503 814 202 Alameda Ferndo Lope
Premium
|& 10 Interface Marketing Communication Senicos 503 947 482 Rua Braamcamp 40, 7
E} 11 GFK Paortugal, Lda. Senicos 504 093 207 Rua Carlos Testa, n®1
EEI 12 CEGOC Formagdo Profissional 500 058 918 Av. Anténio Augusto £
e Emprego
| 13 Ecospace Energia Rua Bernardo Santare
14 SLOT - Administracdo Lisboa Formacédo Profissional 507 485 8582 Rua Castilho, n® 5, 4°
e Emprego ¥
Registo: 4 4 [19 ded012 | » MW b | 0 Sem Fiio | [Procurar 4 I >

3 q @ Microsoft Access - B, . %g &;@ 16:27

Ferramentas de Tabela Base de Dados_

Dados Externos Ferramentas da Base de Dados Folha de Dados

“@ =, Novo X Totais 2 ? W seleccio - m i
. =8 Guardar ‘7 Ortografia || ) ¥ Avancadas ~ =
Vist 1= :=|[ag Actuali Filt Locali
If : |§_ '_” % | Tuudaalz'ar X Eliminar ~ EMa\; = ?/ e “F Activar/Desactivar Filtro oealzar [} <
‘Ordenar e Filtrar Localizar
Mome da Empresa - Sector de Actividade - | Mumero de Pessoa Colectiva + Morada -~ | Cddigo-Pos &
Cdarmnara Municipal de Lousada Administragdo Publica- Cdmaras 505 279 460 Praca Dr. Francisco Sa 4624-9C
Municipais Carneiro - Apartado 19
Cdmara Municipal de Magio Administragio Publica - Cimaras Rua Padre Antdnio Pereira de 612075
Municipais Figueiredo
Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros Administracdo Plblica - Cdmaras Jardim 1° Maio 5340-21
Municipais
Camara Municipal de Machico Administragdo Plblica - Cdmaras 511239 440 Largo do Municipio 9200-0¢
Municipais
Cémara Municipal de Mafra Administragdo Plblica - Cdmaras 502 177 080 Praga do Municipio 2644-0C
Municipais
Camara Municipal de Mangualde Administragio Piblica - Cimaras Largo Dr. Couto 3534-00
Municipais
,& Cémara Municipal de Manteigas Administragdo Publica - Cdmaras 506 632 946 Rua 1° de Maio B260-1C
1 Municipais
g Cémara Municipal de Marco de Canaveses Administragde Publica - Cdmaras 501073 655 Largo Sacadura Cabral 4630-21
kB Municipais
o Camara Municipal de Marvio Administragio Plblica - Cimaras 501170162 Largo de Santa Maria 733010
= Municipais
_E Cémara Municipal de Matosinhos Administragio Publica - Cimaras 501305912 Avenida D Afonso Henriques 4450-51
= Municipais
Camara Municipal de Mé&da Administragde Publica - Cdmaras 505 161 974 Largo do Municipio 643015
Municipais
Camara Municipal de Melgaco Administracdo Publica - Cimaras Largo Hermenegildo Solheiro 4960-5¢
Municipais
RM 21 Senicos Avenida Monsenhor Mendes do 6300-37
T Carmo, 43 rc dit
Empresa - | Resposta ~ | Datadol2c - |Datado?22c - | Envio de documentagdo - | Data do Protocolo ~
RM 21 Sim 20-08-2009 20-08-2009
#*
Conservatdria do Registo Civil de Abrantes Administragdo Pblica - R S30 Domingos Gaveto - Rua 2200-3¢
Conservatdrias e Notarios Nossa Sr* da Conceicdo -
Registo: M 4358 ded012 | b w b [ 0 semiitin | [m 21 4 m »

3 p ; B G 160
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GABINETE DE ESTAGIOS E SAIDAS PROFISSIONAIS

FORMULARIOS

Base de Dados_GESP - ESTG : Base de Dados (Access 2007) - Microsoft Access

Criar Dados Externos Ferramentas da Base de Dados

Identificacdo da Empresa

09 geral@saniguarda.pt

|ISANIGuarda, Lda.

ww.saniguarda.pt

rabalho - Higiene e Seguranga

Painel de Navegagio

271) 212977

271) 214549 s 5 B e

Pré-Visualizar Relatério | Imprimir Relatorio

e de Dados_G TG : Base de Dado 007) - M

Dados Externos Ferramentas e de Dados

PROTOCOLO

D 22 4 A
Empresa A.D.M. Estrela
@ B Q
Resposta @
Data do 1= contacto 12-08-2009
Data do 2= contacto 19-08-2009
8
% Envio de documentacio
H Data do Protocolo
=
3 Nome de quem fez o protocolo
w
'E Data de término do protocolo
o
Observactes Tém preferéncia em estagidrios na drea de educagdo, no entanto,
apos conversa telefdnica com D. Anabela foi pedido o envio de um e-
mail com informag8o relativa ao GESP, Escola e Cursos para posterior
avaliagio.
H 4 3 H
Registo: M 4 [1de13 | » M} r s Procurar 4] I 3

=

. oo e
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GABINETE DE ESTAGIOS E SAIDAS PROFISSIONAIS

NEWSLETTER

U paszo pans o futuro!

0 GESP assume-se coms um inerface de apoio b insercho ne vida activa dos esha-
dantes & diplomados da Escala sendo, simoltaneamente, um 38l de tigacks entre a
Escola @ & Conmnidade Empresarial.

Os alunes @ o5 dplomados tim 3 sua disposicio uma oquipa que garants bodo o
SPoio NEcESArio para que estes Cumpram os seus oljactivos, informanda-0s cons-
tantemante aceica de ofgrtas de emprege @ oportamdades 4o estigios ouriculares
2o profissonats.

Argatizacko de um estigio om conteon real de rabaino, para alim de uma forma
de integrar esbadantes 5 diplarados ma vida acthva. § sobretedo um contritule para
@ seu prodnesso ocial e wofisinal

A Escola Superior de Tecnclogia e Gestlo (ESTG) tem wm leqme alargado de
possiMlicates de formaglo, noncadananta, LICanZiaovas, Cursos 32 Ispedalizacio
Tecroldgica [CET's) = Mestrados, que disolminamos a seguir, & nos quakls o
Empresirios/Empresas podem recnEar awngs ou dipbmados para  estagio
cerncular fprofisional cnsoante a5 ;s necessid ades.

Lcenclaliras CET's Mestrados
& Contablilideda ® {ET de Gandugio de Obra uluhﬁh“
» Dessa dc BmpaTcne & BT dic Pescamshyinnzats dc . ¥ “.
* Engealanria Sl
» (ET da Gectla e Tendas
* Enrsalenria da sayianke
& {ET wn Smtie Opma bumel w
» Crscaleiria |nfaractics Legktka
# Enserria Meciaicy -m.m-m&
" e s » {ET de Thaloo Fepecialistade
* Gty Dotabilliiads
* Gestode Recarscs Hamasss: = (ET da Tecaologiadacatrinica
* Sawatue = (ET da i Rishasam
* SRCTOCAIAGS & ATATECTLE O8 _'m'
Direcglo & {ET dis Horbalisme

Una ver demorsirado interesse &m colaborar com a ESTG e oF seus amos, 28
snpresas bim 3 disposicio um formuliro online no qual poderio inserir o SOl
dados. Fara tal, deve aoader A2 Se V. Sou. g P & Fazer o ~Regisus™ No Separa-
dor “Empresas/stibegies .

AESTG astd disponivel. conjuntamaente com a5 Insbtalodess Empresas, para celebia-
¢ho de protecolos oom vista b ~eatizache de scthgios para os seus alunos @ diploma-
dos. Para fsso podem sempre contactar o GESP parz o e-amill gesp. esho@ipo.pt ou
siraeeds dos seguinbes oontactos

Bowrndla:

Gabinate de Estigior @ Salles Profodonss
Ercola Superior da Tecnobogia @ Gutho
It Follvécnion da Guenda
Aranida Or. Fraecisco 58 Corseiro, o* 50 TS0 . RUNIR I RGNS § GITa0
£300—550 Guards L Tl e
Telefone [direcko): +351 :71 220 140 Foo +301 20 220153
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