DICIONARIO DE COMPETENCIAS

competéncias INSTITUCIONAIS

DESCRIGAO

BASICO

EFICIENTE

PROFICIENTE

AVANGADO

“Esta familiarizado com 0 objectivos,
valores e politicas da associacéo e o fluxo)
de informagao restiito  sua area.

+Conhece e actua alinhado com
objectivos, valores e politicas da
associagao.

~Compreende, defende como seus e
transmite aos outros os objectivos,
valores e politicas da associagao.

*ASSUME iSCOS 0U esforcos
consideréveis em prol do bem-estar da
APPC, em fungdo de valores da
associagdo e convicgdes.

Demonstra sentimento de pertenca com a APPC. Aceita e assume 0s
objectios, valres e poliicas da associagé, actuando em conformidade o

posto a exercer um em beneficio da
mesma.

“Entende a sua actividade e contributo
pessoal como parte integrante de um
processo.

“Demonstra e argumenta a aplicago de
politicas ou procedimentos, em vigor na
associagdo, as suas actividades

+Analisa 0 seu impacto nos objectivos a
atingir e propde alteracdes aos valores
existentes.

*Motiva os colaboradores a manterem um
alinhamento efectivo com as restantes
areas da APPC e com os valores da
APPC.

“Utiiza e preserva os bens da associagao
de acordo com os fins que Ihe destina.

“Relaciona todas as competéncias
necessarias para garantir um total
alinhamento com os valores e estratégia
existentes.

“Identifica as alterages as
competéncias, valores e estratégia da
associagdo para obter novos modelos de.
gestdo ou objectivos e analisa 0 seu
impacto ao nivel organizativo.

exceléncia operacional

Orientagao para a exigéncia consigo proprio, com a qualidade do trabalho
produzido e razos

“Verifica a exactidao da informagao de
forma a executar um trabalho rigoroso e
alinhado com os requisitos de exigéncia
e qualidade.

«Avalia a sua disponibilidade e
competéncia de uma forma consciente,
antes de assumir compromissos,
sustentando superiormente a sua
decisdo.

“Utilza eficazmente os diferentes meios
que tem ao seu alcance, concretizando
oportunidades para melhorar os
resultados e prazos definidos.

“Mantém-se focado no resultado final,
durante longos periodos de tempo,
mesmo em situacdes em que 0s outros
ja perderam a esperanca.

pre
da complexidade da situagao. Capacidade para incutir nos outros o
objectivo de atingir o patamar da exceléncia.

“Reconhece as actividades prioritrias na
sua fungao, empenhando-se por
desempenha-las dentro dos prazos
definidos.

«Analisa e integra pormenores e detalhes
capazes de optimizar a qualidade das
actividades realizadas, sem prejudicar os
prazos assumidos.

“Reconhece 0s seus pontos de melhoria,
reporta-0s e demonstra vontade de s
desenvolver profissionalmente.

“Nao se detém perante a possibiidade
de um fracasso, contagiando os outros
no alcance de um patamar de exceléncia.

orientagao para o cliente

“Responde correctamente s solicitagoes
dos clientes.

“Identifica e analisa as necessidades dos
clientes, adaptando e propondo solucdes
para aquelas que se encontram dentro
do seu ambito de actuagao e escalando
as restantes para as dreas responsaveis.

«Antecipa as necessidades dos clientes,
propondo solugges com vista a oferecer
valor acrescentado ao servico prestado

«Antecipa as necessidades dos clientes,
procurando assegurar um servico de
exceléncia.

Capacidade para prestar um senvigo adequado aos clientes (internos/

“Identifica junto dos clientes e familias as
suas necessidades, rej
mesmas para os recursos adequados,

“Resolve novas situacdes, cumprindo os
niveis de servigo definidos, tendo como
objectivo final a satisfagao dos clientes.

+Constr6i e mantém uma relagao de
parceria com s clientes, procurando
continuamente novas formas de
aumentar a sua satisfagao.

“Identifica, desenha e implementa as
técnicas e feramentas necessarias
superagdio sistemética das expectativas
dos clientes.

extemos), desenvolvendo accdes concretas no sentido de identificar,
satistazer e antecipar as necessidades dos mesmos.

“Resolve as tarefas que Ihe 50
assignadas, cumprindo na sua maioria,
os niveis de servigo estabelecidos.

«Cumpre 0s niveis de servigo
estabelecidos, tentando superd-los de
forma continua.

“Demonstra preocupacao com a
qualidade do sevigo prestado em todas
as suas acges.

*E responsavel e organizado, revelando
um comportamento perante os clientes
que transmite os valores da associagao.

Promove-se a participago e inclusao de pessoas com deficiéncia ou
incapacidades a 10405 o niveis da associagdo. A APPC promove o

+Tem consciéncia das necessidades de
pessoas com deficiéncia.

+Promove a participagao de pessoas com
deficiencia e incapacidade em projectos.
especificos da associacdo.

+Proactivamente desenvolve contactos com os
clientes, com vista a melhor envolvé-ios.

+Procura criar e desenvolver mecanismos que
permitam fomentar o empowerment, a
igualdade de oportunidades e a insercao
destas pessoas na sociedade.

dos clientes, defesa dos seus direitos,
barreiras a integragéo, sensibilizagéo da sociedade e promogao activa da
igualdade de oportunidades de participacéo,

“Existe uma relagdo de respeito e
compreensdo pela sua dignidade.

+Previne e combate praticas e atitudes
discriminatérias, dentro da associagéo,

«Previne e combate praticas e atitudes
discriminatérias, dentro e fora da associag&o.

+Agir para operacionalizar a convengao
internacional das pessoas com deficiéncia e
incapacidade.

competéncias INTERPESSOAIS

trabalho em equipa e colaboragdo

“Integra-se em qualquer equipa de
trabalho, contudo, nem sempre revela
uma postura totalmente cooperante na
consecussdo dos objectivos comuns.

“Integra-se faciimente e de um modo
cooperante em qualquer equipa de
trabalho, no sentido de alcancar
objectivos comuns,

+Assume 0s SUCEsS0s e insucessos da
equipa como seus, revelando-se um
exemplo de confianca na equipa.

“Revela-se, consistentemente, energético
e motivador dos que esto proximos,
gerando um clima de entusiasmo e
compromisso na equipa.

Manifesta comportamentos que evidenciam facilidade de integragao em
awe, coopevanda e participando na partiiha de ideias, respeitando todas
sentido de melhorar o desempenho global e alcanar os
omscuvus Cobcivs, At de delesa doe objectivos do grupo,
partihando respon s N0s Sucessos e insucessos e facilitando a
harmonizagao de confitos.

+Ajuda a solucionar conflitos simples,
apenas relacionados com a actividade
que desempenha.

«Harmoniza posicdes de conflito ou de
discordancia entre colegas, em que néo
haja posicdes totalmente divergentes de
interesses, atingindo situagdes de
compromisso, de uma forma ponderada.

+Soluciona confiitos entre grupos que
tenham interesses divergentes.

+Procura a cooperagao de outros.
profissionais/ reas para a execucéo de
tarefas multidisciplinares.

“Relaciona-se com equipas heterogéneas
que exigem uma elevada coordenagdo.

“Reconhece ideias, opinioes ou condutas
diferentes das suas e esté disposto a
compreendé-las

«Esta consciente da necessidade de
mudanga, trabalhando de forma positiva
para alcangar os resultados.

“Mostra um “saber estar” em ambientes
diversos, aceitando novas situacdes,
ideias e posturas, prescindindo das
anteriores,

«Propde uma abordagem diferente ou
uma nova orientagéo para os projectos
em curso ou futuros,

Capacidade para se adaptar a situagdes novas ou de mudanga, e executar
tarefas de ambito diferenciado das suas fungdes, sempre que as situagdes
o exijam, até a concretizagéo dos objectivos acordados.

“Mostra objectividade para analisar
situagdes de mudanga e disponibilidade
para adaptar o seu comportamento
perante uma nova situagao

«Altera a sua acgao face a contextos
diferentes, ao aplicar planos, normas ou
procedimentos,

+Ajusta os planos para alcancar os
objectivos, quando se justifica a
necessidade de fazé-lo.

“Modifica o plano e objectivos da
associagdo, para se adaptar a diferentes
situagdes e contextos.

“Efectua mudangas organizacionais para
atender as necessidades especificas da
associagao.

controlo emocional

«Sabe como reage aos outros e a
situagdes extemas.

“Responde calmamente aos outros,
escolhendo as palavras com cuidado,
mesmo sob presséo.

+Conhece as suas forcas e fraquezas.

+Procura e esta aberto ao feedback.

Tem uma compreensdo reaisa dassuas emogdes,foras ¢ raguezas o

+Tem consciéncia dos e ulos
emocinae o identifica situagdes que os
despolet

+Permanece paciente, apesar das
frustagdes ou provocagdes, de modo a
manter relacGes construtivas

+Compreende porque reage de uma
forma especifica, quando certos
“gatilhos” emocionais sao premidos.

«Compensa as suas limitagdes, através
do trabalho com outros que possam
complementar essas falhas ou
adaptando a sua abordagem.

usa-as para gerir
criar/manter relagges cooperativas, construtivas e satisfatorias.

+Controla a sua disposicdo e impulsos
emocionais em situages de stress, de
modo a criar um ambiente de confianca e
razoabilidade.

«Tem sentido de humor em relagéo as
suas fal

“Interpreta de forma incisiva o contexto
dos outros, levando 0s seus sentimentos
& pensamentos em consideracéo, para
se relacionar de forma mais eficaz.

“Demonstra capacidade para ver coisas
sob uma perspectiva diferente.




competéncias de EXECUGAO

31 gerais
“Demonstra conhecimento tedrico “Demonstra a competéncia e aplica “Demonstra dominio na aplicagao da “Demonstra exceléncia na aplicagao da
capacidade de utilizagéo de experiéncia na realizagio da competéncia em situages complexas e competéncia em situagdes invulgares
instrumentos/técnicas simples, generalidade das tarefas/actividades, novas, de forma consistente e autonoma. | efou dificeis, implicando capacidade para

de de criar opgdes e fazer recomendacdes.
Identifica os objectivos, necessidades e meios de desenvolvimento de frequente. pontual.
312 gestao projetos. projectos, planeando e monitorizando as actividades e os recursos durante - _
o calendrio previsto, por forma a assegurar a satisfacéo das expectativas, «Tem visao de conjunto dos processos de|  °E reconhecido, intema e externamente,
trabalho em que a competéncia se aplica como especialista, sendo consultado
e capacidade de orientagao do trabalho para orientagao na aplicagao do conceito.
de outros no ambito da aplicagéo da
competéncia.
32 salde
“Demonstra conhecimento tedrico e ~Demonstra a competéncia e aplica “Demonstra dominio na aplicagao da ~Demonstra exceléncia na aplicagao da
capacidade de utilizagéo de experiéncia na realizacio da competéncia em situagies complexas e competéncia em situagdes invulgares
instrumentos/técnicas simples, generalidade das tarefas/actividades, novas, de forma consistente e auténoma. | efou dificeis, implicando capacidade para
) ) de 5 de & criar opges e fazer recomendacdes.
Promove a saiide e o bem-estar através da habilitagao para a ocupagao frequente. pontual.
221 terapia ocupacional humana. Actua de modo a estimular/ optimizar a actividade e participagéo
dos clientes para que estes desempenhem ocupagdes que considerem «Tem visdo de conjunto dos processos de|  °E reconhecido, intema e externamente,
lazer, etc) trabalho em que a competéncia se aplica como especialista, sendo consultado
e capacidade de orientagao do trabalho para orientago na aplicagéo do conceito.
de outros no ambito da aplicagdo da
competéncia.
“Demonstra conhecimento tedrico e ~Demonstra a competéncia e aplica “Demonstra dominio na aplicagao da ~Demonstra exceléncia na aplicagao da
capacidade de utilizagéo experiéncia na realizacio competéncia em situagies complexas e competéncia em situagdes invulgares
instrumentos/técnicas simples, generalidade das tarefas/actividades, novas, de forma consistente e auténoma. | efou dificeis, implicando capacidade para
5 de 4 criar opges e fazer recomendacdes.
Intervém na prevengo, intervengao e estudo cientifico das perturbagdes frequente. pontual.
323 (erapia da faia da comunicagdo humana, incluindo fungdes da compreenso e expressio i
da linguagem oral, escrita e ndo verbal. Para além disso, pode ainda ~Tem visao de conjunto dos processos de| +E reconhecido, interna e extenamente,
actuar ao nivel da degluticéo. trabalho em que a competéncia se aplica como especialista, sendo consultado
e capacidade de orientagao do trabalho para orientago na aplicagéo do conceito.
de outros no ambito da aplicagdo da
competéncia.
313 acgdo pedagbgica
“Demonstra conhecimento tedrico e ~Demonstra a competéncia e aplica “Demonstra dominio na aplicagao da ~Demonstra exceléncia na aplicagao da
capacidade de utilizagéo experiéncia na realizacio competéncia em situagies complexas e competéncia em situagdes invulgares
instrumentos/técnicas simples, generalidade das tarefas/actividades, novas, de forma consistente e auténoma. | efou dificeis, implicando capacidade para
Concebe , desenvolve, acompanha e gere os curriculos através da 5 de a criar opges e fazer recomendacdes.
lanificacdo e avaliacao educativa tendo em atencéo o grupo de clientes e frequente. pontual.
3131 concepcdo, planeamento e avaliaggo | RO ST R O T preventivo o desenvolimento E
educativa afecivo, psicomotor e cognitivo € no processo de aprendizagem dos “Tem viso de conjunto dos processos de «E reconhecido, interna e externamente,
clientes. trabalho em que a competéncia se aplica ccomo especialista, sendo consultado
e capacidade de orientagao do trabalho para orientago na aplicagéo do conceito.
de outros no ambito da aplicagdo da
competéncia.
4. competéncias TRANSFORMACIONAIS
“Tem consciéncia dos objectivos e metas a | *Esta comprometido com os seus objectivos | sMostra abertura e flexibilidade para adaptar | *Revela persisténcia no cumprimento do seu
cumprir de longo prazo. 0 seus objectivos a estratégia global da. trabalho para alcangar as metas e objectivos
associagao. de longo prazo.
a1 consisténcia Compromisso para implementar o plano de acgo escolhido - garantindo a
consisténcia nas tarefas a longo prazo através de acgdes de curto prazo. *Ha curiosidade e iniciativa para procurar “Procura mostrar quais as suas necessidades | ~Apresenta propostas de melhoria para
saber aquilo que os outros estao a realizar. | e as dos clientes & entidade supervisora garantir um resultado eficaz dos senvigos
prestados.
<Realiza as suas tarefas utilizando «Tem varias ideias e iniciativas acerca de «Tem uma abordagem adaptada aos. <E consistentemente crialivo na sua
técnicas ou actividades que j4 conhece. formas diferentes de solucionar problemas com que se depara, utiizando | abordagem, acrescentando regularmente
problemas com que se depara. de forma consistente a criatividade no valor aos clientes e/ ou APPC pelas
seu trabalho. ideias que tem e que implementa.
“Introduz poucas ideias novas nas suas «Consegue interpretar a informagao “Tem regularmente novas ideias de “Procura sempre proporcionar
actividades. £ raro ter iniciativas que disponivel para criar uma solugao actividades. actividades diferentes do que ja &
Capacidade para analisar e interpretar a informagao que dispe e os visam a inovagdo da sua actividade e/ou adaptada. conhecido.
problemas/ tarefas com que se depara com um espirito criativo, senvico.
promovendo e implementando formas inovadoras de trabaiho. Define a
a4 criatividade e inovagao estratégia, abordagem, oramento e ecursos necessérios para o _
desenvohimento e inovagao de actividades e/ ou senvicos de forma a +E raro ter iniciativas que visam & “Implementa novas actividades e +Desenvolve produtos e servicos «Promove a capacidade de inovacao
permitr uma melhoria dos senvicos prestados e o reforgo do interesse junto|  MOVaGA0 da sua actvidade elou servigo abordagens inovadoras o seu servico. inovadores. junto dos seus colegas e equipa.
dos clientes, familias e colaboradores.
«Tem algumas ideias de mudancas que «Contribui para a estratégia da APPC <E proactivo em fornecer ideias
poderiam ser positivas, mas ndo as com ideias inovadloras inovadoras aos seus colegas e
implementa supervisores.
“Identifica a existéncia de um problema, «Delimita as componentes principais do Cria novas solugdes mais rapidas, “Antecipa eventuais
nem sempre revelando uma postura problema, sem perder a visao global, de ajustadas, eficazes que possam
diligente para a sua resolugéo. modo a clarificar situagdes complexas. os factos apurados. afectar o desempenho.
Recolhe, analisa e processa a informagdo de uma forma logica, critica e
sistemtica. Demonstra perspicécia para analisar as relagdes de causa “Procura e analisa a informagéo “Pondera os prés e os contras das “Garante a adequada das. “Actua como forma de
efeito e delimitar as componentes principais o problema, tomando claras disponivel no ambito da sua funcéo, de alternativas ja existentes, definindo solugdes identificadas. evitar o surgimento de problemas e
a7 resolugdo de problemas & compreensiveis as situagdes mais complexas. Estabelece prioridades e modo a diagnosticar a situago e agirem | prioridades e actuando em tempo il assegurar a concretizagéo dos

apresenta solugdes racionais e consistentes com os factos apurados, de.
uma forma répida e eficaz. Antecipa possiveis dificuldades, actuando
preventivamente.

conformidade com as regras e
procedimentos.

resultados.

“Recomenda por vezes a solugao para o
problema, apenas a partir de alterativas
ja existentes.

+Avalia continuamente a eficacia de uma
solugao desde que € proposta até & sua
implementagzo.

+Sabe quais as pessoas a envolver, das
Varias areas da associagao, para resolver
problemas complexos.




associacao do porto
de paralisia cerebral

PERFIL DE FUNGAO

Titulo da funcao:
Elemento da Equipa técnica
Superior Hierarquico: Responsabilidades:

Diretor Técnico e de Servigos

Garantir qualidade, inovagdo e orientagdo para o cliente nas actividades da sua
especialidade técnica , definindo, implementando, monitorizando e avaliando o

plano individual de cada cliente e os objetivos do projeto

Requisitos da Funcéo:

Experiéncia: n/aplicavel
Formag&o Académica: Licenciatura
Formacao cédula profissional

complementar:

Interesse pela investigacao cientifica e tecnologias de informag&o e comunicacao

Outros requisitos Dominio béasico da lingua inglesa
especificos Disponivel para a i do de modelos i inclusivos, envolvendo diversos métodos pedagdgicas
Carta condugao
Necessario Registo Criminal: Necessario andlises clinicas:
Sim: Néo: Sim: Né&o:
X X
Perfil de Competéncias:
compromisso organizacional 1.2 3 4
Competéncias exceléncia operacional 1.2 3 4
Institucionais: participacédo 1.2 3 4
orientac&o para o cliente 1.2 3 4
trabalho em equipa e colaboragéo 1.2 3 4
Com pe'enc',as adaptacéo e flexibilidade 1.2 3 4
Interpessoais:
controlo emocional 1.2 3 4
terapia ocupacional/terapia da fala/acéo educativa 1.2 3 4
Competéncias de Execugéo |concepgéo, planeamento e avaliagéo educativa 1.2 3 4
gestao de projetos 1.2 3 4
criatividade e inovagao 1.2 3 4
Cumpe(encl.as . resolugdo de problemas 1.2 3 4
transformacionais
1.2 3 4
1.2 3 4
ténci
Compe .enclas de 12 3 4
Servigo:
1.2 3 4

APPC

associacao do porto
de paralisia cerebral

Responsabilidades:

Procedimentos / tarefas

No ambito da orientac&o para o cliente, participacao, ética e direitos

Garante qualidade, inovacéo e orientag&o para o cliente nas actividades

Contribui para a avaliacéo dos clientes, estabelecimento de objectivos e desenho de programas de intervengéo;
Participa na avaliag&o inicial e periddica dos clientes

Faz acompanhamento dos clientes

propde, se necessario, adequacdes ao plano de intervencéo

executa ou indica a execucdo de todos os contactos e tarefas inerentes ao plano de intervengao.

Efectua avaliagdes dentro do seu &mbito de actuagéo e requisita colaboragdes iali: sempre que ario;

Prepara e desenvolve actividade técnicas e/ou terapéuticas especificas, de acordo com a area que domina ou para a qual esta preparado;

No ambito da gestdo de pessoas

Facilita a intervencgéo dos aad ou de outros agentes envolvidos no contacto directo, transmitindo informac&o relativamente a participacéo dos
clientes, orientando e transmitindo conhecimentos sobre técnicas que domine e, quando aplicavel, monitorizando o cumprimento das
responsabilidades individuais dos colaboradores

Monitoriza as necessidades de apoio nas actividades diérias do servigo e ajusta prestacéo de servigos as alteragdes de rotinas, nomeadamente,
propondo estratégias de distribuicao de tarefas pelos aad e outros colaboradores, elaborando, nos casos em que se aplique mapa de distribuicao
de servigo;

Contribui para a avaliagéo de desempenho dos ajudantes de ac¢&o directa, ajudantes de ocupacéo e outros profissionais da equipa do servigo;
No ambito da lideranca, orientagdo para os resultados, abrangéncia e melhoria continua

Actualiza os seus conhecimentos cientificos fomentado praticas baseadas na evidéncia, sempre que esta exista e contribua para a produgao de
conhecimento cientifico;

Documenta, actualiza e analisa os registos e planos individuais dos clientes, I 0S ¢ obtidos e -0s, eventualmente,
com os esperados;
Colabora na construgéo do(s) plano(s) de actividade(s) e relatério do servigo;

Define e implementa procedimentos de boas praticas nos servicos;

Observagdes:

Periodicidade

D/'sS M A
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X



