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INTRODUCAO

O Guia para a Supervisao de Estagiarios ¢ um guia de orientacdo que se centra em recomendagoes
praticas para melhorar a eficécia da orientacao dos estagidrios. Este guia destina-se a fornecer uma
breve descri¢do das orientagdes e medidas a adotar pelo orientador da entidade de acolhimento para
orientar o estagiario no decorrer do estdgio em trés fases: antes, durante e apos o estagio. Estas
orientacdes salientam a especificidade dos estagios digitais, mas o modelo e os elementos aqui
descritos podem ser aplicados a qualquer modalidade de estagio.

SUPERVISAO DO PERIODO DE ESTAGIO

O estagio consiste num periodo de formagao pratica realizado pelo aluno numa empresa ou
organizacdo. Assim, o estagio representa uma relagdo reciprocamente vantajosa entre as entidades e
os estudantes, na qual os estagiarios aplicam os conhecimentos praticos e tedricos adquiridos em sala
de aula nas entidades, de modo a adquirirem competéncias e experiéncias valiosas, que serdo uteis
para o seu futuro desempenho profissional.

A relagdo de orientagdo ¢ caracterizada pela presenca de um "especialista" que disponibiliza apoio e
orientagdo a um " principiante". O orientador do estagiario na entidade ¢ um dos principais
intervenientes no estagio, uma vez que desempenha um papel fundamental, proporcionando
orientagdo, feedback e apoio ao estagidrio durante a sua transi¢ao de estudante para profissional
independente e competente. O papel do orientador assenta no facto de ser a figura que atribui as
tarefas de trabalho ao estagiario, que pode esclarecer duvidas de caracter geral, prestar apoio e
comunicar ao estagiario eventuais alteragdes da organizagdo, bem como assegurar o envolvimento
geral do estagidrio no estagio.

Caracteristicas essenciais de um orientador de estagio:

- Interesse em acompanhar os estudantes;

- Dispor de tempo para se dedicar ao estagio, sobretudo durante as primeiras semanas;
- possuir qualidades de lideranga, facilidade de comunicagao e tolerancia.

A semelhanga da maioria dos trabalhadores, um orientador podera estar ocupado com o seu trabalho,
reunides ou chamadas telefonicas, facto que pode resultar na falta de tempo para supervisionar o
estagiario. Contudo, os estagios sdo vantajosos tanto para as organizagdes como para os estagiarios.



Vantagens para as entidades

Vantagens para os estagiarios

Descobrir novos talentos.

Aplicagdo de conhecimentos tedricos em
contexto real de trabalho e obtencao de
experiéncia profissional.

Organizar o volume de trabalho dos seus
empregados.

Aprender como funciona a empresa ¢ a area de
actividades.

Possibilidade de realizar o servigo sem custos.

Aprender mais sobre possiveis carreiras e
estabelecer uma rede profissional.

Proporcionar a entidade um conjunto de novas
perspectivas e conhecimentos.

Desenvolver as aptidoes e competéncias

profissionais e adquirir confianca.

Cumprimento de responsabilidade social das
entidades.

Acesso a diversas fungdes ¢ servigos.

O QUE E ESTAGIO DIGITAL

O estagio digital (muitas vezes também designado por "virtual") proporciona a oportunidade de
adquirir experiéncia profissional a nivel nacional ou internacional a obrigatoriedade de estar
fisicamente presente num escritorio. Permite que os estudantes trabalhem para entidade que, de
outra forma, ndo teriam acesso devido a distancia geografica.

Os estagios digitais sdo como os estagios tradicionais, na medida em que existem tarefas a
realizar, um orientador a quem reportar € comunicagdo com a sua equipa.

Diferencas entre o estagio digital e um estagio presencial?

e Ambiente: Um estdgio presencial exige a deslocagdo as instalagdes da entidade e o estagio
digital pode acontecer no domicilio ou outro espago.

e Comunicacdes: na modalidade de estagio digital, a interacdo com a entidade acontece com
recurso ao e-mail, salas virtuais de chat on-line, videochamada ou telefone.

e Horario de trabalho: um estagio presencial normalmente acontece de segunda a sexta-feira,
das 09h00 as 17h00. Na modalidade de estagio digital, existe mais flexibilidade e facilidade
em adaptar o horario as necessidades dos envolvidos.

e Interacao: ambos os formatos de estagio permitem construir relacionamentos com colegas de
turma, clientes, colaboradores internos e externos da entidade, embora possa ser mais
desafiante no formato digital. A interacdo e relacionamento presencial podem funcionar
melhor mas as ferramentas digitais também permitem desenvolver esta inter¢do on-line.

O estagio hibrido combina elementos de experiéncia de trabalho virtual e presencial ou uma mistura
de participagdo sincrona presencial e virtual combinada com atividade assincrona gerida de forma
independente.



Estagio Virtual — aspectos a considerar:

Podera verificar-se falta de estrutura e de apoio: Um estagio pode tornar-se numa mentoria se o
orientador souber prestar supervisao e apoio adequados. Os estudantes correm o risco de ndo ter a
experiéncia da orientacdo se a comunicacdo se limitar ao e-mail, ao zoom e ao telefone.

A formacio e a orientacio profissional pode ser menor: Do mesmo modo, os estudantes podem
nado receber formacao e acompanhamento do orientador e dos colegas de trabalho num estagio a
distancia em comparacao com o que obteriam se pudessem ter contacto presencial com os colegas.

Os estudantes estdo sujeitos a ndo experimentar o ambiente da entidade ou a possibilidade de
estabelecer relacoes: Entre as desvantagens dos estagios online inclui-se a falta de desenvolvimento
de relagdes interpessoais, bem como a auséncia de contacto com o ambiente fisico e cultural de uma
entidade e menos oportunidades de participar em interacgdes informais que surgem geralmente numa
experiéncia no escritorio.

A auto-motivacao dos estudantes tera de ser reforcada: Na auséncia de um responsavel direto, os
estudantes devem empenhar-se na sua motivacao interior para realizar o seu trabalho.

MODELO DE ESTAGIO DIGITAL

Este modelo pode ser utilizado nos estagios presenciais, digitais ou hibridos, uma vez que contém
todos os elementos principais de um estagio e destaca os aspectos que sdo particularmente relevantes
para os estagios digitais ou hibridos.

Modelo grafico do DIM:




1. MEDIDAS A TOMAR ANTES DO ESTAGIO

A preparacio para o estagio ¢ muito importante para o seu inicio e progresso bem sucedidos.
Normalmente, sdo necessarias 2 a 4 semanas desde que a organiza¢do decide/concorda em receber o
estagiario até ao inicio do estagio. Neste periodo, ¢ fundamenta tomar algumas medidas que ajudem a
garantir que um estagiario esteja bem preparado, focado e produtivo durante o estagio. A preparacao
tecnologica ¢ crucial para o estagio digital — implica chegar a acordo sobre as tecnologias TIC
necessarias durante o estagio para a comunicagdo e a execucao eficaz das tarefas de trabalho.

Os principais passos que deve dar antes do estagio:
e Obter informagdes sobre o estagiario e o plano de estagio
e Realizar uma reunido inicial com o estagiario

1.1. Obter informacdes sobre o plano de estagio e os estagiarios

A informacio sobre o estagio deve ser-lhe fornecida pelo estagiario, pelo ensino superior
(IES) ou pelo seu gerente, se este for o mediador entre si e a IES.

Conhecer o plano de estudos dos estagiarios e o ambito dos objectivos do estagio ajuda-lo-4 a preparar-
se para a orientacdo. Também precisa de ter informacao sobre a duracdo do estagio (na maioria das
vezes, ¢ de dois ou trés meses) e o numero de horas que o estagidrio tem de dedicar a realizacdo das
atividades de estagio. Sera 1util tomar uma decisao sobre o numero de horas por semana que pode
dedicar ao estagiario e, muito provavelmente, tera de dedicar mais tempo ao estagiario no inicio do
estagio. Normalmente, os estagiarios tém um segundo supervisor da institui¢do de ensino superior, e ¢
possivel que ele o contacte ou que a determinada altura tenha necessidade de o contactar.

Lista de verificacao das informacdes que deve obter antes do inicio do estagio:

nome do estagiario e informagdes de contacto;

o nome da Institui¢do de EnsinoSsuperior, programa de estudo, nivel de formagao;

nome e contacto do orientador da Institui¢do de Ensino Superior;

duragdo do estdgio e nimero de horas de estagio;

estagio a tempo parcial ou a tempo inteiro;

lista de objetivos/fungdes do estagio definidos pela IES;

materiais/documentos de estagio fornecidos pela IES (formularios de avaliagdo,

regulamentos, entre outros.);

plataforma de comunicacao em online disponivel para estagiarios para para reunioes;

e Ferramentas digitais (programas) especificos da area de estudo e da area de atividade,
necessarios para a realizacdo das tarefas de estagio e/ou disponiveis para o estagiario (por
exemplo, software de arquitetura ou design);

e Qual o fuso horario do estagidrio (no caso de um estagio digital).



Se existirem outras informagdes sobre o estagio e as expectativas do supervisor, nao hesite
em solicitéa-las.

1.2. Tenha a reuniao inicial com um interno

Deve existir uma entrevista inicial entre o orientador da entidade acolhedora e o estudante.
O estagio qualitativo deve ser objeto de uma entrevista inicial entre o supervisor da organizacao de
acolhimento e o estudante. O contacto inicial entre o supervisor e o estagiario define o sentido para o
resto da relagdo. E uma oportunidade para discutir em pormenor as expectativas do supervisor e do
estagiario.

A reunido inicial com um estagiario pode ter acontecer online ou pessoalmente, mas recomenda-
se uma comunicagdo presencial, que deve ser dedicada ao conhecimento mutuo, a discussao dos
objectivos do estagio, as condi¢cdes de comunicacao e ao fornecimento de informagdes basicas sobre a
organizacao e¢ o ambiente de trabalho.

Toépicos a debater na reunifio inicial com o estagiario:
e (Objectivos do estagio;
e (Condigoes de comunicagao;
e Introducdo a organizagao;

e Ambiente de trabalho;

Estabelecer os obetivos do estagio. O que distingue os estigios de um emprego é o foco
intencional na aprendizagem do aluno. Os estagiarios devem ser considerados, em primeiro lugar,
formandos e, em segundo lugar, colaboradores, independentemente de estarem a obter créditos
associados ao estagio. Para o éxito do estagio bem como para o seu desenrolar sem sobressaltos, ¢
fundamental que o supervisor e o estagiario compreendam os objectivos do estagio. Os objectivos do
estagio (formais e pessoais) devem ser definidos, discutidos e escritos antes do inicio do estagio.

E importante que se comprometa com os objectivos de formagdo em colaboragdo com os estagidrios,
uma vez que:

e demonstra preocupagdo relativamente ao seu desempenho, o que pode aumentar o seu
compromisso, produtividade e desejo de permanecer a longo prazo, ajuda a garantir que todos

estdo em sintonia, resultando numa melhor experiéncia para todos,

e representa um exemplo de defini¢do de objectivos profissionais, planeamento de accdes e
responsabilidade,

e contribui para preparar o caminho para a maxima aprendizagem dos estagiarios.



Geralmente, a IES estabelece os objectivos do estagio na documentacao do estagio, porém,
tanto o estagiario como o estagiario podem acordar outros objectivos ou objectivos adicionais. Nesse
caso, a abordagem sera mais criativa e flexivel na sua perspetiva. Para além dos objectivos formais,
vale a pena perguntar ao estagiario quais sao 0s seus objectivos pessoais para o estagio em termos de
conhecimentos, competéncias e experiéncia. Poderd questionar o estagiario se existe algum
profissional na sua entidade que gostasse particularmente de conhecer e aprender com ele.

DEFINIR OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM COM O ESTAGIARIO: SUGESTOES

Os objectivos podem centrar-se em diferentes dominios:
e Desenvolvimento de competéncias;
e Aquisicdo de conhecimento;
o Desenvolvimento pessoal/profissional.

OBJETIVOS SMART

Objetivos eficientes apresentam pontos em comum:

e S — Especificos

e M — Mensuraveis

® A — Atingiveis

e R - Realista

e T - Temporal
Exemplos de objectivos SMART:

1. Em meados do estagio, conseguirei elaborar uma comunicag¢do de imprensa de uma pagina

através do modelo AP.

2. Até 30 de julho, conseguirei solucionar questdes do Microsoft Excel com 97% de exatidao.
Até a semana 5, conseguirei identificar 3 carreiras nesta area e 1 possibilidade de aprender mais
sobre cada uma.

Objetivos SMART:
e Que objectivos pretende atingir concretamente?
e Como ird medir o seu progresso em relagdo a este objetivo?
e Que acgdes ira tomar para atingir este objetivo?
e Como ¢ que este objetivo ¢ relevante para o seu estagio, interesses académicos e/ou aspiragdes
de carreira?
e Qual ¢ o seu cronograma para atingir este objetivo?



Sugestiao para a defini¢ido de objectivos:

Tente evitar objectivos amplos como "compreender" ou "aprender" porque ndo podem ser
medidos facilmente;

Trés objectivos sao normalmente suficientes para um estdgio de um trimestre;

A redacgdo de objetivos SMART pode exigir varios ciclos de feedback e revisao.

A definicdo de objetivos é um processo:

Antes do inicio do estagio, incentivar os estagiarios a refletir nos objetivos de aprendizagem
e a concretizar esses objetivos por escrito.

Quando o estagio iniciar, verifique os objetivos de aprendizagem em sessdes de check-in
semanais ou bisemanais

Apos algumas semanas, AKs seu interno sobre como eles estdo progredindo para seus
objetivos de aprendizagem, que plano de acao eles t€ém em vigor para alcanga-los € como eles
podem querer modificar seus objetivos originais

No final do estagio, analisar os progressos na consecucao dos objetivos de aprendizagem
declarados, como parte de uma reunido formal de avaliacdo do desempenho

Exemplos de definicao de objetivos especificos de aprendizagem no estagio digital:

Adquirir experiéncia pratica e demonstrar competéncias de trabalho em equipa online.
Explorar e identificar os diferentes estilos de obten¢do de informacao e as estratégias
preferidas de tratamento de informagao das equipas de trabalho virtuais.

Utilizar os diferentes modos de trabalho e caracteristicas dos membros de equipas virtuais
para colaborar com €xito em ambientes virtuais.

Explorar estratégias de aprendizagem eficazes a nivel geral e as que se aplicam
especificamente a ambientes de aprendizagem virtuais.

Realizar aprendizagem auténoma e aprendizagem num ambiente on-line.

Reconhecer como varias abordagens e estratégias de aprendizagem tém aplicacdo direta no
local de trabalho.

Estabelecer as condi¢oes de comunicacio durante o estagio. A definigdo de critérios
claros de comunicagdo ¢ fundamental para o sucesso dos estagios e, em particular, dos estagios
digitais. Antes do estdgio, o orientador e o estagiario devem definir estas condi¢des de comunicagao:

1. Canais e frequéncia da comunicaciao periddica (por exemplo, podem combinar

uma reunido de 30 minutos todas as segundas-feiras as 13 horas).



Estabelecer um calendario permanente de comunicagdo online presencial (Teams, Zoom,
Skype, entre outros) ou de reunides presenciais, se possivel para ambas as partes. Os meios € a
frequéncia da comunicagao regular podem variar em fungao dos objectivos do estagio e do ambito das
tarefas, mas recomenda-se a marcacao de reunides semanais. Também pode ser definido um calendario
de comunicag¢ao regular por e-mail.

As reunides regulares com o estagiario devem ter como objetivo:

e atribuicdo ou actualizacdo de tarefas de trabalho;

e fornecer informagdes sobre o desempenho do estagiario nas tarefas de trabalho em curso ou
concluidas;

e questionar sobre a adaptag@o e o bem-estar dos estagiarios;

e prestar apoio e incentivo;

e responder as duvidas do estagiario, entre outros.

1. Meios e termos de comunicacio fora das reunides presenciais regulares

Sera necessario estabelecer uma comunicac¢io para além das reunides agendadas e regulares se
o estagiario tiver duvidas. As condi¢cdes de comunicagdo para estes casos devem incluir
informacdes sobre os canais mais apropriados para o estagiario o contactar fora das reunides
regulares e os termos em que o pode fazer (por exemplo, pode combinar que, se surgirem questoes
ou problemas pontuais, este o contacte por correio eletrénico e lhe possa responder no dia util
seguinte, ou que o estagiario o possa contactar por telefone e receber uma resposta imediata).

Aprentacio e integracao do estagiario na entidade. A reunifo inicial ¢ o momento em que
0 supervisor apresenta ao estagiario as principais informagdes sobre a organizac¢do e lhe fornece os
recursos que lhe permitem obter mais informagdes sobre a organizagdo. Estas actividades sdo
designadas por onboarding ou orientacio. E importante que o supervisor ajude o estagiario a conhecer
os outros funcionarios, especialmente aqueles com quem ira ter uma colaboragiao mais préxima durante
0 estagio.

De um modo geral, é recomendavel que o estagidrio tenha uma visdo sobre:

e Produtos ou servigcos prestados pela organizagao

e Histdria, missdo e objectivos da organizacao

e Estrutura da organizacdo (por exemplo, organigrama)

e Funcionarios ou equipa com quem o estagidrio ira colaborar; se possivel, apresente o estagiario aos
seus colaboradores mais préoximos da organizagao (online ou pessoalmente)

e Meios onde o estagiario pode obter mais informacgGes sobre a organizagao (por exemplo, uma
secc¢do especifica da pagina Web da organizacdo)

e Fotos ou videos sobre a organizacdo ou o ambiente de trabalho (escritdrio ou instalagées de
producdo, etc.), especialmente se a reunido inicial tiver lugar online
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e Proxima reunido de equipa formal ou informal numa organizacdo em que um estagiario é convidado
a participar (naturalmente, as oportunidades de participacdo dependem dos tdpicos a serem
discutidos nas reunides de equipa, questées de protec¢do de dados, etc.)

Informar o estagiario sobre as condi¢oes de trabalho. Disponibilizar ao estagiario informagdes
sobre documentacao e regras informais do ambiente de trabalho, regulamentos de trabalho e questdes
logisticas de que necessita para se integrar na organizagao e realizar as tarefas de trabalho. O acesso
a qualquer documentacao interna deve, naturalmente, estar de acordo com os interesses da
organizacao e as regras de protecao de dados. Podera ser necessario consultar o seu diretor sobre a
documentagao que pode ser fornecida ao estagiario antes do estagio.

Fornecer ao estagiario informacdes sobre os programas e ferramentas digitais de que
necessitara para realizar as tarefas de trabalho. E possivel que um estagiario precise de adquirir
conhecimentos sobre determinados topicos ou programas de T1 antes do estagio para ser bem
sucedido, pelo que pode sugerir formas de o fazer.

A entidade deve decidir qual o acesso de que o estagiario necessitara a recursos como a intranet € os
programas e sistemas da empresa. Se possivel, ¢ aconselhavel designar um membro da equipa de TI
para o estagiario, alguém que sera responsavel por garantir que este tenha acesso rapido a todos os
recursos de que necessita assim que comegar (por exemplo, estabelecendo e partilhando palavras-
passe antecipadamente).

Checklist de informacgoes sobre o ambiente de trabalho e apoio logistico:

e Regulamento de seguranca no trabalho;

e Regras de protecao de dados;

e (Cddigo de ética;

e Outros documentos internos da organizagao;

¢ (Questodes de seguranca ou confidencialidade de que o aluno deve ter conhecimento;

e Horario do dia de trabalho e horas de trabalho;

e Meios de comunicagdo interna da organizagao;

e Etiqueta de comunicagao para videoconferéncias, telefone, e-mail, entre outros;

e Ferramentas digitais, programas e redes utilizados na organiza¢ao necessarios para o
estagiario realizar as tarefas de trabalho.

Se o estagio for presencial, ¢ recomendado, antes do estagio, definir um espago de trabalho
para o estagiario e indicar-lhe o local.

Informar os funcionarios da entidade sobre o futuro estagiario, enviando-lhes uma
comunicagdo, sendo este procedimento recomendével tanto no caso de um estagio presencial
como no caso de um estagio digital. O e-mail deve ser sucinto e direto, com a apresentagcao
do estagidrio indicando o seu nome, formagao académica e a data em que iniciara
oficialmente o estagio. Caso seja possivel, apresentar aos empregados os trabalhos do
estagiario provisorio.
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2. FUNCOES DO SUPERVISOR DURANTE O ESTAGIO

Nesta fase, a tonica ¢ colocada no desenvolvimento das competéncias profissionais do

estagiario através de tarefas praticas e auténticas que lhe sdo atribuidas pelo supervisor. O papel do
supervisor consiste em fornecer orientagdo e acompanhamento das tarefas. A comunicagdo ¢ o
feedback constantes entre o estudante e o supervisor sao a chave para o sucesso do estagio digital.

As principais actividades do supervisor durante o estdgio incluem:
Ajudar um estagiario a integrar-se
Planear e dar tarefas de trabalho a um estagidrio
Garantir uma comunicacao produtiva e feedback para analisar o progresso

Ajudar um estagidrio a integrar-se na organizagao

2.1. Apoiar a integracao dom estagiario

Conhecer um estagiario no primeiro dia de estdgio € importante para uma adaptacao bem sucedida do
estagiario. No caso do estagio digital, a integrag@o virtual € o processo de introducao e aclimatacao do
estagiario a um escritorio e equipa virtuais.

Certificar-se de que o estagiario tem todas as informagoes e tecnologias necessarias para iniciar o
estagio (acesso a todos os programas aplicaveis, configuracao de logins e palavras-passe)
Incentivar o estagidrio a testar o software e fazer demonstracdes, se necessario.

Se o estagio decorrer a distancia, pode fazer uma visita virtual ao estagiario, partilhando ecras
durante uma videochamada. No caso de um estagio presencial, ¢ crucial mostrar ao estagiario as
salas e o equipamento do escritorio e pedir-lhe que cumprimente os outros funcionarios.

Fazer uma apresentacdo ao resto da equipa (virtual ou presencial). Se possivel, planear uma
atividade de unido da equipa (virtual ou presencial) para ajudar o estagiario a sentir-se bem-vindo.
Fornecer informagdes de contacto sobre quem contactar para problemas, questdes ou preocupacdes.
Tentar responder as questdes e preocupagdes do estagiario.

Por favor, veja algumas ideias sobre integragdo virtual neste site Virtual Onboarding Ideas to Welcome
New Emplovyees in 2023 (teambuilding.com)

2.2. Planear e atribuir tarefas de trabalho ao estagiario

O seu papel como supervisor consiste em atribuir tarefas de trabalho ao estagiario que lhe
proporcionem oportunidades de aprender e adquirir novas aptidoes e competéncias profissionais.
Cabe-lhe a si definir e programar tarefas de trabalho que estejam de acordo com os objectivos do
estagio e dar orientagdes sobre a forma de as realizar.
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Os estagiarios podem adquirir novos conhecimentos e competéncias no local de trabalho de
diferentes formas. Recomendamos que utilize o maior numero possivel destas formas de
aprendizagem:

- observar como os outros trabalhadores executam a tarefa;

- executar a tarefa sob a supervisao de outra pessoa

- executar a tarefa de forma autéonoma;

- realizar a tarefa em cooperag@o com outros trabalhadores;

- procurar solugdes para um determinado problema de trabalho de forma auténoma,;
- explicar como realizar uma tarefa a outra pessoa.

Lembre-se de que os estagiarios beneficiam do facto de as tarefas de trabalho serem
contextualizadas, em vez de se limitarem a atribuir-lhes tarefas "para fazer". Isto significa que deve
comunicar porque € que o trabalho ¢ importante e como ¢ que vai contribuir para o
projeto/departamento/organizagdo. Proporcionar aos estagidrios oportunidades de trabalhar em
colaboracdao com outros funcionarios ou em equipa ¢ muito benéfico.

Recomendacio para as tarefas de trabalho:

e Concordantes com os objectivos do estagio

o Uteis para a sua organizagao

e Significativas e desafiantes para o estudante

e Adequado para trabalho remoto em caso de estagio digital

e Resultado claro da tarefa definida (por exemplo, um novo documento desenvolvido; um
numero de clientes contactados e informados sobre a campanha de vendas)

e Prazo claro e realista definido para a entrega da tarefa (pode ser flexivel, mas fornecera
estrutura a um estagiario externo)

e M¢étodo para realizar a tarefa deve ser claramente descrito

e Deve ser fornecida informagdo sobre o nivel de autonomia e apoio disponivel (que partes das
tarefas ele pode fazer com/sem supervisdo ou onde ele/ela pode gerar as suas proprias solugdes
¢ ideias)

e Envolve algum grau de resolucdo independente de problemas e proactividade do estagiario

e Envolve a colaboragcdo com outros funcionarios (atribuir pelo menos um projeto de equipa)

e Sdo fornecidas informacdes sobre as ferramentas digitais necessarias para a realiza¢do das
tarefas e para a colaboragdo, revisdo e entrega do trabalho (por exemplo, pasta de rede
partilhada).

Caracteristicas recomendadas das tarefas de trabalho:

e (Concordancia com os objetivos de estagio
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Util para a sua organizagio

Significativo e desafiador para um estudante

Adequado para trabalho remoto em caso de estagio digital

Resultado claro (material a entregar) da tarefa definida (por exemplo, foi desenvolvido um

novo documento; varios clientes contactaram e foram informados sobre a campanha de

vendas)

e Prazo claro e realista para a execugdo da tarefa (pode ser flexivel, mas fornecera estrutura a
um interno externo)

e O método de execugao da tarefa ¢ claramente descrito

e Sdo fornecidas informagdes sobre o nivel de autonomia e o apoio disponivel (que partes de
tarefas pode realizar com/sem supervisao ou onde pode gerar as suas proprias solugoes e
ideias)

e Envolve algum grau de resoluc¢do independente de problemas e proatividade do interno

e Envolve colaboragdo com outros funcionarios/- s (atribua pelo menos 1 projeto de equipe)

e Sdo fornecidas informagdes sobre as ferramentas digitais necessarias para a execucgao das

tarefas e para a colaboragdo, revisao e execu¢do do trabalho (por exemplo, pasta de rede

partilhada).

Segue-se uma lista de aplicacdes em linha gratuitas para a atribuicio e gestio de tarefas de
trabalho que podem ser tuteis para dar e acompanhar o progresso das tarefas de trabalho:

Fluxo de tarefas de trabalho e Ferramentas de gestiao de projetos

Asana (plano basico gratuito), Freedcamp (plano basico gratuito), OpenProject, nTask, segunda-feira,
Trello, Zapier (teste gratuito de 14 dias), todoist (plano basico gratuito)

Weekdone - Liberar até 3 usuarios
Plataformas de partilha de ficheiros on-line
Google Drive, Dropbox, OneDrive, Box, GoFile, etc.

Modelo de folha de tarefas de trabalho (disponivel para carregamento em folhas do Google e
adaptavel ao seu contexto)

Q Sugestoes de ideias para as actividades e projectos dos
~ estagiarios

o Concluir um projeto em suspenso que tem estado a incomodar o pessoal permanente.

o Crie uma proposta sobre uma potencial estratégia de redes sociais, avalie varias
plataformas de redes sociais ou apresente sugestdes sobre como melhorar a sua atual
estratégia de redes sociais.
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o Criticar o sitio Web da sua empresa do ponto de vista do utilizador e debater ideias
para melhorar a usabilidade.

o Propor solugdes para um problema de nivel médio que ninguém teve tempo de
resolver.

o Pesquisar e identificar os blogues mais influentes do seu sector, segui-los e fornecer
relatorios semanais.

o Procure noticias nos meios de comunicacao social do sector e forneca actualizagcdes
regulares.

o Acompanhe os empregados a reunides com clientes, vendas ou reunides realizadas
em linha; faga com que assumam um papel de observador, mas pecga-lhes sugestdes e
ideias e responda a quaisquer perguntas que tenham apds o evento.

0 Assuma a responsabilidade por alguma tarefa regular. Mesmo que seja tdo simples
como receber e efetuar a encomenda semanal de material, isso demonstrara um
acompanhamento e uma capacidade de assumir a responsabilidade.

o Criar materiais de apoio, como tabelas, graficos ou outros recursos visuais.
o Gerir as redes sociais da organizacdo

o Planear e coordenar um evento ou reunio.

o Produzir um video ou uma apresentagao de diapositivos.

o Realizar um estudo ou inquérito; analisar e apresentar resultados.

o Compilar manuais de empregados ou desenvolver direc¢des de processos para tarefas
com elevada rotagdo de empregados.

o Procurar bens ou procurar fontes de baixo custo para materiais de grande volume.
o Limpar uma base de dados.
o Ajudar na modificacdo ou melhoria do seu programa de estagio.

o Formar novos estagiarios antes da partida.

2.3. Garantir uma comunicac¢ao produtiva e feedback
para verificacao do progresso do estagio

A comunicac¢io regular entre si e 0 estagiario é muito importante. Isto pode parecer uma
restri¢do adicional no seu tempo, mas ¢ importante ajudar o estagiarios a manter-se no caminho com
0s seus objetivos e sentir-se como parte da equipa. Para um estagiarios, ndo ha nada pior do que ser
esquecido.
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A comunicacio do supervisor com o estagiarios deve ser direcionada para:

e atribuir tarefas de trabalho e explicar como realiza-las

e fornecimento de feedback sobre o desempenho de estagiarios

e facilitar a reflexdo do estagidrio sobre os seus progressos na consecucao dos objetivos de
estagio e revé-los

e manter os estagiarios motivados

e ouvir e discutir as preocupacdes dos estagiarios, se for o caso

Tente comunicar pessoalmente com o estagiarios (online ou pessoalmente) pelo menos
uma vez por semana para discutir os pontos acima descritos. Além disso, ¢ muito positivo marcar
reunides curtas de check-in para questionar sobre o bem-estar e as necessidades do estagiarios (por
exemplo, alguns supervisores optam por encontrar-se com estagiarios varias vezes por semana).

Critérios para uma comunicacio eficaz:

e C(Clareza (mensagem compreensivel)

e (Concisdo (mensagem direta e curta; sem palavreado, frases vazias e redundancias)

e Corre¢do (informacgao precisa, baseada em factos e gramaticalmente correcta)

e Completude (mensagem que revela todo o quadro e ndo deixa adivinhagdes)

e C(oeréncia (informacdo logica, organizada e relevante, apresentada de forma
harmoniosa)

e Ponderacdo (antes de falar, considerar as palavras e os seus potenciais efeitos no
ouvinte).
e Cortesia (evitar piadas inadequadas, insultos ou um tom agressivo)
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Feedback acerca do desempenho e progresso do estagiario

O feedback é:
- informagao sobre o desempenho de uma pessoa no esfor¢o para atingir um objetivo;

- qualquer resposta relativa ao desempenho ou comportamento de um estagiario (verbal, escrita ou
gestual);

- Tanto dar como receber informagao;

- - E ttil para o estagiario e o supervisor avaliarem e ajustarem os objectivos do estagio, as
tarefas e o volume de trabalho.

O feedback sobre o desempenho do estagiario deve ser fornecido regularmente.
Recomenda-se agendar reunides semanais de feedback presencial por um minimo de 30 minutos para
participar de uma conversa com o estagiario sobre o seu progresso em direcdo a tarefas atribuidas,
areas de objetivos de aprendizagem desejados e desenvolvimento profissional.

Tipos de comentarios:

1. Comentarios positivos (por exemplo, «acho que vocé conseguiu falar com esse cliente e lidar
com seu problema muito bemy).

2. Desenvolvimento (ex.: «Gostaria que pudesse calcular a dose de bicarbonato na sua proxima
VEZ.»)

3. Comentarios negativos (por exemplo, «Vocé€ ndo conseguiu fazer o trabalho a tempo»)

O objetivo do feedback no processo de aprendizagem é melhorar o desempenho do aluno - e
nao prejudica-lo. Por isso, sugere-se que se concentre nos tipos de feedback positivo e de
desenvolvimento. Se der feedback negativo, certifique-se de que este ¢ equilibrado com os tipos
de feedback positivo e de desenvolvimento.
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Quais sao as caracteristicas de um feedback eficaz

Claras

Dar feedback de uma forma que seja facil de compreender para o estagiario.
Quando da feedback, tente concentrar-se ndo s6 no que quer dizer, mas
também ajudar o estagiario a receber e a compreender o que quer dizer.

Especifico

O feedback ¢ dirigido ao que o estagiario fez e como o fez. Baseie-se em
factos concretos. Por exemplo, "Ana, adorei os novos botdes interactivos
que adicionou a nossa aplicagdo de fitness. S6 acho que estdo a entrar em
conflito com o tema. Podes reduzir os tamanhos?" Evite fazer apenas
declaragdes gerais, como "Bom trabalho!".

Oporto

Dar feedback logo que possivel depois de observar o desempenho ou o
comportamento do estagiario ou de receber os resultados. Pode dar feedback
enquanto o estagidrio estd a fazer uma tarefa, logo depois de a ter feito, a
meio ou no final do projeto.

Ponderacio

Dé o seu feedback de uma forma ponderada e compreensiva,
proporcionando-lhe um contexto adequado (o tempo para o feedback deve
ser livre de telefonemas e outras perturbagdes). Nao se apresse na discussao
porque tem outras coisas para fazer. A conversa ndo deve, em momento
algum, ter um caracter acusatorio, mas sim de observacao.

Equilibrio

Equilibrar o feedback positivo, desenvolvimental e positivo. Dar feedback
positivo sobre a forma como o estagiario estd a usar os seus pontos fortes
para alcancar resultados benéficos e pedir-lhe que mantenha ou melhore os
seus comportamentos ou resultados, fazendo uso continuado ou mais
intensivo dos seus pontos fortes. Ao dar feedback sobre os pontos fracos do
desempenho, fornega também um tipo de feedback de desenvolvimento e
concentre-se nos conhecimentos e competéncias € nao nos talentos.

Foco

Feedback deve se concentrar em comportamentos, no QUE foi feito, ndo na
OMS. O feedback deve ser direcionado para as coisas que o interno pode
alterar ou controlar. Por exemplo, «acho que vocé fez um bom trabalho
atribuindo fung¢des a todos durante esse caso de emergéncia» ou «para casos
futuros, gostaria que vocé pensasse sobre como responder a um cliente mais
rapidamentey.

Como estruturar uma sessao de feedback?

Existem diferentes técnicas para o processo de entrega de feedback. Propomos estas seis etapas,

parcialmente adaptadas do modelo de Pendleton e alargadas:
1.Convidar o estagiario a partilhar o que sente em relagcdo ao seu estagio neste momento.
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2. Pedir ao estagiario que partilhe as suas impressoes sobre a tarefa de trabalho e o seu desempenho
na mesma, sobre o que correu bem, em que aspectos foi bem sucedido na tarefa.

3. Confirmar e alargar as areas de sucesso do estagiario e os seus pontos fortes.

4.nPedir ao estagiario que identifique as coisas que, na sua opinido, devem ser melhoradas ou feitas
de forma diferente e quais as competéncias e conhecimentos que considera necessarios desenvolver
para o efeito.

5. Partilhar as suas impressoes sobre o que deve ser melhorado no desempenho e dar sugestdes sobre
a forma como isso pode ser feito.

6. Convide o estagiario a partilhar as suas impressdes gerais ¢ os ganhos obtidos com a sessao de
feedback, e a refletir sobre a utilidade de uma determinada tarefa de trabalho (o que aprendeu) e do
feedback para atingir os objectivos do estagio definidos antes do estagio.

2.4. Ajudar o estagiario a integrar-se na organizacio

O sentimento de pertenca do estagiario a organizacdo € um aspeto importante do estagio. Facilite a
interacao do estagiario com outros trabalhadores, ndo s6 em projectos, tarefas e reunides de pessoal
formais relacionados com o trabalho (através de videoconferéncias ou presencialmente), mas
também em contextos informais. Se possivel, agendar actividades sociais que sejam presenciais.
Podem ser eventos desportivos, celebragdes, etc. Isto encorajara um envolvimento e uma liga¢ao
mais profundos entre um estagiario e o pessoal da organizacao.

Ideias para eventos virtuais de socializa¢ao e formagao de equipas na organizagao:

- Pausas para café virtuais

- Visitas virtuais a organizagdes locais (por exemplo, museus)

- Espetéaculo de talentos/jogo virtual

- Partilha de experiéncias e aventuras pessoais (por exemplo, pedir aos membros da equipa que
partilhem fotografias de uma viagem recente).

- Trabalho de equipa sobre temas informais (por exemplo, "Historia sem fim": um membro da equipa
cria uma historia no Instagram que termina com um desafio a outro colega de equipa. Esse colega de
equipa responde através da histdria, incitando outro colega).

Pode encontrar mais ideias para a criacao de equipas e a socializacao em 20 atividades de criacdo de
equipes virtuais para equipes remotas

3. FUNCOES DO SUPERVISOR APOS O ESTAGIO

A avaliagdo do desempenho e do progresso dos estagiarios é o tema central apds o estagio. E
importante que um estagiario receba do supervisor um feedback sumativo sobre o seu
desempenho e competéncias para o seu desenvolvimento profissional futuro. Nesta fase, os
estagiarios também fazem uma autoavaliacdo independente do seu desempenho durante o
estagio.

Normalmente, apds o estagio, espera-se que o supervisor da organizacao de acolhimento
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Avalie o desempenho e o progresso do estagiario.

Pode consistir em:

- preencher o formulario de avaliagdo fornecido pela IES; diferentes IES podem definir
diferentes critérios de avaliagdo; a sua avaliacdo sera tida em consideracdo aquando da
atribui¢dao de uma nota final ao estagiario;

- avaliar até que ponto os objectivos do estdgio que o estagiario e vocé definiram antes do
estagio foram cumpridos; recomenda-se que o estagiario faca a mesma avaliacdo como forma
de autoavaliagao.

Realizar uma reunido com o estagiario para dar um feedback sumativo sobre o seu
desempenho; recomenda-se que, durante o feedback, o estagiario e o estagiario discutam o
formulério de avaliacdo do estagiario e o cumprimento dos objectivos do estdgio que foram
definidos antes do estagio e fundamentados. Se o estagidrio cooperou com outros funcionarios
da organizagdo durante o estagio, pode considerar convida-los para esta reunido para darem o
seu feedback construtivo ou para prepararem a sua opinido por escrito.

Avaliar a experiéncia de estagio e o programa de estagio em geral, preenchendo o formulario
fornecido pela IES. Muitas vezes, as IES pedem aos supervisores das organizagdes de estagio
que avaliem a qualidade e a utilidade do programa de estagio, bem como a eficicia da
colaboragdo. Podera ser-lhe pedido que responda a perguntas sobre a cooperagao com a IES, a
adaptabilidade dos objectivos do estdgio ao ambito e especificidades da sua organizagdo, a
disponibilidade da organizagdo para aceitar estagidrios no futuro, etc.
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