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1.

INTRODUCAO

©

Este guia prdtico foi desenvolvido no dmbito do Projecto Piloto “CSR/SME - Promoting Social
Responsibility in Small and Medium Size Enterprises” (Promover a Responsabilidade Social em
Pequenas e Médias Empresas”) apoiado pela ComissGo Europeia através do Programa

Leonardo da Vinci.

Este documento destina-se a formadores e consultores na drea da RSE bem como a
empresdarios e gestores socialmente responsaveis que desejem partilhar as suas boas praticas.

Uma visita a uma empresa socialmente responsdvel pode ser organizada como um evento
isolado mas o seu impacto poderd ser potenciado, se integrada no contexto mais vasto de um
programa de sensibilizacdo e de formacéo na drea da RSE.

1.1. OBJECTIVOS

O objectivo do presente Guia Prdtico é fornecer ajuda na organizagdo de uma visita a uma
empresa socialmente responsdvel. Apds a sua leitura, deverd ser capaz de gerir os principais

aspectos relacionados com:

© - A preparagdo da visita;

© - A visita propriamente dita;

© - A avaliacdo e acompanhamento da visita.

1.2 CONTACTOS

Para mais informacdes, por favor contactar um dos parceiros do Projecto:

PORTUGAL (Promotor)

CECOA

Rua da Sociedade Farmacéutica, n°® 3
1150-112 Lisboa

Tel: +4 351 213112400

Fax: ++ 351 213112424

E-mail: estudos@cecoa.pt

Pessoa a contactar: Cristina Dimas
www.cecoa.pt

ESTONIA (Parceiro)

GEOMEDIA

Ruutli, 4

51007 Tartu

Tel: ++ 3727441 675

Fax: ++ 3725167 362

E-mail: geomedia@geomedia.ee
Pessoa a contactar: Krista Noorkoiv
www.geomedia.ee

ITALIA (Parceiro)

FRAREG

Viale Jenner, 38

20159 Milao

Tel: ++ 392 6901 0030

Fax: ++ 392 6901 8460

E-mail: info@frareg.com

Pessoa a contactar: Alessandra di Pietto
www.frareg.it

AUSTRIA (Parceiro)

FO.FO.S - Forum for Supporting Self-Employment
and SME

Landstr. Hauptstr. 71/2

1030 Viena

Tel: ++ 43 650 84 22 874

E-mail: csr@fofos.at

Pessoa a contactar: Wolfgang Keck

www.fofos.at

HUNGRIA (Parceiro)

LA VIDA

Molndr U 29 I1I/11

1056 Budapeste

Tel: +4+ 36 1318 75 61

Fax: +4+ 36 1 318 75 61

E-mail: a.kenyeres@Iavida.hi

Pessoa a contactar: Annamaria Kenyeres
www.lavida.hu

HOLANDA (Parceiro)

HUESKEN & DE PREE
Zandveldstraat, 24 - 5223 JE
s-Hertogenbosch

Tel: ++4+ 317 3623 2347

Fax: ++ 318 4745 8071

E-mail: info@huesken.nl

Pessoa a contactar: Pim Huesken
www.huesken.nl
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2. FASES PREVIAS
2.1. DEFINICAO DO GRUPO-ALVO

Os organizadores devem comecar por definir o grupo-alvo para a visita. Exemplos de possiveis
grupos alvos sdo: empresdrios/gestGo de topo, formadores/consultores na drea da RSE,
estudantes, jornalistas, lideres de opinido, etc. O programa da visita deve ser estabelecido de
acordo com as caracteristicas e situagdo especifica dos participantes.

2.2, IDENTIFICAGAO DA EMPRESA

Os organizadores devem seleccionar uma empresa que possa ser vista pelos participantes como
um exemplo de boas prdticas de RSE. Se o grupo-alvo é composto de empresdrios de PMEs serd
melhor escolher uma PME com que se possam identificar e nGo uma grande empresa com
vastos recursos, que possa ser vista como um exemplo "fora do seu alcance".

Idealmente, a empresa visitada deve ter uma sala de reunides suficientemente grande para
acomodar os visitantes. Se tal ndo for possivel, os organizadores devem identificar um lugar
alternativo onde o grupo se possa reunir para a apresentagdo da empresa, sessGo de perguntas
e respostas e discussdo.

23. NUMERO DE PARTICIPANTES

O ndmero de participantes desejado tem de ser definido de acordo com os objectivos da visita,
com a empresa visitada, o grupo-alvo escolhido e os possiveis constrangimentos financeiros.

Para obter melhores resultados, recomenda-se um grupo de 12 a 15 pessoas.

No caso de se tratar de um grupo misto (por exemplo, formadores e formandos, ou consultores
e empresdrios) pode elevar-se o numero até 20 participantes, desde que ndo hajam
constrangimentos de espaco, de transporte ou financeiros.

24, DATA, HORA E DURAGAO

Os organizadores devem escolher uma data, hora e duragcdo da visita adequados a situacdo e
disponibilidade dos participantes. Em circunstGncias normais, o programa completo deve
demorar entre 2,5 horas e 4 horas, dependendo da disténcia do ponto de encontro e da
dimensdo das instalacdes.
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3. PROGRAMA DE VISITA RECOMENDADO

Os organizadores devem chegar com, pelo menos, 30 minutos de antecedéncia e permanecer
até ao fim da visita. A sequéncia e duragdo da visita recomendadas sGo apresentadas a seguir.

3.1.  RECEPCAO (X 10 MIN.)

Os organizadores devem acolher cada participante de forma cordial, especialmente se as
pessoas ndo se conhecem mutuamente. E importante que os participantes se sintam a vontade,
falem uns com os outros e partilhem experiéncias pessoais.

Nesta altura deve ser distribuida a documentacao disponivel.

3.2. REUNIAO DE ABERTURA (X 10 MIN.)

Conforme as circunsténcias, a reunido de abertura pode ter lugar num ponto de encontro no
exterior da empresa visitada ou nas instalacées da prépria empresa.

Na reuniGo de abertura, os organizadores devem dar as boas-vindas aos participantes,
apresentarem-se sucintamente e informar os participantes do programa e objectivos da visitq,
medidas de segurancga (se aplicaveis) e outra informagdo relevante.

3.3. APRESENTACAO DA EMPRESA (3 20 - 30 MIN.)

A fase seguinte é a apresentacdo da empresa. Recomenda-se vivamente que esta seja feita por
um elemento da Gestédo de Topo.

As instrugdes para a apresentacGo da empresa séo indicadas no Capitulo 4.

3.4.  VISITAAS INSTALAGOES (X 20 - 60 MIN.)

E importante que seja permitido aos participantes visitar as instalagbes da empresa. Isso dar-
lhes-& a oportunidade de conhecer as actividades da empresa, de observar alguns dos pontos
referidos na apresentagdo da empresa e de estabelecer contacto directo com os funciondrios da
empresa.

3.5.  SESSAO DE PERGUNTAS E RESPOSTAS (P&R) (Z 45 - 60 MIN.)

A seguir a visita, os participantes devem voltar a sala de reunides e discutir o que viram. A
Administracdo ou a DireccGo da empresa deve estar presente e responder a todas as questoes
levantadas.

3.6.  AVALIACAO (Z 15 MIN.)

No fim da visita, todos os participantes devem preencher o questiondrio de avaliacGo do
participante (Anexo 3) e devolve-lo aos organizadores.

E também recomendado que os participantes partilhem as suas impressdes sobre a visita. Se os
participantes sdo consultores/formadores ou empresarios, € desejavel que estabelecam algum
compromisso, nesta matéria, para a sua actividade profissional.
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4. APRESENTACAO DA EMPRESA

A apresentacdo da empresa constitui uma parte importante da visita. Deve ser cuidadosamente
preparada num esforco conjunto entre os organizadores e os gestores / proprietdrios da
empresa.

Até hoje, apenas algumas PMEs, consideradas pioneiras, produziram um relatério escrito de
RSE ou de sustentabilidade. No entanto, uma apresentagdo das boas prdticas de RSE de uma
empresa pode ser considerada um "resumo" de um relatério de RSE. De facto, pode ser o
primeiro passo para a publicagdo de relatérios de responsabilidade social.

O objectivo de uma apresentacdo de boas praticas de RSE de uma empresa é revelar todos os
dados importantes relativos ao empenho da empresa em prdticas socialmente responsaveis e
apresentar o seu desempenho econdémico, ambiental e social de um modo transparente. A
preparacdo de uma apresentacdo desta natureza pode, também, ter um efeito positivo na
identificacGo de outros processos empresariais internos, levando a avaliagdo e melhoria das
prdticas socialmente responsdveis da empresa.

O esforco e quantidade de trabalho que tem de ser feito serdo, com toda a certezq,
significativos. No entanto, para além do impacte em termos de marketing que resulta da sua
apresentagdo a uma audiéncia externa, a sensibilizagdo a RSE no seio da empresa pode ser
aumentada durante o periodo de preparacdo através do envolvimento tanto dos empregados
(i.e., entrevistas internas) como dos parceiros, clientes, ONGs (i.e., declaragdes curtas) e de
outras partes interessadas.

4.1. ESTRUTURA DE APRESENTAGAO SUGERIDA

Tendo em consideragdo que o principal objectivo de uma visita é fornecer aos visitantes uma
oportunidade de benchmarking a apresentacGo da empresa deve ser feita de modo a induzi-los
a perguntar: “Porque razdo devo(e) eu / a minha empresa ser também responsdavel?”

J& que a transparéncia e a credibilidade sGo elementos-chave da RSE, o orador deve apresentar
a empresa de modo equilibrado, reflectindo os seus pontos fortes e pontos fracos e evitando
imagens ideais e pouco realistas que possam ndo ser confirmadas pela visita subsequente.

As PMEs tém muita margem para a criatividade na preparacdo da sua apresentacGo de RSE.

Se a empresa ja possui uma apresentacdo orientada para a RSE, os organizadores devem
analisar os seus conteldos e assegurar-se da sua adequacdo aos objectivos do evento,
recomendando os ajustamentos que considerem necessdrio.

No caso de a empresa visitada ter de preparar a apresentagdo pela primeira vez, recomenda-se
que o facam de acordo com a seguinte estrutura:
© Histéria, Nameros & Factos da Empresa

© Informagdo de Mercado

© Areas Temdticas

© Iniciativas e Pessoas Envolvidas

©  Principais Motivacoes para ser Responsdvel
© Desafios a RSE

© Beneficios Identificados

© Conclusoes

©  Perguntas e Respostas (P&R)



A tabela 1

apresentacdo da empresa.

contém uma lista de tépicos mais detalhada que podem ser incluidos na

TABELA 1 — TOPICOS PARA APRESENTACAO DA EMPRESA

1) Histéria, Nameros & Factos da Empresa

©

©
©

©

missGo

visdo e valores

acontecimentos mais relevantes da vida da
empresa

principais produtos e servigos (ciclo de vida e
cadeia de valor do produto)

estrutura organizacional (organigrama)

dados operacionais da empresa

o que torna a empresa especial?

5) Principais Motivagdes para ser Responsdvel

valores éticos e principios da empresa
preocupacdes ambientais

corporate governance

relacées com a comunidade

relacées com os empregados

press@o dos consumidores

etc.

2) Informagdo de Mercado

©

modelo de negdcio, estratégia de marketing e
clientes-alvo

6) Desafios a RSE

©

relacionados com a complexidade /
desconhecimento da temdtica

© dimensdo total do mercado e do mercado © internos a empresa
potencial ©  de mercado

©  enquadramento competitivo ©  relacionados com as expectativas das

©  vantagens competitivas partes interessadas

©  utilizagGo de estratégias de comunicagdo e de ©  financeiros
relacoes publicas ©  outros

3) Areas Temdticas 7) Beneficios Identificados

©  tépicos identificados e partes interessadas ©  reputacGo da empresa

© didlogo com as partes interessadas sobre ©  melhoria das relacbes com as partes
objectivos de RSE e perspectiva temporal interessadas

© definicGo, organizacGo e medicGo de © inovagdo nos produtos e servigos

©

estratégias de RSE
relatérios de RSE e comunicacdo com as partes
interessadas

acesso a hovos mercados e parcerias
etc.

4) Iniciativas e Pessoas Envolvidas

©

©

que iniciativas em curso reflectem a sua
filosofia e responsabilidade?

estado da arte da RSE na empresa incluindo
iniciativas/boas prdticas em termos de:

- local de trabalho

- ambiente

- mercado e

- comunidade

pessoas envolvidas (empregados e partes
interessadas) em todas os estddios de

desenvolvimento da RSE
fases seguintes e oportunidades

8) Conclusées

©

©

breve resumo da apresentacdo feita
mudangas ocorridas e perspectivas de
evolugdo da empresa relacionadas com a
implementac@o de boas prdticas de RSE
no (a)

- local de trabalho

- ambiente

- mercado e

- comunidade

desafios e beneficios

Perguntas e Respostas (P&R)

O orador deve encorajar a audiéncia a participar activamente.

Deve também informar a audiéncia da existéncia de um periodo de “P&R”.




©

4.2. DICAS PRATICAS PARA UMA APRESENTAGAO EM POWERPOINT

Este guia prdtico inclui um modelo de apresentacGo de empresa em PowerPoint (Anexo 6),
organizado de acordo com a estrutura anteriormente apresentada.

Se a empresa visitada decidir fazer uma apresentacGo em PowerPoint, diferente da sugerida,
ndo esquecer de:

© usar titulos curtos (usar o menos texto possivel)

© usar expressdes curtas e ndo frases completas

@ limitar o nimero de pontos por slide

©  evitar colocar demasiada informacdo num slide

©  apresentar apenas uma ideia ou grdfico por slide

© usar dois ou trés slides para explicar uma ideia complexa

© incluir apenas informacdo que reforce as declaracgées feitas

© formular titulos que resumam cada slide

© usar palavras-chave positivas e verbos em vez de substantivos

©  reduzir o texto a seis a oito linhas por slide

© usar cores e tipos de letra de modo uniforme ao longo de toda a apresentacdo

Quando a apresentagdo estiver pronta, ensaid-la e verificar quanto tempo demora. Se parece
ser demasiado curta, ou demasiado longa, fazer os ajustamentos necessdrios e tentar de novo.

43. PERGUNTAS & RESPOSTAS

E fundamental que todos os participantes tenham a oportunidade de levantar as suas questoes.
Para que isso suceda deve haver sempre um periodo de P&R alargado.

Nesse periodo de P&R, os organizadores devem agir como facilitadores e tentar envolver todos
no didlogo.

Os representantes da empresa devem tentar responder a todas as perguntas de uma maneira
directa e transparente, a ndo ser que o assunto seja confidencial.

Se se optar por fazer uma sessGo de P&R logo a seguir a apresentacGo da empresa e essa
sessdo estiver a demorar mais do que o esperado os organizadores podem intervir e interrompé-
la, relembrando aos visitantes que ainda tém de visitar as instalagbes e que terdo
posteriormente uma oportunidade de levantar mais questodes.
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5. LOGISTICA

5.1. INSCRIGOES

Os organizadores devem preparar uma ficha de inscricdo e manter registos dos participantes
inscritos.

5.2. DOCUMENTAGAO E MATERIAIS
Lista de materiais recomendados:

© Lista de Participantes
© Programa da Visita
© Nota Introdutoria (Anexo 1)
©  Questiondrio de Sensibilizagdo da DG Empresa (Anexo 2)
© Resumo da ApresentacGo da Empresa
© Questiondrio de Avaliagdo do Participante (Anexo 3)

Os organizadores devem verificar com a Administracdo/DireccGo da empresa se hd necessidade
de recursos pedagdgicos (computador, projector de video, flip chart, papel, canetas, etc.) e
fornecer o que seja adequado.

53. TRANSPORTE

Conforme a localizagdo da empresa e as circunstdncias particulares do evento, os organizadores
tém de decidir se providenciam transporte para todos os participantes (se o ponto de encontro
ndo é nas instalagbes da empresa visitada) ou fornecem um mapa com indicacbes claras da
localizagdo da empresa e da melhor maneira de 14 chegar.

Se providenciarem transporte, os organizadores devem garantir a existéncia de seguros de
transporte para todos os participantes.

5.4. CATERING

E recomenddvel o fornecimento de algumas bebidas/alimentos durante a visita. Os
organizadores devem combinar com a Administragdo/Direccdo da empresa quem vai
providenciar e pagar este servigo.

5.5. OFERTAS / LEMBRANGAS

Como modo de agradecimento e de recordacGo do evento, os organizadores devem
providenciar uma oferta adequada a empresa (ou a AdministragGo/Direccdo da empresa).

Se tal for possivel, todos os participantes devem receber também uma lembranca simbdlica
relacionada com o evento ou com a empresa e as suas actividades de RSE.



6. PROMOCAO

Assim que as decisdes apresentadas no Capitulo 2 tiverem sido tomadas, os organizadores devem
encetar o processo de promocdo do evento.

E recomenddvel que os contactos de promogdo comecem com 2 meses de antecedéncia e que
os convites sejam enviados cerca de 3 semanas antes do evento, mas este planeamento pode
variar consoante o pais, a regido e as circunstancias.

6.1. CONVITE
Os organizadores devem preparar um convite de uma pdgina que seja atractivo, incluindo:
© Introdugdo a temdtica da RSE
©  Descricdo do evento (localizagGo, data, hora)
© Breve apresentacdo da empresa
© Razdo por que a empresa foi escolhida
© Beneficios esperados com a visita
© Contactos dos organizadores
© Taxa de inscrigdo (se aplicavel)

O convite deve ser acompanhado de uma ficha de inscricdo.

6.2. DIVULGAGAO DO EVENTO

O convite deve ser posto a circular entre os grupos-alvo. Exemplos de possiveis pessoas /
organizacdes a contactar sdo:

©  Contactos dos organizadores / clientes

©  Contactos da empresa visitada / clientes / fornecedores
© Centros de formacé@o

© Consultores / empresas de consultadoria

©  Associagbes locais / profissionais

©  Organizagbes de apoio a PMEs

©  Autoridades locais

© Universidades

© Escolas de gestdo

© Escolas secunddrias locais



6.3. CANAIS DE DIVULGAGAO

Os organizadores devem usar os canais de divulgagdo que melhor se ajustem a sua organizagdo
e ao grupo-alvo seleccionado e escolher os melhores em termos de relagGo custo-beneficio.

Sugestdes:

© Website dos organizadores

@)

Website da empresa visitada

@)

Correio

6)

Correio electrénico

6)

Telefone

6)

Contactos pessoais

6)

Jornais

No caso de um evento isolado, a abordagem multi-canal é altamente recomendada.

No entanto, se os organizadores conseguirem identificar um grupo-alvo especifico que se redne

regularmente, uma simples abordagem directa pode ser suficiente.



7.

FINANCIAMENTO

Os organizadores devem sempre ter em mente que o objectivo principal da visita é disseminar
boas praticas de RSE e tomar todas as decisdes financeiras de acordo com este principio.
Devem também procurar apoios para custear a visita.

A definicdo das taxas de inscricGo a pagar pelos participantes deve depender da situacdo dos
organizadores, dos hdbitos locais e do grupo-alvo. Nalguns casos, obrigar os participantes a
pagar pela visita farG com que esta parega mais profissional e seja mais motivadora. Mas
noutros casos, os participantes ndo virdo a ndo ser que ndo tenha custos ou se peca uma
quantia simbdlica.

Os organizadores devem elaborar um orcamento para a visita de estudo e procurar evitar
contratempos financeiros.

7.1.

PREPARACAO DO ORGAMENTO

Encontra-se no Anexo 4 um ficheiro de Excel com um orcamento simplificado de uma visitq,
que inclui uma lista de custos previsiveis e possiveis fontes de receita.

A folha 1 (protegida) tem um modelo de orgamento em branco no qual é apenas necessario
preencher as células amarelas: preco por unidade e, quando necessdrio, quantidade. Todos os
cdlculos serdo feitos automaticamente.

Na folha 2 (ndo protegida) estd um exemplo de um orgcamento j& preenchido.

7.2.

CusTtos
Custos com pessoal:

Custos com deslocacgdes: incluem os custos com as viagens de preparacdo e organizacdo
da visita, com a proépria visita de estudo e qualquer visita de avaliagdo. Se forem
utilizados transportes publicos devem ser incluidos os custos dos bilhetes.

Custos com remuneracdes: nesta rubrica regista-se o custo hora com o pessoal afecto a
organizagdo da visita e o tempo necessdrio para organizar a visita: tempo de preparacéo,
tempo da visita propriamente dita, tempo para a avaliagdo e acompanhamento.

Custos operacionais: aqui cabem todos os outros custos tais como, impressdo, aniincios,
comunicagoes (correio, telefone, fax, correio electronico), ofertas, aluguer de sala de
reunides, materiais, catering, etc.

E também nesta rubrica do orcamento que se devem incluir os custos com a deslocacéo
dos participantes. Se solicitar uma taxa de inscrigdo, pense em partilhar as despesas de
deslocacdo equitativamente entre os participantes, tornando mais fécil a situacdo dos
que estdo mais distantes.

E importante ndo esquecer de incluir os custos de envio dos questiondrios de avaliagdo e
de tratamento da avaliagdo.

Os organizadores devem discutir com a empresa visitada outros custos em que esta
possa vir a incorrer e estabelecer antecipadamente se serGo reembolsados.



Todos os custos que ndo sdo mencionados nas rubricas referidas podem ser
apresentados como “outros custos”. Em alternativa, podem ser inseridas novas linhas,
acautelando, no entanto, que as férmulas continuem a funcionar correctamente.



7.3.

RECEITAS
© Taxas de inscricdo dos participantes: se ndo existirem outros critérios, as taxas de
inscricdo devem corresponder a quantia exacta necessaria para equilibrar o orcamento.

© Sugestbes de subsidios e outras fontes de receita: programas da UE ou do Governo,
fundos especiais locais, associagdes empresariais.



8. AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO DA VISITA

8.1.  AVALIACAO DA VISITA
Os organizadores devem fazer uma avaliagdo final da visita.

Recomenda-se que essa avaliacdo seja feita numa reunido formal, idealmente entre cerca de
uma a duas semanas apos a visita.

Antes da reunido de avaliacdo, os organizadores devem processar toda a informacgdo recolhida
através do questiondrio de avaliacdo do participante (Anexo 3).

O feedback da empresa visitada também ¢é muito importante, ndo apenas da
Administragdo/DireccGo mas também dos funciondrios da empresa.

Os organizadores devem preparar um relatério de avaliacdo escrito final com os principais
resultados e conclusdes. Para facilitar o processo, também se apresenta um formuldrio para
apresentacdo do relatério de avaliagdo da visita (Anexo 5).

8.2. ACOMPANHAMENTO DA VISITA

Uma visita a uma empresa com boas prdticas de RSE é uma ocasido perfeita para levar os
participantes a envolverem-se em qualquer tipo de actividade socialmente responsavel,
independentemente da sua situagdo profissional.

Por isso, recomenda-se vivamente que os organizadores procurem saber o que pode ser feito
para facilitar esse tipo de envolvimento. Todos os tipos de iniciativas sGo bem-vindas e o
empenhamento dos participantes deve ser uma das prioridades dos organizadores.

Algumas sugestdes para envolver os participantes:
©  Participar noutras visitas semelhantes
©  Abrir as portas das suas proprias empresas a visitas semelhantes
©  Organizar grupos de trabalho entre os participantes

© Organizar grupos de trabalho dentro das suas empresas permitindo transferir para o
plano prdtico algumas das ideias recolhidas na visita

© Ingressar num programa de formagdo de RSE
© Recorrer a servigos especializados de consultoria em RSE

© Desenvolver o seu préprio business case de RSE para o apresentar ds partes interessadas
da empresa

©  Criar um grupo de discuss@o ou férum para discutir e partilhar informagao
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