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Producao Intelectual 3 O Manual Inclusive Job
Design

Introducao

A Producdo Intelectual 3, o Manual Inclusive Job Design, € uma das quatro produgdes intelectuais desenvolvidas
no projeto WorkzAll. Destina-se a explicar aos profissionais de servicos de apoio a empregabilidade como
utilizar a metodologia Inclusive Job Design para ajudar empresas a aumentar a sua eficiéncia e, ao mesmo
tempo, a criar emprego sustentavel para pessoas para quem as oportunidades de um emprego competitivo
sejam limitadas, especialmente aquelas com baixa escolaridade. O manual é composto pelos materiais
necessarios para aplicar esta metodologia.

O projeto Workgall

O projeto Worksall visa aumentar as oportunidades de emprego no mercado de trabalho aberto para pessoas
com deficiéncia, ao desenvolver a capacidade das organiza¢des que lhes prestam servicos de apoio ao
emprego. Este objetivo serd alcangado por meio da implementa¢do da metodologia do Inclusive Job Design e
por meio do desenvolvimento de competéncias especificas nos profissionais da area (p. ex., especialistas em
apoio ao emprego) que trabalham com pessoas com deficiéncia.

Um grupo cada vez maior de pessoas tem dificuldade em entrar e participar no mercado de trabalho aberto. As
pessoas com deficiéncia e as pessoas com baixas qualificagdes, em particular, deparam-se com um futuro sem
perspetivas reais de participarem na sociedade através de um emprego adequado as suas qualificagdes e
competéncias. Estes problemas existem numa série de paises e, como tal, no projeto Workgall, os profissionais
dos servicos que trabalham com pessoas com deficiéncia procuram novas estratégias para criar mais
oportunidades para que estas pessoas possam entrar e participar no mercado de trabalho.

Nova estratégia
Partimos da suposicdo de que uma nova estratégia, com foco no empregador e nas mais-valias para o

empregador, aumentara as oportunidades para as pessoas com deficiéncia e com baixas qualificagdes formais.
Isto requer uma mudanga de paradigma. Esta nova estratégia de criacdo de empregos que beneficiem os
empregadores é aquilo a que chamamos o Inclusive Job Design.

O Inclusive Job Design é um termo abrangente que designa um método orientado para o empregador,
destinado a criar emprego sustentavel para pessoas com deficiéncia, para quem as oportunidades de um
emprego competitivo sdo limitadas, especialmente para aquelas com baixas qualificagdes e menos
competéncias.

A metodologia do Inclusive Job Design implica o redesenho dos processos de trabalho e a analise e separacdo
das atividades de postos de trabalho existentes por varios niveis de complexidade. O objetivo deste método é
criar um Business Case atrativo para o empregador e, ao mesmo tempo, criar oportunidades de emprego
inclusivo para a pessoa com deficiéncia. Com base nas necessidades do empregador, a metodologia implica
analisar e redesenhar os processos de trabalho, identificar as tarefas de suporte e redistribuir as tarefas entre os
profissionais: o pessoal altamente qualificado ficard mais disponivel para desempenhar as tarefas em que é
competente e qualificado.
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As tarefas de suporte, para as quais o pessoal altamente qualificado é “demasiado qualificado”, serao

compiladas num novo trabalho indicado para uma pessoa com deficiéncia, que consegue desempenhar as

tarefas neste novo trabalho. O objetivo deste método é criar um Business Case atrativo para o empregador e,

ao mesmo tempo, criar oportunidades de emprego inclusivo para pessoas com deficiéncia, para quem as

oportunidades de um emprego competitivo sdo limitadas.

Parceria

Sao nove os parceiros que trabalharam em conjunto no projeto: sete organizagdes que prestam servicos/apoio

para pessoas com deficiéncia (prestadores de servigos) e dois organismos especializados.

Lista de Parceiros do Projeto

Organizagao Pais Funcao

Stichting Rea College Pluryn Paises Baixos Prestador de servigos
Frans Nijhuis Stichting Paises Baixos Organismo especializado
All About Quality Consultancy Paises Baixos Organismo especializado
Valakupiai Rehabilitation Centre Lituania Prestador de servigos
Instituto Don Calabria Italia Prestador de servigos
Fundacion Intras Espanha Prestador de servigos
Santa Casa da Misericordia do Porto Portugal Prestador de servigos
Promenaden Kongsvinger AS Noruega Prestador de servigos
Dafir gem. GmbH Austria Prestador de servigos

Resultados e Producdes Intelectuais

No projeto:

Desenvolvemos e testamos um Curriculum para profissionais com base no conceito Inclusive Job Design;
Criamos parcerias sustentaveis entre os profissionais/servigos de apoio ao emprego e os empregadores;
Aprofundamos o conhecimento de estratégias ao nivel do Inclusive Job Design, Responsabilidade Social
Corporativa e Emprego Inclusivo para pessoas com deficiéncia;

Melhordmos as competéncias dos parceiros para aplicarem a metodologia Inclusive Job Design;

Desenvolvemos 4 instrumentos de apoio a implementagao do Inclusive Job Design:

1. Instrumento de Autoavaliacdo para identificar pontos fortes e pontos de melhoria que sdo os fatores-
chave para a implementacao do Inclusive Job Design;

2. Curriculum para especialistas no apoio ao emprego para a implementa¢do da metodologia Inclusive
Job Design, com exemplos de boas praticas;

3. Manual para especialistas no apoio ao emprego com orientacdes de como usar a metodologia
Inclusive Job Design para ajudar empresas a aumentar a sua eficiéncia e criar emprego sustentavel para
pessoas com deficiéncia;

4. Orientacoes e recomendagdes para profissionais que trabalham no apoio a empregabilidade. Este
é um estudo sobre a viabilidade da implementagao do Inclusive Job Design, sobre os facilitadores e as
barreiras a implementagao desta metodologia nos paises/parceiros do projeto.

O Manual Inclusive Job Design

Este manual é desenvolvido no decorrer das seguintes atividades:

A organizagao lider introduz a metodologia Inclusive Job Design: como analisar e criar o Business Case.

A organizacao lider desenvolve um primeiro quadro de orientagdes para analise e criagdo do Business Case.
Os parceiros do projeto testam o quadro de orientacdes em diferentes fases (analise e criagdo do Business
Case).

A organizacdo lider desenvolve um primeiro esboco de orienta¢des: para analisar o local de trabalho, criar
um perfil profissional e aconselhar o empregador sobre o Business Case.
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Os parceiros do projeto testam o primeiro esbogo de orientagdes: aplicam as orienta¢des para analisar o
local de trabalho, criar um perfil profissional e aconselhar o empregador sobre o Business Case.
Os parceiros do projeto, em conjunto com a organizagao lider, desenvolvem a versao final.
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Este manual de producdo intelectual 3 é composto pelos seguintes materiais

A
s

Como abordar e contactar com os empregadores

Este documento apresenta alguns exemplos de como abordar e contactar com os Pagina1
empregadores.
O processo técnico do Inclusive Job Design Paqi
. . . agina 3
Este documento mostra o fluxograma do processo técnico do Inclusive Job Design. g
Explorar oportunidades para o Inclusive Job Design — Primeira reunido com o empregador
Este documento contém informagdo sobre o que fazer na primeira reunido com um Pagina 4
empregador, quando se exploraram as oportunidades (etapa 1 no fluxograma).
Planear a analise do Inclusive Job Design
Este documento contém uma espécie de contrato a ser usado no inicio de uma analise. Padina 6
.. . Lo , agina

Contém informacao sobre as atribui¢des, o planeamento e um breve texto sobre o Inclusive J
Job Design (etapas 2 — 4 no fluxograma).
Instrug¢des praticas para analise do Inclusive Job Design
Este documento apoia a realizagdo da analise, ajudando a perceber o que fazer e como fazer Pagina 8
(etapas 5 — 9 no fluxograma).
Checklist de analise do Inclusive Job Design
Neste documento podera incluir todas as informagdes necessarias para retirar conclusdes Pagina 12
(etapas 5 — 9 no fluxograma).
Titulos e conteUdos do relatério do Inclusive Job Design
Este documento apresenta os titulos — e algumas explicagdes sobre o que escrever em cada Paai

, - - C agina 17
titulo — necessarios para redigir o relatorio intercalar (etapa 8 no fluxograma) e as 9
Recomendagbes a Empresa, que inclui o Business Case (etapa 10 no fluxograma).
Desenvolver as Recomendagdes a Empresa e o Business Case Padina 18

, , , agina1

Este documento apoia no desenvolvimento do Business Case (etapa 10 no fluxograma®). g
Materiais Extra
Criar um “pitch” (discurso) sobre o Inclusive Job Design Pégina 20

Este documento fornece algumas dicas de como criar um “pitch” e apresenta dois exemplos
de “pitch” (discurso) sobre o Inclusive Job Design para inspiracdo.

1 ~ ’ I ~ . . .
Para duas etapas do fluxograma, ndo é necessaria documentacdo de apoio. A etapa 11 serd realizada pela empresa e a

etapa 12 é uma etapa geral, semelhante em todos os processos de colocacdo.
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Como abordar e contactar com os empregadores

Introducao

A metodologia Inclusive Job Design pode ter interesse para um grande nUmero de empregadores. O importante
é que os empregadores saibam da existéncia da metodologia. Hd muitas estratégias para abordar e contactar
com os empregadores. Veja a lista de exemplos como uma inspiragdo para quando comegar a pensar em
abordar e contactar com empregadores para lhes apresentar a metodologia Inclusive Job Design.

Organize eventos

e  Prémio para o “melhor” empregador
o Paraincentivar os empregadores a aderir a rede de contactos da organiza¢do que presta servigos
de apoio a empregabilidade
e Evento desportivo
o Reunido entre pares para conhecerem e se darem a conhecer (networking)
o Boas praticas de empregador para empregador
e  Workshop com os empregadores
o Para descobrir necessidades e problemas para adaptar os programas de formagao e inovar nos
servigos
o Partilha de boas praticas
e Reunides presenciais com empregadores e clientes
o Reunides/encontros raidos

Atividades individuais

e Reunides presenciais com os empregadores
o Aprendam a conhecer-se mutuamente
o Procure resultados rapidos
e Contacte a entidade puUblica da area de atuagdo (IEFP; GIP)
o Construa boas relagbes
e Contacte os empregadores para estagios
o Reunides

Participe em eventos existentes

e Reunido com entidades publicas (IEFP; Camara Municipal)
o Para conhecer e se dar a conhecer (networking)

e Feiras de emprego
o Para conhecer e se dar a conhecer (networking)

e Reunides do setor
o Avaliagdo das necessidades

Garanta uma visao geral clara das suas atividades

e Use um sistema de Gestdo da Relagdao com o Cliente
e Base de dados de empresas
o Com base na rede de contactos da equipa

Dica:
e Trabalhe com empresas de assessoria e consultoria.
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e Ndo se trata apenas de descobrir novas empresas; também é muito importante manter o contacto com as
empresas que jd conhece e com quem ja trabalha. Faga um acompanhamento e gestdo da relagdo.
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O processo tecnico do Inclusive Job Design

( Explorar oportunidades parao J
Inclusive lob Design

SAIDA

[ Definir as atribuicoes para }
o Inclusive Job Design

SAIDA

" Informar staff/colaboradores sobre
o Inclusive Job Design

-

I
Planear as atividades para Plano 11D
0 Inclusiveljob Design )

Entrevistar os funcionarios
|
Analisar os processos de trabalho }
I

Recolher a informacdo relevante }
| Relatorio

4{ Redigir o relatorio intercalar mtelj'Ealar

"

Discutir o relatdrio intercalar J

0—

SAIDA 0’ Recomendagoes

a Empresa,
gue inclui o

Redigir as Recomendactes a
Empresa, que inclui o Business

Business Case
Case do 11D

do 11D

SAIDA

[ Reorganizar os processos de }
trablalho

[ Selecionar o novo colaborador }

1: A metodologia Inclusive Job Design contribui para resolver um problema da empresa?

2: Ambas as partes concordam com as atribuigtes formuladas?

3: A gestdo quer propor ajustes?

4: O relatorio intercalar inspira confianga para dar continuidade ao processo?

5: A empresa da “luz verde” para reorganizar os processos de trabalho e contratar um novo
colaborador?
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Explorar oportunidades para o Inclusive Job Design
— Primeira reuniao com o empregador

Introducao

Tera uma conversa exploratoria inicial com o empregador, na qual explorara a possibilidade de conceber postos
de trabalho, numa perspetiva de criacdo de valor comercial, para pessoas que estejam afastadas do mercado de
trabalho. Tera esta entrevista com alguém que tenha uma boa visao geral da empresa e, se possivel, alguém
com poder de decisdo em matéria de or¢amentos e postos de trabalho.

Esta conversa tem trés objetivos:

Perceber até que ponto é que existem tarefas de suporte (administrativas, logisticas e/ou organizacionais)
na empresa que sejam atualmente desempenhadas por pessoas mais qualificadas ou experientes.

Ter um primeiro panorama geral sobre a possibilidade de criar mais-valias para o empregador se o trabalho
for reorganizado.

Acordar os passos seguintes, para dar seguimento ao processo.

Preparacao

Para se preparar para esta reunido, procure informacdo sobre a empresa.

Verifique se nessa informacdo é referido algum dos possiveis indicadores de sucesso: escassez de pessoal,
vagas disponiveis, funcionarios com idade média alta, sujei¢do ao sistema de quotas.

Verifique se a empresa tem “normas” que é necessario conhecer aquando da visita: vestuario ou cal¢ado
especificos, cartdo de identificagdo, um dialeto especifico.

A reuniao

A reunido deve demorar uma hora, no maximo. Depois de uma introducdo, pode iniciar a conversa sobre
possiveis oportunidades para o Inclusive Job Design. Durante a conversa, va controlando o tempo.

As questdes seguintes podem ser usadas como guia:
Geral, para informacao:

O que faz a empresa/o departamento?
Em tragos gerais, quais sdo as principais tarefas do departamento?

Ha oportunidades para implementar o Inclusive Job Design?

O que fazem os seus colaboradores durante o dia e durante a semana?

Os seus colaboradores desempenham tarefas que estejam abaixo do seu nivel de formagdo? Procure
tarefas de suporte (administrativas, logisticas e/ou organizacionais) que ndo requeiram niveis elevados de
educacdo ou formagao.

Ha algum Business Case para a aplicacao da metodologia Inclusive Job Design?

Ha fatores de distragdo que obstam a que os seus colaboradores se concentram nas principais tarefas que
tém de desempenhar?

Ha tarefas que se acumulam ou que sdo dificeis ou impossiveis de desempenhar pelos seus colaboradores?
Os seus colaboradores perdem muito tempo a fazer coisas que os impedem de realizar o seu “verdadeiro”
trabalho?

Prevé uma escassez de pessoal altamente qualificado ou especializado?

Espera que os seus colaboradores fiquem satisfeitos se algumas das tarefas de suporte forem removidas do
seu conjunto de tarefas de trabalho?

Espera que a remocgdo destas tarefas lhes permita desempenhar melhor, mais rapidamente ou mais

eficientemente as suas principais tarefas?
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Questodes adicionais para definir o Business Case:

Fazem horas extraordinarias? Se sim, quantas e com que frequéncia?

Trabalham com trabalhadores temporarios?

Ha outras razdes pelas quais a reorganizagdo de tarefas possa ser interessante para a sua organizagdo?
Ha colaboradores de saida, prestes a reformar-se?

Dicas gerais para esta reunido:

Esta primeira conversa pode ter um carater exploratorio. Se o decisor estiver interessado, podera ser
necessaria uma conversa extra para chegar a acordos mais concretos. Por vezes, serd necessario apresentar
ao conselho de administragdo ou a um grupo de gestores. Se depois de trés visitas nada acontecer,
reconsidere o inicio nesta empresa.

Aspetos como o Emprego protegido/inclusivo ou a Responsabilidade Social Corporativa poderdo ser
estimulos para a empresa decidir agir. Descubra por si mesmo!

Se possivel, pega uma visita @ empresa: dar-lhe-a uma primeira impressao de onde estdo as oportunidades
e uma primeira visdo da cultura da empresa.

Esclarega que o Inclusive Job Design ndo se trata de destruir empregos nem de despedir ninguém.

Deixe claro que ndo vem com solug¢des, mas que estd aqui para os ajudar.

Compreenda o estilo do supervisor, para decidir como descrever o Inclusive Job Design e o que podera
oferecer.

Certifique-se que tem um “pitch” (discurso) sobre o Inclusive Job Design.

Certifique-se de passar uma mensagem clara sobre quem é o seu grupo-alvo.

Discuta o papel dos sindicatos. Precisam de ser envolvidos? Como é que serao envolvidos?

Lembre-se que: é especialista em Inclusive Job Design e que facilita o processo analisando a situacdo e
fornecendo informagao a empresa (quaisquer atividades para convencer os outros sdo da responsabilidade
da empresa).

No final desta reunido, resuma de forma clara o conteudo da reunido e como dar continuidade. Seja objetivo na
sua associagdo entre as necessidades da empresa e as oportunidades para o Inclusive Job Design. Confira o seu
resumo com o empregador.

Os acordos sobre os passos seguintes, para dar sequimento ao processo, estao geralmente

focados em:

Escolher um departamento: “a razdo para investigar as possiveis oportunidades” e que esteja aberto a tal
investigacao.

Uma segunda reunido de orienta¢do ao nivel do departamento.

Fornecer mais informagdo sobre as implicagdes do Inclusive Job Design.

As atividades a realizar relacionadas com a analise do Inclusive Job Design (ver planeamento).

Dicas:

Escolha horas para as entrevistas que minimizem as interrup¢des de trabalho dos profissionais.
Planeie sempre as observagdes ap0s as entrevistas.
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Planear a analise do Inclusive Job Design

Introducao

Quanto tiver autorizagdo do decisor dentro da empresa para realizar uma andlise através do Inclusive Job Design,
as reunibes, entrevistas e observagdes tém de ser planeadas. Este documento inclui um calenddrio de planeamento
(ver pdgina seguinte). Também inclui outras duas partes importantes do processo técnico do Inclusive Job Design: a
formulagdo das atribuicbes e uma breve descri¢do do Inclusive Job Design, que deverd usar para informar os
colaboradores. No seu conjunto, este documento poderd ser assinado pelo decisor da empresa.

Breve descri¢ao do Inclusive Job Design

O Inclusive Job Design é um termo abrangente que designa um método orientado para o empregador,
destinado a criar emprego sustentavel para pessoas para quem as oportunidades de um emprego competitivo
sejam limitadas, especialmente aquelas com baixa escolaridade.

O Inclusive Job Design baseia-se nas necessidades e exigéncias do empregador. O ponto de partida do Inclusive
Job Design é criar um Business Case atrativo para o empregador e, em paralelo, ajuda-lo a ser mais inclusivo. O
método socialmente inovador do Inclusive Job Design envolve o redesenho dos processos de trabalho e a
redistribuicdo de tarefas, para que o pessoal altamente qualificado possa estar mais disponivel para
desempenhar as tarefas em que é qualificado. Ao mesmo tempo, estas tarefas para as quais os colaboradores
sdo “demasiado qualificados” serdo compiladas em fung¢bes apropriadas para pessoas com deficiéncia que
estejam atualmente fora do mercado de trabalho.

As atribuigoes

AJO nome da empresa autorizou a atribuicdo da investigacdo de oportunidades para a implementac¢do do
Inclusive Job Design. Esta analise foca-se em saber se é possivel, dentro de departamentos e eventualmente em
algumas partes da organizagdo, reorganizar as tarefas de suporte com o objetivo de criar valor acrescentado
para a empresa. As tarefas de suporte serdo compiladas em um ou mais novos postos de trabalho compativeis
com os conhecimentos e as competéncias de pessoas para quem as oportunidades de um emprego competitivo
sejam limitadas, especialmente aquelas com baixa escolaridade.

AJO nome da empresa decidiu realizar esta analise porque .........ccccoecvereennnen. a razdo da realizacdo da analise
podem ser varias razdes. Exemplos de razdes: fazer uma utilizagdo mais eficiente das competéncias dos atuais
colaboradores, Responsabilidade Social Corporativa, problemas expectaveis no mercado de trabalho,
dificuldade no preenchimento de vagas. Certifique-se que transparece claramente as palavras do decisor.

A questdo central nesta analise é .................. inclua sempre a questdo “Quais serdo os custos e beneficios de”
....... use expressdes como: reorganizar o trabalho ou implementar o Inclusive Job Design.

Nota

Os dados recolhidos durante as entrevistas e observagdes sdo confidenciais e apenas serdo divulgados com o
acordo por escrito do contratante.
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Planeamento

Para efetuar a analise, sdo planeadas as sequintes atividades:

Atividade Nomes Data Horario
Primeirareunidocomo | .. 12/05/2020 10h15—11hag
supervisor

Entrevistascomos | o 14/05/2020 ogh —ogh2o

colaboradores

............... 14/05/2020 ogh25 —oghss

............... 14/05/2020 10h —10h20
............... 14/05/2020 10h25 —10h45
Observacoes Departamento ........ 17/05/2020 ogh—12h
13h—17h
Segundareunidgocomo | e 28/05/2020 16h—17h
supervisor
Relatorio intercalar 10/06/2020

Discussao do relatorio intercalar
€Om O supervisore ...

17/06/2020 12h-13h

Versao final do relatério da 24/06/2020

empresa

Validado por:

Em nome da empresa: Em nome da organizac¢ao que presta apoio
NOME: oo NOME: oo,

Local @ Data: ..cccevveeeeeeeeeiiieeee e Local e Data: uueeeeeeeeieeviieeeeeeeee,
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Instrucdes praticas para analise do Inclusive Job
Design

Introducao

Encontrou um empregador que esta interessado e tem o seu acordo para iniciar a analise. A partir de
agora, chamamos a este empregador “o contratante”. Definiu as atribui¢6es para o Inclusive Job Design,
sobre quais os profissionais que serdo informados, e planeou as atividades necessarias, tudo em acordo
com o contratante. Agora pode comecar a entrevistar e a observar. Estas orientag6es dao-lhe o apoio e a
informacdo que vai precisar para conduzir as entrevistas, observar e redigir o relatorio intercalar.

Preparacao para a primeira reuniao

Assim que houver “luz verde” da empresa para averiguar as oportunidades para o Inclusive Job Design, ha um
conjunto de passos que deve seguir para recolher informacao e poder retirar conclusdes.

Comece por uma entrevista com o supervisor, depois avance para entrevistas curtas com os colaboradores e
observacdo. Todas as pessoas na empresa que estdo ou estardo envolvidas na andlise deverdo ter
conhecimento desta e devera ser-lhes fornecida toda a informacao relevante.

- Um ou dois dias antes de ir a empresa, confirme que estdo a sua espera e se os colaboradores estdo
informados da sua visita. Confira também que mensagem foi enviada aos colaboradores e supervisores
participantes.

A empresa podera ter normas que é necessario conhecer aquando da visita. Podem ser normas sobre vestuario
ou calcado especificos ou a necessidade de um cartdo de identificacdo. Também podem ser aspetos culturais,
dialetos especificos. O importante é estabelecer uma ponte entre a cultura da empresa e a sua visita.

- Confira normas especificas ou aspetos culturais antes da visita.

No seu plano, tem uma visdo geral dos diferentes cargos e posi¢cdes que vai entrevistar. Ajuda se tiver uma
descricdo das suas fungdes. Leia atentamente as descri¢des de fun¢des para se preparar, para saber o que os
entrevistados fazem e quais as suas principais atividades.

- Peca para lhe fornecerem as descri¢des de fungdes dos varios cargos no departamento, caso existam.

Durante as entrevistas, vai precisar de usar uma checklist. E nesta lista que todos os elementos essenciais para o
Inclusive Job Design serdo compilados e servir de base ao feedback e as recomendag¢des a empresa. Parte desta
checklist pode ser preenchida de antemao, como, por exemplo, o nimero de colaboradores e os horarios de
trabalho. Podera contactar o contratante por email ou telefone para recolher esta informacao.

A outra parte da checklist tera de ser preenchida durante ou logo apos as entrevistas e observagdes.

- Preencha a checklist.
- Certifique-se de ter a checklist consigo.
- Depois de cada entrevista, verifique se tem toda a informacdo necessaria.
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Primeira reunido com o supervisor, no maximo uma hora

A entrevista com o supervisor tem trés objetivos. Por um lado, é importante ganhar a confianga do supervisor e,
por outro, é necessario recolher informacao relevante do supervisor relativamente as oportunidades para o
Inclusive Job Design. Finalmente, também é importante ajustar acordos anteriores.

- Nesta reunido, um primeiro passo sera verificar o agendamento da visita guiada, dos momentos de

observacdo, dos elementos de comunicacdo e das entrevistas. E importante afinar expectativas existentes.

- Depois, centre a conversa nos pros e contras do departamento.

- Para maximizar a recolha de informagdo que possa ser relevante, é importante estimular o supervisor a
explicar o funcionamento do trabalho no departamento, o que corre bem, o que poderd ser melhorado?
Comece de uma forma genérica e, durante a conversa, va afunilando os tdpicos relevantes para o Inclusive
Job Design.

Questbes a fazer nesta entrevista para apurar oportunidades para o Inclusive Job Design:
- Haalgum trabalho que fique sempre por fazer, por ninguém ter tempo para o fazer?

- Fazem horas extraordinarias? Se sim, quantas e com que frequéncia?

- Que tarefas poderdo requerer maior atengao?

- Trabalham com agéncias de trabalho temporario? De forma estrutural ou ocasional? Qual o indice de
satisfagao?

- Oscolaboradores sdo “desviados” das suas principais tarefas?

- Hatarefas que se acumulam pelo facto dos colaboradores ndo terem tempo para as desempenhar?

- Os colaboradores estdo preocupados com tarefas abaixo do seu nivel de formagdo?

- Haalgum servigo que o seu departamento gostasse de prestar apoio, que ndo seja prestado atualmente?

- Hatarefas atualmente realizadas em que um apoio ou ajuda seria vantajoso para os seus colaboradores?

- Como descreveria o bem-estar no seu departamento? Ha pressao no trabalho?

- Se pedissem aos seus colaboradores para retirarem trés tarefas do seu conjunto de tarefas de trabalho com
o objetivo de aumentar a rapidez, eficiéncia e qualidade das suas tarefas principais, que tarefas é que
retirariam?

Por dltimo, mas néo menos importante:

- O que significaria para os seus colaboradores se algumas das suas tarefas fossem passadas a outras
pessoas?

- Qual seria o beneficio para eles, para o departamento e para a organizagdo?

Dica:
- Confira o grau de sensibilizacdo e simpatia para com as pessoas com deficiéncia.

Entrevistas com os colaboradores, 15— 30 minutos por colaborador

As conversas com os colaboradores do departamento devem ser breves e minimizar as interrupgdes de
trabalho. Quando falar com os colaboradores do departamento, pode usar os mesmos temas discutidos com o
supervisor, agora a um nivel micro com foco no entrevistado.

Certifique-se que consegue uma visdo clara sobre se desempenham tarefas administrativas, organizacionais ou
logisticas abaixo do seu nivel de formacdo. E perceba se alguma vez pensam “se ndo tivesse de desempenhar
esta tarefa, teria mais tempo para as tarefas que fazem parte das minhas atividades principais”. Pergunte
também aos colaboradores quais as tarefas abaixo do seu nivel de formagao que gostariam de evitar e quais as
que nao estariam dispostos a entregar a outra pessoa.

Dicas:
- Quando estiver a organizar o agendamento, tenha em atencao o tempo que as entrevistas demoram.

- Entreviste os colaboradores durante o trabalho: assim podera observar ao mesmo tempo.
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- Esteja preparado para a questdo: Porque estamos a ser entrevistados? Responda de acordo com o que foi
previamente acordado com a Unidade de Tomada de Decisdo (UTD), ou seja, com a pessoa/decisor que
validou a investigacdo no ambito do Inclusive Job Design.

- Deixe que seja o colaborador a escolher a melhor hora para a entrevista, para minimizar a interrupgao.

Conversas com outras pessoas relevantes

Além do supervisor, pode haver outras pessoas na empresa com quem seja importante falar para ter uma
melhor visdo das oportunidades para o Inclusive Job Design. Isto deve ser discutido na primeira conversa com o
empregador. Pode ser alguém do departamento de RH ef/ou alguém da comissdo de trabalhadores. Pode
acontecer que nem todas as questdes sejam relevantes em todas as conversas; € algo que deve ir descobrindo
durante a conversa.

Observagao

O principal objetivo das observagdes é perceber se ha tarefas que correspondam as capacidades do grupo-alvo.
Na tabela de observagdo da checklist, anote todas as tarefas que observar. Na parte superior da coluna, escreva
o cargo do colaborador que desempenha as tarefas e indique o tempo que demora a desempenhar cada tarefa,
bem como a frequéncia com que ela ocorre durante o dia. Por vezes as tarefas variam em tempo; nesse caso,
indique uma média. Por vezes as tarefas ocorrem apenas uma vez por semana ou uma vez por més. Informe
sobre estas tarefas. Se estas tarefas exigirem muito tempo, inclua-as na sua lista, pois poderdo ser potenciais
tarefas para um eventual novo posto de trabalho.

Ter esta lista de tarefas realizadas diariamente, e sempre que necessario semanal ou mensalmente, é
importante, pois da-lhe informagdo sobre o tempo que é “libertado” se outra pessoa desempenhar parte das
tarefas descritas. A sua dimensao determina se ha oportunidades para colocar pessoas da populagdo-alvo.

A matriz preenchida ndo s6 permite ver se ha tarefas que correspondam ao grupo-alvo, como também deixa
claro o que restara para os varios cargos/fun¢des existentes quando estas tarefas lhes forem retiradas e forem
integradas num novo posto de trabalho. Da-lhe uma primeira visdo da existéncia de oportunidades e, existindo,
das areas onde se encontram essas oportunidades e do que isso podera significar para os atuais colaboradores.

Use a Ultima coluna (“Possiveis circunstancias de influéncia”) para descrever fatores que possam influenciar a
capacidade dos candidatos de desempenhar a tarefa: fatores de risco. Pense em fatores como:

- Complexidade do trabalho

- Nivel de independéncia na realizagdo do trabalho

- Nivel de competéncias sociais

- Trabalho com prazos e picos de producdo

- Velocidade operacional

- Frequéncia de ocorréncia de falhas ou interrupg¢des

- Exigéncias fisicas do trabalho

Na coluna “Tarefas de suporte”, assinale as tarefas que podem ser removidas por ndo requererem niveis
elevados de educacdo ou formacao.

Na coluna “Facil de remover”, assinale as tarefas que podem ser removidas sem causar interrup¢des dos
principais processos de trabalho.

Segunda reunidao com o supervisor

Depois das entrevistas e observacbes, e depois de preencher a checklist, tera uma segunda reunido com o
supervisor. Para esta reunido, deverd redigir um relatdrio intercalar (ver “Titulos e conteudos do relatério do
Inclusive Job Design”).

Um primeiro objetivo desta reunido é verificar se a informagdo recolhida esta em linha com a visdo do
supervisor. Um segundo objetivo é “guiar” o supervisor nesta nova forma de pensar: pensar na reorganizacao
das tarefas e na criacdo de novos perfis ao nivel de trabalhos de apoio e suporte, com vista a criar oportunidades
para pessoas que estdo afastadas do mercado de trabalho. Por outras palavras, guiar o supervisor na
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metodologia Inclusive Job Design. Ao incluir o supervisor neste brainstorming, estd a criar responsabilizagdo,
que é muito importante no processo de tomada de decisdo.

Outra coisa: juntar mais pessoas da empresa a esta reunido (por exemplo, os RH ou o decisor da empresa) pode
ter uma importancia estratégica. Poderd sempre sugeri-lo ao supervisor durante a analise; isso facilitara o
processo de tomada de decisdo.

Na primeira parte desta reunido, serdo revistos os seguintes topicos:

Observagoes gerais sobre os resultados, com foco no Inclusive Job Design.

Verificacdo da lista de tarefas: esta de acordo com a perce¢do do supervisor?

Verificacdo da lista de tarefas consideradas passiveis de serem realizadas por outra pessoa, menos
qualificada: esta de acordo com a perce¢ao do supervisor?

Brainstorming sobre as horas “libertadas” aos colaboradores qualificados: o que vao fazer nesse tempo?
Brainstorming sobre o Business Case: quais os beneficios para os colaboradores poderem fazer outras
coisas (mais relacionadas com as suas principais tarefas), para o departamento e para a empresa?

Na segunda parte, é chegado o momento das conclusdes:

Conclusdo sobre as reais oportunidades para implementar a recém-criada divisdo de tarefas.

Conclusao para terminar esta analise, ou ...

Conclusao sobre as tarefas que fariam parte de um novo posto de trabalho e o perfil e descri¢do de fun¢des
deste novo posto de trabalho.

Conclusdo sobre os beneficios esperados desta recém-criada divisdo de tarefas para os atuais
colaboradores, o departamento e a empresa.

Verifique se é necessaria informagdo adicional para completar a checklist e redigir as Recomendagdes a
Empresa.

A reunido termina com a definicdo de prazos para redagdo e entrega das Recomendagdes a Empresa, que inclui
o Business Case.

Dicas:

Por vezes poderd ouvir e observar “coisas”. Podem ser qualquer coisa, como ver um colaborador muito
entusiasmado por ir orientar um novo colaborador que esta afastado do mercado de trabalho, ou ver uma
sala suja e saber que a empresa tem contratado um servigo de limpeza externo. Seja como for, pense se
isso é relevante para a implementacdo do Inclusive Job Design. Se sim, escreva-o objetivamente como um
topico extra a ter em atencdo para feedback.

A informacdo sobre as oportunidades provém, parcialmente, dos perfis profissionais dos atuais
colaboradores. Na maioria dos casos, os perfis de trabalho apenas descrevem as principais tarefas, sem
mencionar muitas das tarefas “simples”. Como tal, retira-las da fun¢do ndo faz nenhuma diferenca no perfil
profissional. Use o exemplo de impressao de documentos, que com grande probabilidade faz parte do seu
trabalho, mas muito possivelmente ndo é reconhecido na descricdo das suas funcdes. E importante ter os
varios perfis profissionais de todos os cargos envolvidos.

Poderd ser Util ter um mapa do departamento. Especialmente se a logistica fizer parte das tarefas dos
atuais colaboradores, é importante saber se essas tarefas logisticas tiram muito tempo ao pessoal mais
qualificado.

Escolha atividades que ndo interrompam os fluxos de trabalho existentes dos atuais colaboradores.

Novo posto de trabalho

Descreva as tarefas escolhidas, crie o perfil por conhecimentos, competéncias e atitudes e indique quantas
horas por semana serdo necessarias para a realiza¢do do trabalho (pelo seu grupo-alvo).

Dicas:

Na criacdo do novo posto de trabalho, tenha em mente os seus clientes.
Envolva os atuais colaboradores na discussdo das caracteristicas dos candidatos que vai propor.

11
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Checklist de analise do Inclusive Job Design

Todas as informagdes relevantes poderdo ser compiladas numa série de tabelas, que facilitardo a formulagdo de
conclusdes sobre as oportunidades para implementar o Inclusive Job Design na empresa.

Preparacao
Recolha esta informagdo antecipadamente, se possivel. Contacte a sua pessoa de referéncia.

Nome e descri¢do da empresa

Nome e descrigao do
departamento a analisar

Numero de colaboradores

Horarios de trabalho da parte
revelante da empresa

Principais processos de trabalho
da parte relevante da empresa /
do departamento

Qutros

Primeira reunido com o supervisor. Data: .................o..
Na reunido com o supervisor, devem ser descritos os sequintes elementos:

Principais processos de trabalho
do departamento

Aspetos gerais mencionados pelo
supervisor

Verificar e ajustar o
agendamento

Papel do sindicato

Verificar disponibilidade de: Mapa

Perfis profissionais

Relatério anual da empresa

Planeamento da empresa a longo prazo

Outros relatodrios relevantes (projetos, planos de mudanca,
etc.)

Verificar e celebrar acordos sobre seguranca de dados, confidencialidade, acordos especificos, cddigo de ética, etc.

12
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Primeira reunidao com o supervisor. Data: .........

Checklist de possiveis indicadores de relevancia para o Inclusive Job Design

Na conversa com o supervisor, deverd ser usada uma lista de indicadores para apurar oportunidades para o Inclusive
Job Design. Preencha este formulario para recolher essas informagdes.

Indicador

Ambito / Observagdes

Tarefas que continuam por fazer

Trabalho de horas extraordinarias

Tarefas essenciais que requerem
maior atengao

Trabalhadores temporarios

Tarefas que interferem durante o
desempenho de tarefas principais

Tarefas que se acumulam (ha
pouco tempo para as realizar)

Tarefas abaixo do nivel de
formagdo e experiéncia dos
colaboradores

Tarefas que podem ser propostas
(ndo realizadas atualmente)

Tarefas em que uma ajuda extra
seria Util

Tarefas que o profissional ficaria
satisfeito se outra pessoa
assumisse, pois melhoraria o seu
trabalho

Impressoes do supervisor sobre o
bem-estar e satisfagdo na
empresa, da pressdo no trabalho

Necessidades especificas: nivel
de formacdo, questdes de
seguranca

Se for possivel reorganizar o
trabalho, quais as impressoes do
supervisor da possibilidade de ser
necessaria alguma orientacao?

13
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Entrevistas com os colaboradores

Entrevistas com os colaboradores. Cargo: ...........cccceeeeennnnnnnn. [P EBecrooaconmmooonmnoononoooas

Checklist de possiveis indicadores de relevancia para o Inclusive Job Design

Na conversa com os colaboradores do departamento, devera ser usada uma lista de indicadores para apurar
oportunidades para o Inclusive Job Design. Preencha este formulario para recolher essas informagoes.

Indicador

Ambito / Observacdes

Tarefas que continuam por fazer

Trabalho de horas extraordinarias

Tarefas essenciais que requerem
maior atengao

Tarefas que intervém durante o
desempenho de tarefas principais

Tarefas que se acumulam (ha
pouco tempo para as realizar)

Tarefas abaixo do nivel de
formagao e experiéncia do
colaborador

Tarefas que podem ser propostas
(ndo realizadas atualmente)

Tarefas em que uma ajuda extra
seria Util

Tarefas que o colaborador ficaria
satisfeito se outra pessoa
assumisse, pois melhoraria o seu
trabalho

Qual seria o beneficio/ganho para
si, para o departamento e para a
empresa?

Impressoes sobre o bem-estar e
satisfacdo na empresa, da
pressdo no trabalho

Como poderia ser prestada uma
possivel orienta¢do? Estaria
interessado ou ha alguém que
recomende?

14
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Aquando da observagdo do departamento, os seus olhos devem estar focados em possiveis tarefas para o seu
grupo-alvo. Na maior parte dos casos, deve procurar tarefas de suporte: tarefas administrativas, logisticas efou
organizacionais que sejam repetitivas e possam ser excluidas dos principais processos de trabalho. Para o
efeito, pode preencher o formulario seguinte.

Nas linhas, escreva todas as tarefas da equipa atual. Para cada tarefa, deve ficar claro quem (cargo)
desempenha a tarefa atualmente, qual o custo dessa tarefa em termos de tempo, a frequéncia e o tempo total e
se é ou ndo considerada uma tarefa de suporte. Inclua tantas linhas quantas forem necessarias.

Além disso, é conveniente incluir eventuais circunstancias de risco para o seu grupo-alvo. Pense em fatores
essenciais a ter em conta ao conceber um emprego sustentavel: nivel de independéncia, competéncias sociais,
prazos e picos de trabalho, velocidade de trabalho, frequéncia de eventuais perturbagdes, fatores imprevisiveis,
forca fisica.

Observacgoes
Tarefa Cargo | Cargo | Cargo |Tempoem |Frequéncia | Tempo total | Tarefa de |Facilde |Possiveis
1 2 3 minutos por dia* em minutos |SUPOrte |remover |circunstancias
por tarefa por dia** de influéncia

* As tarefas podem ocorrer semanal ou mensalmente. Escreva a ocorréncia nesta coluna.
** As tarefas podem ocorrer semanal ou mensalmente. Escreva o tempo total nesta coluna.

Outras observagoes:

Aquando da observacgao das tarefas que sdo realizadas, é possivel identificar outros aspetos relevantes que
poderdo ter influéncia. Ndo ha uma lista de aspetos relevantes; cabe ao observador decidir a sua relevancia para
a possibilidade de implementagao do Inclusive Job Design.

15
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Feedback ao supervisor

Ap0s a conclusao dos formularios, é expectavel que tenha uma melhor visao das oportunidades para o Inclusive
Job Design. Na sua segunda conversa com o supervisor, discuta esta visdo. Use este formulario para se

preparar.

Antes da reunido:
Topicos a ter em atencdo para feedback

Observacoes gerais sobre os resultados,
com foco no Inclusive Job Design

Verificar tarefas: estdo de acordo com a
percecado do supervisor?

Verificar tarefas consideradas passiveis
de serem realizadas por outra pessoaq,
menos qualificada: estdo de acordo com
a percecdo do supervisor?

Brainstorming sobre as horas "libertadas”
aos colaboradores qualificados: o que vio
fazer nesse tempo?

Qual seria o beneficio/ganho para o
departamento e para a empresa?

Brainstorming sobre o Business Case:
possiveis custos e possiveis beneficios

Conclusdes sobre as reais oportunidades
para implementar a recém-criada diviséo
de tarefas.

Conclusées sobre a primeira nogdo de
tarefas que fariam parte de um novo
posto de trabalho e o perfil e descrigédo de
fungdes deste novo posto de trabalho

Conclusdes sobre uma primeira
estimativa dos beneficios esperados

Verificar que informagdes adicionais sdo
necessdrias para preencher a checklist

Outros topicos a ter em atencao:
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Titulos e conteudos do relatorio do Inclusive Job
Design

Estes titulos podem ser usados no relatdrio intercalar e nas Recomenda¢des a Empresa. Lembre-se de
alterar o nome do documento, de “relatorio intercalar” para “Recomendag¢des a Empresa”.

Introducao
Forneca informacdo sobre as motivagdes do empregador para efetuar a analise. Certifique-se de usar as
palavras do empregador.

Inclusive Job Design
Descreva brevemente a metodologia Inclusive Job Design.

Contexto
Forneca informacdo relevante sobre elementos no contexto que poderdo ter influéncia na realiza¢do da analise
ou na eventual implementagao. Pense em fusdes, escassez de pessoal, futuras mudangas, etc.

Breve descricdo da empresa e do departamento
Indique o tipo de organizagdo, ambito, visdo, missdo, tipo de trabalho, producdo, etc. Descreva o
departamento: quem sdo as pessoas que trabalham no departamento, o que fazem.

Processos de trabalho e principais tarefas

Descreva os processos de trabalho. Faca uma distingdo entre os principais processos de trabalho e os processos
de trabalho de suporte. Seja genérico, ndo demasiado especifico. Se for importante ser mais especifico, pode
fazé-lo num anexo.

Oportunidades para o Inclusive Job Design
Comece por formular as questdes. Descreva as respostas as questdes identificadas, com base nas motivagdes
do empregador. Certifique-se de usar as palavras dos entrevistados.

Conclusdes com base nas entrevistas, na visita guiada a empresa e na observagao

Descreva as suas conclusdes por topicos. Apresente os indicadores dos resultados esperados apds a
implementacdo do Inclusive Job Design. Tenha atencdo a linguagem: deve usar a linguagem comum do
empregador. Centre-se apenas em conclusdes que sejam relevantes para o empregador.

Observagoes e informagdes complementares
Descreva outros aspetos que seja relevante mencionar, relacionados com a colocacdo de pessoas do seu grupo-
-alvo. Descreva também os aspetos da legislacdo nacional que possam ter influéncia.

Conclusao

Escreva a sua conclusdo. Comece por descrever as oportunidades para o Inclusive Job Design e ndo se esquega
de fazer referéncia as motiva¢des do empregador. Se existirem oportunidades, descreva a mudanga no
conjunto de tarefas de trabalho dos atuais colaboradores e forneca alguns detalhes do emprego criado.

Business Case
Descreva 0s possiveis custos e beneficios, sempre que possivel, traduza em dinheiro (os outros custos e

beneficios por extenso).

Perfil profissional
Descreva o perfil profissional do novo posto de trabalho.

Fontes de informacao
Indique todas as fontes de informacdo usadas para redigir este relatoério.
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Desenvolver as Recomendagdes a Empresae o
Business Case

Introducao

Quando investigar as oportunidades para o Inclusive Job Design, a perspetiva do empregador é fundamental.
Isto significa que, em todos os casos, deve perceber o que ganhara o empregador se o trabalho for
reorganizado. E aqui que comeca o Business Case®: O que é que se passa na empresa e em que medida é que a
empresa pode beneficiar da aplicacdo da metodologia Inclusive Job Design?

Depois é realizada a analise, com a informacao apropriada para discutir o impacto da reorganizagdo do trabalho
dos atuais colaboradores e criar novos postos de trabalho para pessoas que estao afastadas do mercado de
trabalho. A proxima atividade é calcular os custos e beneficios se implementar o Inclusive Job Design. O célculo
consiste numa conversa com o supervisor, em que sdo discutidos os resultados e possiveis beneficios. Esse
calculo pode acontecer no decorrer da segunda reunido com o supervisor (se os resultados, custos e beneficios
forem muito claros) ou apds a segunda reunido com o supervisor (se precisar de mais tempo e/ou informagao
para calcular os custos e beneficios).

O ponto de partida para esta conversa é:

- Sabemos o que se passa

- Sabemos o que mostra a analise

- Sabemos que tarefas poderdo ser retiradas dos atuais conjuntos de tarefas de trabalho dos colaboradores

Primeiro tépico a discutir: Que beneficios espera obter?

Possiveis questées a discutir:

- Quem faz o trabalho atualmente?

- O que fara este colaborador quando deixar de ter de fazer este trabalho?

- Qual é o beneficio para a pessoa se deixar de fazer este trabalho se outra pessoa o fizer?
- Qual é o beneficio para o departamento e para a empresa se o trabalho for reorganizado?

O supervisor indica quais os beneficios ou vantagens diretos e indiretos possiveis da reorganizacdo do trabalho.
Exemplos de beneficios diretos incluem poupangas em termos de custos de mao-de-obra, trabalho temporario
e horas extraordinarias ou melhorias em termos de produtividade, qualidade e pressdo no trabalho. Os
beneficios indiretos podem incluir os efeitos nos funcionarios, como uma maior satisfagdo ou motivagdo no
trabalho.

Em conjunto com o supervisor, deve tentar, tanto quanto possivel, traduzir os beneficios em beneficios
financeiros. Traduzir os beneficios diretos em dinheiro é geralmente mais facil; os beneficios indiretos por vezes
requerem mais passos para poderem ser estimados financeiramente. Uma solu¢do podera ser definir
indicadores claros que serdo medidos apds a implementacdo. Por exemplo, a satisfacdo dos funcionarios
podera levar a um menor absentismo por doen¢a ou a uma menor mobilidade, o que poderd ser visto nos
numeros da empresa um ano apos a implementacdo do Inclusive Job Design.

Faca questdes abertas enquanto os indicadores dos resultados expectaveis ndo forem revelados.

Segundo topico a discutir: Quais os custos expectaveis?

Possiveis questdes a discutir:

- Como serad o conjunto de tarefas de trabalho do novo colaborador que estd afastado do mercado de
trabalho?

- Qual o nimero de horas de trabalho do novo colaborador?

* Ver também: As sete etapas do Business Case.
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- Quais os custos de contratar o novo funcionario?
o Emsalario
o Emorientacao
o Em adaptacdes

A sua proposta ndo traz so beneficios; também acarreta custos salariais com o colaborador na nova posigdo. O
governo concede varios subsidios salariais aos empregadores que contratem pessoas de grupos desfavorecidos.
Estes subsidios podem ser incluidos no calculo dos custos salariais.

Os maiores fatores de risco sdo as limitagdes ou caracteristicas associadas a colaboradores com alguma
distancia do proprio mercado de trabalho, por exemplo, a necessidade de mais tempo de familiarizacdo,
formagao ou orientacgdo.

Uma melhor compreensdo dos riscos oferece melhores oportunidades de resposta, por exemplo,
disponibilizando instrumentos ou apoio para limitar esses riscos. Alguns exemplos: coaching/orientagdo
profissional, estagios de experiéncia profissional e outras formas de aprendizagem no local de trabalho. Muitas
vezes, o empregador pode beneficiar de uma compensacao (parcial) pela utilizacdo destes instrumentos e deste
apoio. Depois de descrever e quantificar os custos e beneficios da sua proposta, faca 0 mesmo para os riscos e
refira como pretende limitar esses riscos.

Comparar os custos e os beneficios: como é a situa¢do agora e como sera no futuro?

Por fim, os calculos permitirdo mostrar se os beneficios da implementagdo do Inclusive Job Design compensam
05s custos e os riscos. Para o supervisor efou o decisor, é chegado o momento de decidir se é para continuar e dar
inicio aos processos seguintes: contratar uma pessoa e preparar o departamento. Quanto mais os custos e
beneficios puderem ser expressos em nimeros, mais concreto sera a percecdo da diferenca entre o presente e o
futuro, o que ajuda no processo de tomada de decisdo. E por isso que, se o Inclusive Job Design for
implementado, ambas as situagdes devem ser descritas: a situacao atual e a situagao futura.

Consoante a situagdo, as mudancas podem estar relacionadas com varias coisas:

e Reducdo do nimero de horas gastas pelos colaboradores que atualmente realizam o trabalho

e Reducdo da utilizagdo de colaboradores contratados via agéncias de trabalho temporario ou agéncias
interinas

e Reducdo do nimero de horas extraordinarias

e Aumento da produtividade

e Melhoria do bem-estar

e Reducdo da carga de trabalho

e Nova gama de produtos ou servicos

e Acréscimo de horas ao colaborador que vai realizar o trabalho

e  Custos associados aos novos colaboradores: em horas de assisténcia interna

Os aspetos supracitados sdo os mais comuns. Discuta estes aspetos com o supervisor para perceber se estes
aspetos fazem parte do Business Case ou se ha outros aspetos importantes. Discuta também as oportunidades
a longo prazo, se ndo existirem oportunidades a curto prazo. E importante identificar indicadores com a
empresa, para poder fazer um acompanhamento do processo e apresentar resultados.

Crie uma tabela com a situagdo atual do lado esquerdo e a situagao futura do lado direito. Inclua todos os custos
e beneficios atuais e futuros. Os valores que inserir para a situagdo atual e para a nova situacdo devem basear-
se, tanto quanto possivel, em numeros. Os custos do novo colaborador sdo sempre passiveis de ser
representados em numeros; ja os beneficios da nova situagdo podem ndo ser (se assim for, expresse-os por
palavras). Com os custos e beneficios representados em nUmeros, o empregador consegue ter uma imagem
mais concreta da diferenca entre o presente e o futuro, o que ajuda no processo de tomada de decisdo.
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Criar um “pitch” sobre o Inclusive Job Design

Introducao

Um “pitch de elevador” (discurso rapido) pode ser uma das formas mais simples, e ao mesmo tempo mais
poderosas, de explicar o seu “negdcio” e aquilo que podera interessar ao seu ouvinte. E uma visdo geral do seu
negociofideia e deve demorar exatamente o tempo que demora uma viagem de elevador considerada normal.

Quando explicar a metodologia Inclusive Job Design a um ouvinte interessado, ha alguns aspetos que podem
ajuda-lo a formular o seu “pitch” (discurso).

Conheca o seu pUblico

Se conseguir induzir o seu publico a falar primeiro para poder saber algo sobre ele e sobre os seus pontos
sensiveis, isso poderd ajuda-lo a adaptar o seu “pitch” as necessidades do seu publico. Quanto mais se dirigir as
necessidades do seu ouvinte, maior a probabilidade de o aliciar a querer saber mais sobre o seu negdcio/ideia.

Menos é mais

Ha uma tendéncia natural para querer dizer tudo sobre o seu negdciofideia, mas quando comecar a entrar no
territorio do mondlogo, corre o risco de aborrecer ou entediar o seu ouvinte. Seja conciso e prenda o ouvinte
com informagdo que naturalmente o levard a fazer perguntas sobre o seu negociofideia. Uma vez mais,
descrever os beneficios do seu negécio/ideia em vez das caracteristicas pode ajudar.

Conduza a conversa com “*ganchos”

Um “gancho” é uma afirmacdo cativante que prende a atencdo. O seu “gancho” pode ser uma questdo, como
“Tem dificuldade em encontrar pessoal qualificado?”, ou uma afirmac&do de beneficio, como “Ajudo empresas a
serem mais produtivas com menos orcamento e, ao mesmo tempo, a serem mais inclusivas”. S¢ de dizer isto, é
provavel que o seu ouvinte lhe pergunte como é que faz isso.

Crie oportunidades para dar seguimento
O melhor é ter um meio para dar sequimento. Termine sempre a conversa dando ao seu ouvinte algo para fazer
que lhe permita contacta-lo novamente no futuro.

Pratique, pratique, pratique

N3o se limite a escrever e a ler o seu “pitch”; ensaie em voz alta e pratique. Tem de soar natural quando o disser.
Quando a oportunidade chegar, vai querer que o “pitch” flua como se fosse uma parte natural da conversa. Se
ndo conseguir que saia de uma forma fluida, reescreva-o.

Dois exemplos de “pitch” sobre o Inclusive Job Design

Eu crio um impacto comercial positivo nas empresas e empregos sustentaveis para pessoas com deficiéncia. Em
muitas empresas, as pessoas estdo a desempenhar tarefas que estdo fora da sua area de trabalho. Estas tarefas
extra roubam-lhes muitas vezes tempo do seu trabalho principal, custam dinheiro e criam frustracdo. Utilizando
uma metodologia pensada para este efeito, conseguimos atenuar estes fatores negativos.

A empresa comanda todo o processo; eu apenas ajudo a redesenhar os processos de trabalho e crio solu¢des
alternativas para as tarefas mais simples. Ao fazer isso, é possivel criar empregos sustentaveis para pessoas
com deficiéncia, que tém as competéncias necessarias para realizar algumas das tarefas que hoje em dia sao
realizadas por pessoas da equipa, e também contribuir para aumentar os lucros da empresa.

Eu redesenho postos de trabalho. O que faco é aliviar as pessoas das tarefas mais simples, o que lhes deixa mais
tempo para as tarefas importantes que sd podem ser realizadas por especialistas. Ao fazer isso, estou a ajudar a
criar novos postos de trabalho que podem ser ocupados por pessoas com deficiéncia, o que ndo sé promove a
inclusdo social como também aumenta os lucros da empresa.
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