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O Primeiro Ano

O grupo SIFE do ElImira College foi criado no ano
letivo de 1996-1997. Como somos um time novo
(embora ja tenhamos conseguido certa
experiéncia), sabemos que o primeiro ano é
repleto de euforia e também de ddvidas, e por isso
criamos este catalogo com varias dicas e
sugestdes que poderdo ajudar o seu time a ter um
ano de sucesso. Esperamos que nossa
experiéncia possa ser Util no seu aprendizado e
crescimento durante os proximos anos junto a
SIFE. Boa sorte, € o que lhes desejao EC SIFE.

Prémios do Time SIFE do Elmira College:
1996-97: Campedo Regional
Melhor Time Iniciante Regional
Melhor Time Iniciante Internacional
1997-98: Campeédo Regional
Prémio “Success 2000” Regional
“2" Runner up” Internacional
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Organizacao

E extremamente importante ter um time organizado na fase
inicial, pois gjudard o desenvolvimento do seu grupo e criarauma
rede de comunicacdo necessaria para o futuro. Mostramos
abaixo algumas sugestbes para a organizagao do seu time:

Crie um quadro organizacional para mostrar a delegacéo de
cargos e para gjudar na comunicacdo. Inclua os titulos de
Presidente e Vice-presidentes, cada um especializando-se em
areas de necessidade. Algumas sugestBes para funcdes so:
vice-presidente de financas, vice-presidente de marketing,
vice-presidente de comuni cagdes, vice-presidente de tecnolo-
gia e vice-presidente da area internacional. Com isto 0 seu
time terd uma pessoa chave em cada funcdo e os projetos
poderdo ser distribuidos por area.

Para todas as funcdes de trabalhos descreva os deveres e
responsabilidades para cada cargo. Inclua as responsabili-
dades do dia-a-dia e o0 plangamento. Isto trara maior en-
tendimento das fungdes de todos os membros. Por exemplo:
Vice-presidente de Comunicagdo: Supervisor e participante
(junto com os diretores de midia/projetos) da documentacéo
de todas as atividades. Irajuntar cartas, declaragdes, videos
e fotos para a apresentagdo e para o relatério anua. Sera
responsavel por declaragdes junto a imprensa, e pela elabo-
racdo de folhetos, posters e propaganda. Trabalhard junto
com o grupo de midia no projeto especia “The Best Use of
the Mass Media’ ( O melhor uso da midia de massa).

Marque reuniBes com antecedéncia com horario e lugar
fixos. Isto ir& prevenir quaquer falha de onde e quando
serdo as reunifes. Dé a alguém o cargo de secretéria/o para
tomar notas das reunides e dos participantes presentes. Isto
fard com que todos sejam informados do que se passa.




Documentacao

Ter

a documentacdo correta garante a0 seu time gue toda a

informagdo necessaria foi coletada, e sera também de grande
guda durante o registro do seu grupo e apresentagfes. Esta
providencia também podera ser Util a outros membros do seu
time no futuro. Abaixo mostramos algumas sugestfes para sua

organizagao:

Faca uma FMS - Folha Mensal de Servicos (anotagdo de
horas trabalhadas) para cada membro. Anote as horas
gastas por projeto e também inclua as horas usadas no
plangjamento e pesquisa.

Desenvolva uma Folha de Plangjamento do Projeto que
descreva todos os aspectos de um projeto, desde sua
concepcdo até sua implementacdo. Inclua os objetivos,
contatos, sinopse e uma lista de critérios. O EC SIFE (o
time SIFE de Elmira College) requer que esta “lista de
critérios” (SIFE checklist) seja desenvolvida antes do
plangjamento de cada projeto. Depois, a Folha de
Planejamento € continuamente revisada para garantir
qualidade e efetividade. Caso o projeto ndo puder ser
completado a tempo, afolha de planejamento sera guardada
e consultada mais tarde, para andlise dos motivos.

Além da Folha de Plangamento, uma Folha das
Necessidades do Projeto e uma Folha de Atualizagdo serdo
também de grande utilidade. A Folha das Necessidades do
Projeto é usada para descrever a logistica necessaria para
iniciar um Projeto e para manté-lo funcionando. Chamadas
telefénicas, pesquisas e planos de aulas sdo listadas e
correlacionadas as tarefas designadas a cada membro da
equipe SIFE. A Folha das Necessidades do Projeto € usada
com freqiéncia para manter o grupo informado de
guaisquer mudancas ou alteracbes e também agjuda a
informar do andamento dos trabalhos. Estas folhas serdo de
utilidade no futuro pois contém detalhes dos trabalhos
feitos diariamente, sendo pois memodria da evolugdo dos




Depois que cada projeto for completado, uma Folha de
Acompanhamento serd muito Gtil para compilar as
informagdes, ordenadas por datas. Algumas informagtes
pertinentes sdo: nimero de impressdes (opinides) totais e as
que foram aproveitadas; tipo de midia usado; resultados de
“pré e postestes’; o que funcionou e o que ndo deu certo. Os
dados arrecadados serdo usados para preparar a competicao
de forma ordenada, e o que foi critico sera usado para
melhorar o plangjamento futuro.

O EC SFE colocou alguns exemplos destas folhas como um
suplemento deste guia de sobrevivéncia. O seu time podera usar
estas folhas caso ache necessério, poderd muda-las conforme
suas necessidades, ou criar seus proprios formulérios..

Servico Comunitario

A maioria dos projetos requer a participacdo da comunidade ou
de organizagdes civis e, portanto, a melhor maneira de manté-los
envolvidos e garantir o sucesso do seu time € informar a
comunidade sobre o SIFE, explicando sobre seus objetivos e
projetos. Quanto mais organizagdes souberem de sua existéncia
e de sua missdo, mais gjuda e apoio se podera obter dos mesmos.
Aqui estdo algumas sugestdes de como manter sua comunidade
mais envolvida

Trabalhem para conseguir o apoio de empres&rios que
estejam em suaregido. Elespodem saber de algumaempresa
gue possa utilizar um plano de marketing ou uma palestra
para funcion&rios, formulado pelo seu time SIFE.

Entrem em contato com organizagdes ndo governamentais e
participem de algum projeto que esteja em andamento. |Isto
gjudara o seu time a ter acesso a comunidade e obter
contatos. Estas organizagdes também sdo umafonte de gjuda
pois eles sabem das necessidades de sua area de trabal ho.

Envolvam-se no campus de sua universidade - seus colegas
irdo apoiar qualquer atividade que enriqueca a universidade



Sejam os patrocinadores de alguma atividade que envolvaa
comunidade. Por exemplo, promovam uma competicdo em
uma escola publica ou fagam um “workshop” gratuito.

Projetos

Os projetos SIFE requerem um plangamento adequado e
organizado. Assim como no mercado, sem o produto certo para
a pessoa certa, ndo ha chances de se obter bons resultados.
Abaixo seguem algumas recomendacfes para gjudar no sucesso
de seu time:

Qualidade: N&o se preocupem com a quantidade de
projetos, mas sim com a qualidade deles. Plangjem e
selecionem 0s seus projetos com bastante tempo e cuidado
para garantir sua eficiéncia e eficacia Usem a lista de
critérios paratodos 0s projetos.

Comecem pequeno e devagar: Desenvolvam um projeto
por vez, e de tal forma que vocés possam controlélo.
Durante o primeiro ano, vocés estaréo aprendendo a respeito
do SIFE e de vocés mesmos. Através de uma correta selecéo
e de um plangjamento de qualidade, seu projeto poderd ser
facilmente implementado, e vocés poderdo dar inicio
imediato e de formafacil ao préximo. Conforme vocés forem
desenvolvendo as habilidades do seu time e as relacbes com
as suas comunidades, a execucdo de projetos de forma
simultanea se tornara cada vez mais fécil.

Busguem uma solucdo: Os projetos mais valiosos sao
agueles que trazem beneficios a todos os participantes.
Vasculhem em sua comunidade e descubram o que ela
precisa. Se 0 seu time trouxer uma solucgdo, vocés terdo um
projeto bem sucedido, feito junto & comunidade, e que ira
trazer orgulho a todos. Procurem organizagbes em sua
comunidade e achem um grupo que precise de sua
colaboracéo.

Desenvolvam empatia: A empatia pode ser fisicaou



emocional. Se 0 seu time trabalhar dentro das necessidades
da comunidade, vocés terdo uma garantia para o futuro.
Tirem um tempo para investir no préprio grupo, revisando o
gue fo aprendido e analisando o0s pontos positivos e
negativos dos individuos e do time como um
todo. Seutime serafortalecido se vocés criarem um grupo de

apaio.

Focalizem em grupos especificos: Para assegurar que vocés
atingiram vérios setores de seus programas, escolham areas
especificas de trabalho e focalizem certos projetos em um
grupo de pessoas. Alguns exemplos sdo: estudantes de
primério ou secundario, empresarios, pessoas carentes,
mulheres, jovens, ou idosos. Lembre-se que nem todos os
projetos sdo feitos para as mesmas pessoas.

Sigam seus objetivos. Seja criativo e organizado. Lembre-
se que o SIFE é um recurso para a comunidade e
universitarios. Com muito trabalho e envolvimento, vocés
serdo reconhecidos como um grupo de grande vaor a
comunidade e ndo como um grupo gue busca ganhar uma
competicao.

Provem sua capacidade: Cada projeto é um reflexo do seu
time, de sua universidade, e do SIFE. Bonsresultados iréo
permitir que voceés atinjam um nimero maior de pessoas
com mais eficacia. Tentem melhorar a cada projeto e
tragam mudancas, sempre tentando fazer algo inédito.

Sejam profissionais: Esquegam que vocés sao
universitarios, que ainda estdo aprendendo, e tentem ser o
mais profissionais possivel. Com organizacao, honestidade
e coragem, Vocés se tornardo aquilo que aspiram e que os
profissionais da area esperam de vocés. Por exemplo, se
VOCESs precisam ir a umareunido, ndo usem jeanse sim
palet6 e gravataou saiae blusafina. Sejam pontuais, ou
melhor, cheguem um pouco mais cedo que a hora marcada.
Tudo isto Ihes sera de utilidade quando vocés entrarem no
mercado de trabalho. Usem o SIFE como uma base de



Se no comego ndo der certo, tente de novo, e de novo... :
Tudo na vida pode ser visto como experiéncia. Quando as
coisas ndo funcionam, use essa oportunidade para aprender
ndo sO 0 que ndo deu certo, mas 0 que pode ser feito no
futuro para evitar o problema. N&o fique frustrado ou
desista, pois ndo vale a pena. Usando as experiéncias de
maneira construtiva, cada um ira gjudar o grupo como um
todo. Também ndo se esquecam de pedir ajuda quando for
necessario, use a experiéncia do seu orientador ou de um
profissional da area.

Competicoes Especiais

As competicdes especiai s podem garantir 0 seu sucesso junto ao
SIFE. Estas competicBes gjudam o seu time a ganhar prémios e
acrescentam ao seu curriculo. Podera ser do interesse de seu
time participar de vérias competices especiais. Facam com
que um grupo se especialize em organizar projetos para este
tipo de competicéo.
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Valores

Os valores de seu time serdo necessarios para O
desenvolvimento do grupo e também influenciara a atitude dos
participantes. Valores providenciam inspiracéo, criatividade e
garraao time, eisto fara com que os membros trabalhem juntos
para acancar seus objetivos. Abaixo seguem agumas
sugestbes de valores a serem considerados:

Tenham audacia de serem diferentes. Cadatime € formado
por pessoas de varios talentos e perspectivas, vejaisto como
ago positivo.

Mantenham a motivacéo. Cada individuo deve fazer a sua
parte, mantendo a persisténcia e confianca do time.
Ajudem uns aos outros e eliminem a negatividade.

A comunicacdo € indispensavel. N&do limitem a
comunicacdo as reunides semanais, falem fora do horario
marcado e mantenham contato. Estejam disponiveis para
0s outros membros do time, isto fard com que todos saibam
0 que Se passa e mantera o grupo unido.

Mantenham o respeito entre os participantes. Aprendam a
lidar com os outros, respeitem aindividualidade de todos e
sejam tolerantes.

Facam coisas que ir&o trazer valor a sua vida assim como
a vida de outros. N&o pensem que o SIFE é apenas uma
competicdo a ser ganha, lembrem-se que o objetivo é
ensinar, ndo sO aos membros do seu time, como a outras
pessoas dentro da sua &rea de influéncia, a como alcangar o
sucesso profissional.

Divirtamrse. Sabemos que projetos requerem muito
trabalho, mas isso ndo significa que ndo sejam
oportunidades para diversdo. Entéo, aproveitem e divirtam-
se.



Enriquecam o0 grupo com experiéncias.  Oferecam
incentivos aos participantes para que eles cresgcam junto
com o time. Lembrem-se que vocés ndo podem ensinar o
que ndo sabem, portanto facam com gue os demais
membros entendam os projetos e deixem que eles
participem das varias atividades.

Sejam proativos. Sempre estggam a procura de novos
projetos, ndo esperem que eles venham até vocés. Entrem
em contato com associagfes de empresas, escolas, servicos
voluntarios ou outras organizagdes nao-governamentais e
descubram o que eles precisam, depois of erecam gjuda.

Fracassos vs. Oportunidades. N&o pensem que tudo tem
que ser classificado com um fracasso ou sucesso. Os
fracassos sd0 apenas oportunidades para analisar falhas.
Transformem estas falhas em aprendizado. Afinal, errando
€ que se aprende!

Trabalhem com a inteligéncia. O trabaho duro certamente
€ uma caracteristica importante, mas se ndo houver
enfoque, serd uma perda de tempo e energia.  Trabalhando
com a inteligéncia havera mais oportunidade de sucesso
para o grupo.

Participem! O SIFE é composto por times, e seus
membros tem que se comprometer com o grupo. Os
participantes tem que trabalhar em equipe, fornecendo
aquilo que ira trazer maiores beneficios a todos. Véo a
todas as reunides e participem do maior nimero de
atividades possivel. Quanto mais vocés investirem no
SIFE, mais beneficios receberdo.
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Preparacao paraa
Competicao

N&o se esquecam de reservar um tempo para a preparacéo das
apresentagdes. Com a documentacdo adequada e trabalho de
equipe, ndo seradificil estar preparados para a competicdo. Sua
apresentacdo tera que ser escrita, o relatorio anual entregue e ter
o time registrado a tempo. Aqui estdo algumas sugestdes que
poderdo ajudar na preparacdo para a competicao:

N&o deixem tudo para a ultima hora. Comecem o
trabalho cedo de forma a ter tempo para fazer mudancas e
correcbes. Vocés terdo que ler e reler a apresentacdo e o
relatorio anual para garantir o profissionalismo e qualidade
de seu trabalho.

Deleguem trabalho a todos. Criem grupos e fagam com
que eles completem algumas tarefas. Por exemplo, um time
trabalhara no relatério e outro na apresentacdo oral.
Lembrem-se que alguém tem que ser responsavel pelo
audiovisual e outro grupo tem que rever as regras da
competicao.

Tenham um plano “B”. O que vocés irdo fazer se o seu
computador pifar? O que va acontecer se 0 seu
apresentador pegar uma laringite na noite anterior a
competicdo? O plangamento adequado é necessario para
garantir a continuidade dos planos mesmo tendo

imprevistos. Tenha substitutos para todos o0s
apresentadores e se possivel, um “backup” de seu
computador.

Pratiquem, pratiqguem, pratiquem. Seu time estara
ansioso e nervoso antes da competicdo. A prética fara com
gue vocés tenham uma coisa a menos para se preocupar
antes de fazer a apresentacdo diante dos juizes.



ELMIRA COLLEGE SIFE TEAM

A partir do dia 15 de janeiro de
1999, este catalogo e outras
informacoes de SIFE estaréao

disponiveis no Webpage da
faculdade e podera ser acessado
No seguinte endereco:
www.elmira.edu

Parainformacoes a respeito do
SIFE,
visite a Webpage
www.sife.org




