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1.1 O Papel das Familias na Formagao dos Valores e Atitudes
Os papéis das familias na formagao dos valores e atitudes das mulheres, homens e raparigas e rapazes

A infancia € um momento muito importante para o desenvolvimento das criangas, que aprendem nesta

fase a falar, comportar-se, e relacionar-se socialmente, entre outras habilidades.
A formacdo do caracter também acontece neste periodo, sendo que esta é uma preocupacao das familias.

Os pais, e/ou outras figuras de autoridade mais proximas, exercem um papel essencial neste processo,
que comeca a ser desenvolvido nos primeiros anos de vida. E durante a infancia que os filhos aprendem

o que é certo e o que é errado, conhecem valores morais e desenvolvem crengas e principios.

As criancas aprendem com as pessoas que estdo ao seu redor, pelo que véem, ouvem e sdo instruidas.
Sendo assim, a participacdo activa da familia na vida dos filhos ajuda a estabelecer e consolidar
seguranga, pertenga, vinculo, auto-confianga, auto-estima, bem como proporciona ensinamentos sobre
valores e conceitos como diferencas, direitos e deveres, que impactam directamente no nivel de relacdes

saudaveis (ou ndo) que os filhos passam a ser capazes de estabelecer.

O papel do homem e da mulher é constituido culturalmente e muda conforme a sociedade e o tempo.
Esse papel comeca a ser construido desde que o(a) bebé esta na barriga da mae, quando a familia de
acordo com a expectativa, comeca a preparar o enxoval em conformidade com o sexo do bebé.

Normalmente, cor de rosa para as meninas e azul para os meninos.

No momento em que nasce um bebé, a primeira coisa que se identifica é o sexo: “menina ou menino” e
a partir deste momento, esta crianga comecgara a receber mensagens sobre o que a sociedade espera
dele(a). Ou seja, a condi¢do de feminino ou masculino, condiciona todos os ensinamentos recebidos por
pai, mae, familia, escola, media e sociedade em geral. Diferentes modos de pensar, de sentir, de actuar,

estdo enraizados na nossa forma de ver o masculino e o feminino.

Por exemplo, as meninas sado incentivadas a serem passivas, sensiveis, vulneraveis, dependentes e todos
os brinquedos e jogos infantis reforcam o seu papel de mae, dona de casa, e consequentemente
responsavel por todas as tarefas relacionadas com o cuidado dos filhos e da casa. Ou seja, as meninas
brincam com bonecas, casinhas, cozinhas ou utensilios de fazer comida, limpar a casa, tudo isto dentro

do lar.
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Pelo contrario, os meninos brincam em espacgos abertos, na rua. Eles jogam a bola, brincam com carrinhos,
instrumentos simbdlicos de guerra, etc. Ou seja, desde pequenos eles ddo-se conta que pertencem ao
grupo que tem poder. Até nos jogos os meninos comandam normalmente. No que respeita a tarefas
domeésticas, regra geral ninguém os manda arrumar a cama, ou lavar a louga. Eles sdo incentivados a

serem fortes, independentes e competitivos.

As relagcdes de género sao produto de um processo pedagdgico que se inicia no nascimento e continua ao
longo de toda a vida, reforcando a desigualdade existente entre homens e mulheres, principalmente em
torno de quatro eixos: a sexualidade, a reproducdo, a divisdo sexual do trabalho e o ambito

publico/cidadania.

A sexualidade na mulher tem sido relacionada com a reproducdo, ou seja, para a mulher o centro da
sexualidade é a reproducdo e ndo o prazer. A sexualidade reduzida a genitalidade se apresenta para as
mulheres como algo sujo, vergonhoso, proibido. Os homens, ao contrario das mulheres, recebem
mensagens e sdo preparados para viver o prazer da sexualidade através do seu corpo, ja que socialmente

o exercicio da sexualidade no homem é sinal de masculinidade.

De um modo geral podemos dizer que as mulheres desde que nascem sdao educadas para serem maes,

para cuidar dos outros, para “dar prazer ao outro”. A sua sexualidade é negada, reprimida e temida.

Outro dos eixos onde se constrdi e se concretiza a desigualdade entre homens e mulheres é a reproducao.
A mulher pode gerar um filho, e isto que em si é uma fonte de poder, tem determinado outros papéis,
diminuindo as possibilidades e limitando a vida das mulheres em outros ambitos, como por exemplo, no

campo do trabalho.

Pelo facto bioldgico que a mulher é quem engravida e dd4 de mamar, tem sido atribuido a ela a totalidade
do trabalho reprodutivo. As mulheres, portanto, se atribui o ficar em casa, cuidar dos filhos e realizar o
trabalho doméstico, desvalorizado pela sociedade e que deixava as mulheres reduzidas ao papel de
“donas de casas”, limitadas ao mundo do lar; com menos possibilidades de acesso a educacao,

informacdo, e/ou formacgéao profissional.

J4 o homem tem normalmente o campo aberto para ser o Patriarca que trabalha, desenvolve a sua
carreira, sustenta a Familia e toma decisdes importantes e estruturais para a Familia, cabendo-lhe
também normalmente mais tempo e liberdade para a pratica de desportos, ou outras actividades de lazer

com amigos.
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1.2 Papel das Instituigoes e Género

O papel das instituicdbes na formagao das atitudes, percep¢ées das mulheres, homens, rapazes e
raparigas

Embora nos dias de hoje, uma grande proporc¢ao de mulheres trabalhe e muitas delas sejam a principal
fonte para o sustento da familia, isto ndo tem significado um maior desenvolvimento e reconhecimento
de sua cidadania. Em todos os paises, os dados mostram que existe uma grande diferenca entre homens

e mulheres e que a falta de equidade prejudica as mulheres.

E mais dificil ter mulheres em altos cargos, como directoras de empresas, de hospitais, reitoras de
universidades, etc. Em geral, é mais dificil ter mulheres nos lugares de tomada de decisdes. Isto se explica
pelo processo de socializagdo que ao determinar o trabalho reprodutivo (casa e filhos) para a mulher, cria
condi¢des que a marginalizam do espaco publico, e pelo contrario, o homem é quem assume o trabalho

produtivo e as decisOes da sociedade.

Quando consideramos o discutido anteriormente sobre a construcao dos papéis de género e as suas
implicagbes na construgao das identidades masculina e feminina que determinam uma dinamica de
relagao e de poder, sempre favordveis ao homem, vemos que isso tem sérias implicagdes no exercicio dos
direitos sexuais e reprodutivos e da prépria sexualidade por parte das mulheres, com graves
consequéncias para o exercicio pleno da cidadania. Estes direitos sexuais incluem o direito a ter controlo
e decidir livre e responsavelmente sobre assuntos relacionados com a sua sexualidade, incluindo a saude

sexual reprodutiva, livre de coergao, discriminacao e violéncia.

A desigualdade de género, como outras formas de diferenciacdo social, consubstancia-se num fenémeno
estrutural com raizes complexas e instituido social e culturalmente de tal forma, que se processa
quotidianamente de maneira quase impercetivel, e comisso é disseminada deliberadamente, ou ndo, por

certas instituicoes sociais como escola, familia, sistema de saude, igreja, clube, etc.

Sem duvida alguma, os sistemas de diferenciacao social como classe, raca, etnia, geracao, além de género,
tém como objetivo o exercicio e manutencdo de poder, gerando sempre rela¢cdes desiguais e de
submissdo, com consequéncias importantes para a autonomia individual e colectiva, e para o exercicio
pleno da cidadania, quando se considera o ser humano como agente protagonista da sua prdpria

transformacgdo num contexto bio-psico-social.

Na verdade, mesmo considerando que os individuos ou grupos ndao sdao meros depositarios de valores,

normas e condutas que determinam comportamentos e atitudes, mas que também reflectem e reagem,
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modificam ou interpretam essas regras, ndo podemos nos esquecer que estas dinamicas enraizadas,
actuam sob mecanismos estruturados de coergdo como os contextos sécio-politico, econémico, cultural
etc, que ndo sé criam a desigualdade entre segmentos sociais, como as mantém como processo de

garantia dos privilégios dos que exercem o poder.

Esta discussao remete-nos inevitavelmente para o tema dos direitos humanos e para a luta permanente
pela igualdade de direitos, que actualmente deve pautar-se por um pluralismo, na medida em que esta
luta ndo pertence apenas as Mulheres ou a algumas Mulheres, ou sectores. Pertence a todas e a todos,
uma vez que o usufruto pleno (ou a auséncia dele) dos direitos e da cidadania, impacta em todas as esferas

da sociedade.

1.3 Relagdes de poder

O papel das relagdes de poder

Uma relagao de poder forma-se no momento em que alguém deseja algo que depende (ou impacta na)
da vontade de outro. Este desejo estabelece uma relagdao de dependéncia de individuos ou grupos em

relagdo a outros.

Normalmente, nas relagbes de poder, estdo presentes 3 trés figuras (individuais ou grupais) que
representam arquétipos que todos nés conhecemos: Agressor; Vitima e Salvador. O poder e as relaces
gue se configuram a partir da sua raiz, podem apresentar-se através das seguintes formas: competéncia,

coergao, legitimidade, persuasao e ligagao.

Relagdo de poder pela competéncia

Ocupacdo de um Lugar, Cargo ou Autoridade, devido aos seus conhecimentos, comportamentos e

habilidades, a que correspondem normalmente obediéncia, aceitacdo e/ou admiragdo.

Pode acontecer com um Lider Religioso ou Organizacional que respeitamos e admiramos, ou
simplesmente com a prescricdo médica que aceitamos sem questionar, devido a confianca depositada na

figura.
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Relacao de poder pela coergao

Na relacdo de poder por coer¢do, o medo é a palavra-chave. O Lider (neste caso agressor) mostra que, se
os funcionarios (vitimas) ndo cooperarem com as suas ordens, ele podera puni-los, gerando um clima de

confronto.

Os castigos podem variar, assumindo por exemplo a atribuicdo de tarefas desinteressantes, anulacao de

privilégios, ou bloqueio ao desenvolvimento da carreira.

Tudo isto pode manifestar-se através de ameaca verbal ou ndo verbal — enquadrando-se
frequentemente no assédio moral e, podendo dar origem a futuras demissdes.

Relacao de poder pela legitimidade

Normalmente estd relacionado com um posto de autoridade com aceitacdao dos demais, mas que nem
sempre é respeitado.

Por exemplo, o filho do proprietario pode assumir um cargo para o qual ndo estd qualificado ou ndo detém
experiéncia. No entanto ndo serd contrariado pelos funcionarios tendo em conta a sua legitimidade
familiar. E um paradoxo na medida em que a prépria palavra ambigua, pode sugerir por um lado

legitimidade familiar, ou por outro, falta de legitimidade profissional (competéncia).

Relacao de poder pela persuasao

Refere-se a arte do convencimento. O Lider utiliza argumentos racionais ou emocionais para convencer

os seus subordinados da importancia de uma tarefa, de uma decisao, de ac¢ao concreta.

Muitas vezes este tipo de relacdo é perniciosa, pois aqui podemos encontrar por um lado Lideres
inspiracionais, que motivam e arrastam massas, por vezes pelo seu carisma, capacidade de comunicacao,

argumentacdo e persuasao, mas também pela sua habilidade na manipula¢gdo mental e emocional.

Exemplo simples: Vendedores ou Gestores Bancdrios, devem ter capacidade de persuasdo, mas jamais
devem influenciar os seus clientes a assumir empréstimos, ou dividas que podem comprometer a sua

saude financeira e familiar, apenas para proveito de terceiros.
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Relagao de poder pela ligacao

Utilizar a ligacdo/relacdo para conseguir favores de alguém influente, normalmente sobre alguém com

menor influéncia/poder na relagdo.

Também aqui estd normalmente presente a manipulacdo, e ela pode encontrar-se no meio familiar em
gue os Pais pressionam os filhos a casar com determinada pessoa, em funcao de interesses econdmicos,
ou outros; mas também em InstituicGes de poder com o intuito de influenciar decisGes, estratégias e

politicas.

Relacao de poder pela recompensa

Neste tipo de relagdo sdo normalmente utilizados incentivos, prémios e/ou favores, para que as pessoas
atinjam determinado objectivo, independentemente da sua supervisao.
Pode ser aplicado para garantir o envolvimento e eficiéncia das pessoas em direccdo a um resultado

concreto e tangivel, normalmente de curto prazo.

N3o existe uma forma especifica de exercer o poder. Tudo depende do contexto cultural, dos objectivos
da organizacdo, do perfil dos intervenientes e dos padrdes habituais e potenciais para emergir a

triangulacdo entre agressor, vitima e salvador.

Vale a pena ainda distinguir duas grandes formas de actuar e viver:

Poder-Sobre e Poder-Com:

PODER-SOBRE

Estd muito enraizado na nossa sociedade milenar competitiva, em que para uma parte ganhar, a outra
tem de perder. Hd um desequilibrio de forgas. E um choque entre for¢as de activacdao e forcas de

resisténcia.
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Sentimentos de impoténcia sdo comuns, o poder é “sé de alguns”, a ideia de contribuir/participar como
individuo parece absurda. O poder gera conflito (competicdo e medo). Conquistar significa “apropriar-se
de”. O poder promove rigidez mental, forca de combate e excessiva. Mudar de ideias, ou estar num lugar

de ndo saber (habitar as perguntas), pode até ser visto como fraqueza.

PODER-COM
Cria SINERGIA “O todo é mais do que a soma das partes”.

Convida e estimula a escuta, participacao e geracdo de ideias em conjunto. Entende que todas as partes

tém um papel essencial no colectivo.

Esta consciente da EMERGENCIA: Uma imagem maior de mudanca emerge dos muitos pontos mintsculos
de accbes e escolhas separadas. Cada contribuicdo individual pode ndo ser visivel de imediato, mas

contribui para a emergéncia da mudanca global.

O PODER-COM olha para os sistemas como vivos e inteligentes. D4 primazia a sabedoria natural de cada

sistema e a habilidade de saber activar essa inteligéncia colectiva.

Sistemas e Organiza¢des maduros e saudaveis configuram relagcdes de Poder-Com em vez de Poder-

Sobre.
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DEFINIR
OBJECTIVOS
PROFISSIONAIS
OU EMPRESARIAIS




2.1 Definir Objectivos Profissionais ou Empresariais
Objectivos:

Servem para organizar, clarificar, comunicar, orientar, detalhar e trazer rigor a nossa vida pessoal e
profissional.

Ha diferentes terminologias para estabelecer e classificar objectivos. Vamos dedicar-nos a uma
terminologia contemporanea e exequivel para a nossa vida pessoal e profissional.

Em primeiro lugar vamos distinguir conceitos simples com exemplos simples:
Objectivo: O que é critico para eu alcancar a estratégia? Exemplo: Melhorar a minha saude e forma fisica.

Indicador: Como vou medir? Exemplo: Quantos quilos vou perder em 1 ano e em quanto vao reduzir as
ocorréncias com a minha saude.

Meta: O nivel de desempenho ou a taxa de melhoria necessarios? Exemplo: Perder 20kg em 1 ano.

Iniciativa: Projectos e Programas que vou implementar para atingir o meu objectivo? Exemplo: Correr 2
vezes por semana; retirar agucar e gorduras da alimentacao.

O que devo considerar quando formulo objectivos:

1. Ser claro e preciso (evitar dados e expressdes desnecessarias);

2. Evitar expressdes vagas, como “mais ou menos”, “de uma maneira geral”, entre outras;
3. Utilizar palavras simples e concretas em vez de palavras complexas ou mais abstractas;

3. Rever os objectivos iniciais e afinar as expressdes, deixando frases curtas e alinhadas com as finalidades
e metas;

4. Validar a exequibilidade, compreensdo e aceitacdo por todos os envolvidos.

Guiao de questoes que podemos fazer na pré-concepc¢ao de um objectivo:
* Que tipo de objectivos definir?;
* O que posso fazer para poder ser uma mais valia para a organiza¢do?;

* Posso ir para além das tarefas que me sdo solicitadas no dia-a-dia e fazer disso um objectivo
(sempre no ambito da minha fungao)?;

* Tenho novas tarefas que possa converter em objectivos a atingir?;

e Como posso contribuir para que a minha equipa atinja melhores resultados contribuindo para a
melhoria de processos e servigos?;

* Que parametros fazem o sucesso da drea de negdcio em que estou inserido? E entdo em que posso

contribuir?;
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* Que projectos estou a/vou desenvolver?;
* Como influencio os objectivos e o sucesso da equipa?;
* Como me proponho atingir o objectivo?;

¢ Tenho como monitorizar o meu objectivo? No final vou conseguir concluir que fiquei acima ou
abaixo do ultimo ano por exemplo?;

* Quais as ferramentas: mapas, aplicagdes, mddulos ou separadores que vou usar ao longo do
tempo de vida do objectivo?;

* Posso construir as minhas proprias ferramentas para esta monitorizagdo ou ja existem
ferramentas disponiveis? Devo identificar essas ferramentas no modelo de gestdo de
desempenho?;

* O objectivo que pretendo atingir depende de mim? Tenho influéncia no objectivo?;
* O objectivo que pretendo atingir é passivel de ser medido? Se ndo, como pode ser mensurado?;

* De que forma o posso medir e que ferramentas vou utilizar?.

Regras para definir objectivos:

1 - Os objectivos devem traduzir-se em resultados e ndo apenas em actividades. Por exemplo numa
empresa:

Deve-se orientar e responsabilizar os jovens para os resultados da sua funcdo: Exemplo: Atender com
qgualidade x pessoas por més; Fazer x instalacdes de forma eficiente por semana; Garantir uma taxa de
resposta a pedidos/reclamagdes de 99% mensal; Reduzir custos em x%.

2 - Os objectivos devem ser definidos de acordo com as circunstancias e momento:

Os objetivos devem ser especificos para cada pessoa/colaborador, de acordo com o enquadramento
circunstancial, geografico, econédmico e temporal. Num momento de crise ou em épocas sazonais como
Natal, Festas, devem ser ajustados. De acordo com o contexto geografico, também sofrem ajustes.

3 — Os Objectivos sao sempre enquadrados no tempo.

Momento (quando), Tempo (Quanto) e prazo (desde e até quando) tém de estar definidos e associados a
cada objectivo.

4- Os objectivos devem estar associados a uma meta que deve ter uma métrica:

O objetivo deve estar, sempre que possivel, associado a uma meta ou a um resultado esperado que por
sua vez, deve ter uma métrica quantitativa que seja do conhecimento de todos.

A métrica permite:
- Clarificar os niveis de exigéncia requeridos no cumprimento do objetivo;

- Perceber onde e como estou em relagdo ao objectivo (exemplo: ja consegui aumentar em 15%,
s6 falta 5%);
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- Tornar mais transparente o processo de avaliacdo e aplicar medidas corretivas em caso de
incumprimento.

Exemplos de objetivos associados a metas e métricas:
- Meta: Diminuir custos | Métrica: Custos sobre vendas;

- Meta: Aumentar o niumero de atendimentos por ano | Métrica: N2 de atendimentos deste
ano/sobre n? de atendimentos do ano passado.

5 — Os objectivos devem ser tangiveis, realistas e atingiveis.

Podemos até ultrapassar o objectivo, ou aumentar o nivel de exigéncia numa perspectiva de melhoria
continua, mas temos de ser realistas, coerentes e concretos ao definir objectivos.

6 - O Prazo:

Os Objectivos podem ser de curto, médio ou longo prazo. Ha diferentes abordagens no que respeita a
consideracdo temporal desta terminologia, no entanto abordagens mais tradicionais e/ou complexas
estipulam normalmente janelas temporais mais longas (até 10 anos).

Contudo actualmente, e sobretudo no meio organizacional (ndo complexo), esta terminologia costuma
utilizar esta janela temporal:

e Curto prazo: até 1 ano;
e Médio prazo: até 2 anos;
e Longo prazo: mais de 3 anos.

E agora com um Exemplo simples:

Quando em Familia decido estabelecer um plano de poupanca, posso fazé-lo nos 3 niveis:
- De curto prazo: para visitar mais vezes a minha Familia em Maputo;

- De médio prazo: para a educacdo dos meus filhos;

- De longo prazo: para a nossa reforma.

A janela temporal tem vindo a ser reduzida, devido a rapida transformagdao e elevados niveis de
complexidade que vivemos. Aquilo que estudamos hoje, ou que criamos/implementamos hoje, pode ja
ndo ser necessario, ou fazer sentido, amanha. Entdo agilidade, flexibilidade e resiliéncia, sdo palavras de
ordem também para quando estimamos e monitorizamos objectivos.

Estabelecer e desdobrar objectivos

Ha varios Modelos para nos ajudar a estabelecer e desdobrar objectivos. Quando falamos em termos
Institucionais, ou Organizacionais, devemos pautar-nos por modelos que permitam um maior nivel de
abrangéncia.
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Exemplo:

Objetivos organizacionais
Estabelecimento dos objetivos da organizagao

) Politicas
Maior Colocagdo dos objetivos como guias para a agdo
4 Diretrizes
Linhas mestras e genéricas para a acdo

Metas

Alvos a atingir a curto prazo em cada orgao
Amplitude Programas
Atlvidades necessarias para cada meta
Procedimentos
Modos de execugdo de cada programa
v Métodos

Planos de agdo para a execugdo de tarefas
Menor

Normas
Regras para cada procedimento

»

Menor €«——— Detalhamento ——> Malor

Quando falamos em Objectivos Pessoais, ou mesmo relativos a pequenas Organizacdes, devemos utilizar
modelos mais simples.

MODELO SMART — E uma técnica que nos ajuda a definir objectivos de forma simples

De modo a serem Uteis devem ter as seguintes caracteristicas decorrentes do acrénimo S.M.A.R.T (ou
terminologia EMRRT):

S - Especificos (Specific) - Devem ser formulados de forma especifica e precisa. Ndo devem ser vagos. Os
objectivos generalistas tendem a ser menos eficazes;

M - Mensuraveis (Measurable) Definidos de forma a poderem ser medidos e analisados (observados) em
termos de valores ou volumes. Deve ser quantificado caso contrario como vamos saber se o atingimos ou
nao?

A - Alcangaveis (Attainable) A possibilidade de concretizacdo dos objectivos deve estar presente, estes
devem ser alcancaveis;

R - Realistas (Realistic) Os objectivos ndo pretendem alcancar metas muito além do que os meios
permitem, mas devem sim estar de acordo com a disponibilidade de recursos. Devem ser exequiveis e
reais;

T - Temporizaveis (Time) Este ponto refere-se a definicdo de um prazo, ou seja a altura em que ird medir
se atingiu o objectivo a que se propos.
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objetivo

Share

mensuravel
especifico measurable
specific pode medir-se? pode comparar-se?
é concreto? é claro?
é focado?

dentro de um ano, quero ganhar um salario 15% mais elevado

limitado no tempo

timed alcancavel
o
tem um prazo concreto? achievable
relevante € realista? pode conseguir-se?
relevant

contribui para o meu plano?
é relevante?

Exercicio Estabelecer 1 Objectivo SMART
Em 3 grupos defina 1 objectivo SMART
Execucdo 5 minutos

Apresentag¢do 3 minutos
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2.2 Planificagdao e Monitoria para o Alcance dos Objectivos

Planificagdo

A planificacdo (ou o planeamento) refere-se a acao e ao efeito de planificar (ou planear), isto é, criar um

plano detalhado para mapear os passos concretos que vamos dar para alcangar o nosso objectivo.

A planificacdo é uma ferramenta que pode ser utilizada em diferentes areas, por exemplo: um professor

precisa realizar a planificacdo de aula ou de um seminario. E quanto maior o grau da planificacao, entao

mais facil sera obter os resultados desejados, e com menor esforco.

Exemplo de matriz de plano:

Objectivos a
longo prazo

Metas a longo
prazo

Actividades a
curto prazo

Recursos
Necessarios

Prazo

Instrumentos
de monitoria

Longo prazo
(daquia 10
anos) Aquilo
que
pretendemos
alcancgar na
nossa vida
profissional

Formulacdo
SMART/EMRRT
de metas que
nos apoiam a
alcancar os
NosSsos
objectivos
profissionais

Accles de
curto prazo
que devo
fazer, ex:
mensais,
semanais,
diarias. Ou
passos que
preciso de dar
para alcancar

Quais sdo os
recursos
necessarios
para executar
as actividades

Data de inicio
e fim das
actividades

Como irei saber
gue alcancei a
actividade com
sucesso? Ou
seja indicadores
que vou usar
para medir

as minhas
metas
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Monitoria

Processo de recolha, sistematizacdo e andlise de dados que nos permite acompanhar a evolucao das

actividades.

Plano de monitoria consiste em:
= Definir indicadores e respectivos alvos a acompanhar;
» Acompanhar a evolugdo das actividades e indicadores diariamente, semanalmente ou mensalmente;

» Actualizar as informac¢des que se tenham tornado desactualizadas (exemplo: caso identifique a
necessidade de completar passos/actividades que ndo tinha previsto);
= Reflectir sobre as causas que me possam ter impedido de alcancar uma meta e identificar ac¢Oes para

recuperar o atraso, ou evitar que esses percalgos voltem a acontecer no futuro (ex. se ndao consegui
poupar o que queria, o que correu mal?).

Modelos, Ferramentas e Instrumentos para definir e monitorizar Planos de Ac¢do

Seguem mais alguns exemplos de Modelos, Ferramentas e Instrumentos que apoiam a definicdo e
monitorizagao de Planos de Acgao:

Exemplo 1:
Projecto Remodelar a nossa sala de formagao
O qué Porqué Quem Quando Onde Como Quanto
Inicio Fim

Contratar Obras de Responsével 01/09/2022 30/11/2022 Dep. X Solicitar 3 100,000mzn

empreiteiro reparagao com Procurement cotagdes

adequado seguranca e

qualidade Pedir

referéncias
Submeter
orgamentos
em formulario
para
aprovagao

Comprar Melhor estética, | Responsavel 01/11/2022 15/12/2022 Dep. x Vender/doar 50,000mzn

mobilidrio e conforto e Procurement o

equipamento funcionalidade equipamento
antigo
Solicitar 3
cotagdes
Submeter
orgamentos
em formulario
proprio para
aprovacao
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Exemplo 2:

Perspectiva Objectivo Indicador Meta Iniciativa
Financeira Aumentar as receitas de | Receitas provindas de | Aumentar o volume de | Criar comissGes de venda

venda vendas vendas em 3% ao ano atractivas para os

comerciais

Cliente Manter elevado nivel de | N2 total de clientes | Taxa de 95% de | Formagdo de atendimento

satisfagao do cliente satisfeitos/N2 total de | satisfa¢do de clientes aos Colaboradores e

clientes Programa Cliente Mistério
Exemplo3:
Logo Plano de Acgao
Assunto Responsavel | Inicio Fecho N¢ Plano
Item O que fazer Por que fazer | Onde fazer Quem vai Quanto vai | Status
fazer custar
1 Contratar Obras com Departamento Rosa Chambone 100,000mzn Concluido
empreiteiro seguranga e Procurement
qualidade
2 Atrasado
3 No prazo
4
5
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Plano de Accao Para Projectos de Empreendedorismo:

Exemplo 1

Modelo Canvas:

Impacto

1) O problema 2) Que solucdes ja
existe mesmo? existem para resolver
(Factos, Dados, Razbes este problema
Chave)

3) Que tipo de 4) Como vais saber
impacto eu desejo que atingiste o
gerar (sodial, impacto
ambiental, pessoal) desejado

1) Especifica o teu publico alvo
(idade, localizacdo, contexto
social, econémico, cultural)

2) Quem sdo os teus colaboradores e
parceiros chave

3) Lista os teus principais aliados, apoiantes,
seguidores, network

4) Canais: Como vais chegar e comunicar com
o teu publico alvo e demais parceiros

Parceiros

= -s
3

/
’ +EMPREGO

Para quem
Who 2) Lista:

Solucdo unica

1) Lista os principais elementos, recursos e
caracteristicas do teu projecto

2) Qual éatua

proposta de valor

unica

4) Como vais saber que foste bem
sucedido (Lista os KPI's)

3) Porque é que isto
vai funcionar

Que
Soluggo
How &
What

1) Define os objectivos financeiros
do teu projecto

Custos
Iniciais

Custos
Correntes

Receitas

3) Quais s80 0s recursos mais importantes:

Existem S3o precisos

Pessoas

Competéncias

Materiais

Recursos e Custos
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Exemplo 2

Proposta de Valor:

Causas

Experiéncias e
Qual é o conjunto de causas Competéncias

(negligenciadas) onde uma solucdo

tera mais sucesso na criacao de valor | Que experiencias e competencias
para a sociedade temos e como € que estas

contribuem para a escolha da
e intervengao

mudangas/crises P ro p osta
vl de Valor

emergentes

Segmento alvo Interesses e Paixao

Quem beneficiara com a solugdo Quais sao e como nos motivam
proposta para a escolha onde vamos agir

Exemplo 3

Ferramenta Gerador de Valor:

VISAO:

Problema: Solugdo: Impacto:
Valor: Sustentabilidadef
Recursos e Custos: Receitas:
o
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EXERCICIO
Em 3 grupos
Para o objectivo SMART acima definido:
*  Preparar um plano de acg¢do utilizando um destes modelos a escolha.
Execuc¢do: 20 minutos

Apresentagao: 10 minutos

Habilidades e Requisitos

Para concluir vamos reflectir sobre as habilidades e requisitos necessarios para ser bem sucedido nos
planos elaborados.

Lista de Habilidades essenciais de empregabilidade:

= Comunicagao verbal;

= Capacidade de estabelecer boa relagdao com outras pessoas;
= Boa comunicac¢do verbal e escrita;

= Capacidade de resolucdo de problemas;

= (QOrganizacao;

* Trabalho em equipa;

= Apresentacdo pessoal;

= Lideranga;

=  Gestdao do tempo;

= Capacidade de negociacdo;

= (Criatividade;

= (Capacidade de tomada de decisdo;

= Planificacdo de recursos;

= Honestidade e sentido de responsabilidade;
= Adaptabilidade.

Exemplos de formas para desenvolver as minhas habilidades:

e Voluntariado;

e Formacao Profissional;

e Participar em actividades extra-curriculares;

e Ter o0 apoio de um mentor ou coach;

e Ler conteldos especializados;

e Participar de circulos, conferéncias, simpdsios, debates.

Actualmente ha muitos conteudos, grupos e formacgdes online gratis.
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CANDIDATAR-SE
A UM EMPREGO




3.1 Procura de Oportunidades de Emprego
Os métodos e procedimentos eficazes para a procura de oportunidades de emprego

Uma candidatura é um meio que serve para uma pessoa se candidatar a uma vaga em aberto, ou a uma

organizacao, que mesmo nao tendo vaga em aberto, pode no futuro vir a ter interesse no candidato.

A candidatura a emprego, pode entdo ser:

Espontanea — N3o existe uma vaga especifica em aberto, mas a pessoa decide candidatar-se a
organizagao, ou porque vé nesta empresa uma fonte de aprendizagem, desenvolvimento e crescimento
em termos pessoais e profissionais, ou porque tem conhecimento, ou a percep¢dao que esta empresa
costuma ter, ou tera no futuro, oportunidades de emprego (vagas) alinhadas com os seus talentos e
escolhas. A candidatura espontanea pode ser feita, através do preenchimento de formulario préprio
disponibilizado pela empresa para este efeito; por via do envio do Curriculum Vitae por email; entrega do
mesmo pessoalmente na recepc¢do da Sede ou Delegacdo da Empresa (ou preenchimento do formulario
da empresa pessoalmente); ou por meio de um contacto telefénico inicial, que averigua qual a melhor
forma de apresentar a sua candidatura. Esta é a forma mais indicada: Ligar para a empresa e perguntar
gual a melhor forma de se candidatar. Ndo havendo formulario préprio, o Curriculum Vitae vai sempre

acompanhado de Carta de apresentacao.

Dirigida — A uma oportunidade/vaga especifica, que é divulgada pela empresa, através de um processo
de recrutamento, que explicita quais os requisitos do perfil procurado, qual a forma e prazo da
candidatura. Os termos divulgados pelo empregador na vaga divulgada, devem ser respeitados. Por
exemplo: Se pedem para enviar o CV para determinado email, ndo apareca na empresa, ou ndo envie para
o email geral. Em caso de duvida, pode ligar para o contacto telefénico disponibilizado, ou para o geral do

site da empresa, no sentido de esclarecer a duvida antes de enviar a sua candidatura.

O aspecto central da candidatura a um emprego, consiste na explicacdo dos interesses e motivacoes da
pessoa, no detalhe da sua experiéncia, conhecimentos e competéncias. Em geral, recomenda-se o uso de
um tom e linguagem formal, que expressa com precisao e sem ambiguidade o que o sujeito pretende com
a sua candidatura (ser contratado para determinado cargo, fazer estagio, participar em programas de

formacgdo/cooperacdo, colaborar em regime de voluntariado).
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Como procurar emprego de forma mais eficiente

Procurar emprego pode ser uma tarefa frustrante, principalmente se nao estabelecer um plano e decidir
experimentar o envio de candidaturas de forma aleatdria. E muito importante planear uma estratégia de
abordagem ao mercado, ndo sO para aumentar o grau de eficdcia da sua procura, bem como para melhor gerir

0 seu tempo e a coeréncia da sua carreira profissional.

Cinco dicas importantes para quando procura emprego:
1. Defina o seu alvo

N3o é uma boa estratégia disparar o envio do seu CV indiscriminadamente, ndo sé porque o mercado é
pequeno, e muitas vezes as pessoas conhecem-se e vao perceber a sua falta de estratégia ou foco, mas também
porque podem acabar por chama-lo para uma vaga que nao corresponde ao seu talento e competéncia, o que

significa que pode estar a desperdicar melhores oportunidades.

Reserve um tempo para reflectir sobre o que pretende em termos de carreira. Procure listar todas as
caracteristicas do que seria o emprego dos seus sonhos: que oportunidades de crescimento traria, o local

desejado, que beneficios, que tipo de horario, bom ambiente de trabalho, desafios interessantes.

Saber o que vocé pretende para a sua vida profissional ajuda a reduzir a ansiedade e a descobrir o tipo de
empresas e/ou oportunidades em que vocé gostaria de trabalhar. Faca uma lista com pelo menos 10
organizacbes com as caracteristicas que vocé procura e que podem beneficiar da sua experiéncia,

conhecimento e habilidades. Elas serdo o seu alvo.

2. Actualize o seu CV

Organize o CV por temas, e por ordem cronoldgica. Siga a mesma ordem descritiva para cada uma das
ocorréncias. Nao use fotografias de corpo inteiro e mantenha uma imagem sébria e profissional. Faga uma
reflexdo sobre a sua trajectéria até aqui. Quais sdo as experiéncias, conquistas e aspectos mais relevantes que

teve? O que pode ressaltar no seu curriculo para se destacar no processo seletivo? O que deve sintetizar pois
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ndo é significativo no seu percurso Unico e para o empregador ou para esta vaga especifica. Embora exista um
modelo de CV padrao, cada vez que vai enviar a sua candidatura, deve fazer uma revisao e ajustar ao tipo de
empresa e vaga a que se candidata. Sempre com integridade e sinceridade, pois qualquer tipo de mentira

descoberta num empregador na fase de recrutamento ou seleccdo, é motivo para ser imediatamente excluido.

Mostre o seu CV a alguém de confianca, e/ou se possivel a um Mentor ou Coach. N3o se esqueca de verificar
detalhamente o Portugués e a formatagdo. Se possivel deixe referéncias no seu CV: Alguém de empregos

anteriores, ou ndo havendo, do contexto educativo/escolar, que possa ser contactado e dar feedback sobre si.

Aproveite para actualizar seu perfil nas redes sociais e profissionais. Cada vez mais empresas utilizam estas

ferramentas para recrutar novos profissionais, para validar informacao e para procurar referéncias.

3. Active a sua rede de contactos

Muitas vezes ndo damos a devida importancia a nossa rede de contactos. Muitos dos empregadores, preferem
minimizar o risco, recebendo referéncias de profissionais que ja trabalharam ou sdo conhecidos de figuras da
sua confianca. Na Administracdo Publica e por vezes noutro tipo de InstituicGes, é obrigatdria quase sempre a
abertura de concurso. Contudo, mesmo nesta situacdo, em dois candidatos em condicdo de igualdade no

processo de selec¢do, uma boa (ou uma ma) referéncia de um deles, impacta na decisdo do empregador.

Converse com amigos proximos, conhecidos, ex-colegas de trabalho, de escola ou faculdade, Professores,
Treinadores, antigos empregadores, vizinhos, proprietdrios de negdcios, Lideres de comunidade,
Coordenadores de voluntariado e demonstre exactamente o que procura e o que faz de si um candidato
valioso. A imagem que estas pessoas tém de si, e com que ficam de si, impactara claro nas referéncias que

dardo de si e nas oportunidades com que o colocardo em contacto.

A reputacdo é o seu mais importante bem, que jogara a seu favor, ou contra si. Cuide muito bem dela, pois no
mercado de trabalho, um candidato fica em pouco tempo conhecido e marcado pelo que fez de bem, e também

pelo que fez de errado.
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Se ja estd a trabalhar e quer mudar de emprego, o cuidado deve ser redobrado: seja discreto ao divulgar o seu
interesse e jamais use a estrutura da empresa (e-mail, telefone) ou o horario de trabalho para consultar sites

de emprego, enviar curriculos ou entrar em contacto com recrutadores.

Deixe sempre o seu contacto pessoal e, se possivel, indique que prefere ser contactado no hordrio de almoco
ou fora do horario de trabalho. Caso receba o contacto de um potencial novo empregador, atenda num local

discreto ou pergunte se pode ligar depois.

4. Fique atento as oportunidades (visiveis e invisiveis)

O tipo de oportunidade de emprego que pretende costuma aparecer nos classificados do jornal? Em sites,
plataformas e/ou agéncias de emprego? Quadros comunitarios de informacdes? No Municipio? Programas de
Emprego na comunidade onde vivo? Directamente nas Lojas/Restaurantes/Locais? Consulte habitualmente
essas fontes. No entanto, tenha em conta que, muitas oportunidades interessantes nunca chegam a ser
divulgadas, ou amplamente divulgadas, pois sdo preenchidas em processos de recrutamento interno, ou

através de processos de head hunting, ou através de referéncias vindas de fontes qualificadas.

Se fizer um bom trabalho junto da sua rede de contactos, provavelmente eles também se vao lembrar de si,

quando virem uma oportunidade/vaga relacionada com a sua motivagao.

Caso esteja inscrito em sites de emprego, actualize regularmente os seus dados, de forma que qualquer

potencial empregador, possa aceder ao seu perfil actualizado no momento da consulta.

A participacao em ac¢des de formagao, ou em conferéncias, grupos de debate, foruns de discussao, também

sdo, além de espagos de networking, campos de oportunidades de emprego.

Pode parecer um paradoxo, mas apesar da elevada taxa de desemprego, e falta de qualificacdo no Pais, um
bom candidato, competente, motivado e dedicado, acaba por ser integrado, ou reintegrado com alguma

celeridade assim que surja uma nova oportunidade.

Muitas das vezes os Empregadores disputam os perfis qualificados, devido a dificuldade em encontra-los no

mercado de trabalho.
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5. Prepare-se

Esteja preparado para a préxima etapa: a entrevista de emprego. Em alguns casos pode haver uma prova de
conhecimentos, ou dindmica de grupo, antes da entrevista. Se houver uma prova de conhecimentos,
normalmente sdo dadas instrucdes sobre os temas que podem ser abrangidos. Este tipo de método de selecgdo
¢ mais frequente em vagas tecnicamente muito especificas, e/ou em recrutamentos internos, em que os

candidatos ja estdo em contacto com essas matérias frequentemente.

No caso da entrevista, é fundamental tomar consciéncia que este € o momento de selecgdo normalmente

decisivo para o empregador. Entdo é fundamental que se prepare devidamente para cada uma delas.

Teremos um ponto dedicado exclusivamente a entrevista.

Exercicio:
Ficha construir a tua rede de procura de emprego
Execugao: 10 minutos

Apresentagdo: Em pares/trios no intervalo

3.2 Elabora o CV e Carta de Apresentacdo
Curriculum Vitae

E um documento pessoal e intransmissivel, que demonstra, além dos Dados Pessoais (Idade; Género;
Nacionalidade; Residéncia; Estado Civil; Contactos); a trajectdria educacional, formativa e/ou académica;
as experiéncias profissionais e outras habilidades competéncias ou experiéncias, tais como “ldiomas”;
“Informatica”; “Participacdo ou Lideranca em Programas de Voluntariado, Cooperagdo, Activismo

Comunitario”.

O CV tem como objectivo fornecer uma sintese do perfil de qualificacdes e aptiddes da pessoa para as
empresas, podendo também ser utilizado como instrumento de apoio em situacbes académicas,
formativas ou comunitarias. Esta € normalmente a primeira imagem nossa que chega ao empregador,

devendo por isso ser devidamente cuidada, pois é a partir daqui que podemos ou ndo passar a fase

seguinte.
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Ha varios modelos de CV e de acordo com a area e empresa a que nos candidatamos, diferentes
abordagens podem ser aceites. Contudo é muito importante que ndo se esqueca de incluir, os dados
fundamentais, e importantes, ja acima referenciados, seguir a ordem cronoldgica, utilizar uma linguagem
formal, concreta e clara, verificar a ortografia (por favor ndo deixe erros no CV) e ser cuidadoso com as

fotos, de acordo com as instrucgdes ja referenciadas.

Algumas regras fundamentais que o CV deve respeitar:

» Dirigido — Devemos ajustar o CV para cada oportunidade a que nos estamos a candidatar. Mantenha a
coeréncia e claro a autenticidade do CV, mas evidencie dados ou palavras-chave alinhadas com a vaga a

que estd a concorrer;

* Limpo e organizado — Devemos organizar a informacdao no CV para que seja facil de ler e entender,
agrupando a informacdo por temas. Feito em computador (se necessario com ajuda na escola, Municipio

ou amigo) e apresentado de forma esteticamente agradavel;

» Focado e claro — Um candidato com pouca experiéncia ndo deve apresentar um CV com mais de duas
paginas A4 (por vezes uma pagina é o suficiente). Curriculos longos tendem a ndo ser lidos, porque
geralmente os empregadores tém pouco tempo. Mesmo um candidato com muitos anos de experiéncia,

deve compactar o seu CV a um maximo de trés a quatro paginas.

» Honesto e positivo - Nunca devemos dar informacdo falsa ou enganosa para tornar o nosso CV mais
atractivo ao empregador. Ex. mentir sobre cargos, funcdes, vendas, saldrios, datas de graduacao,
contratacdo, permanéncia, conclusdo. Por outro lado, devemos sim enfatizar conquistas, pontos fortes,
sucessos. Muitas vezes os empregadores fazem uma verificagao das informagbes, mas mesmo quando
ndo o fazem, mais tarde ou mais cedo, e por vezes de forma inesperada, as incoeréncias sdo descobertas

e isto é péssimo para a sua reputacao.

Geralmente um CV possui as seguintes seccdes:
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» Cabecalho e Detalhes de Contacto: O cabecalho deve incluir os dados pessoais essenciais. O nome oficial

do Bilhete de Identidade, a nossa morada e contactos;

Dependendo do contexto cultural e da vaga a que nos candidatamos, outros dados pessoais podem ser

incluidos como: data de nascimento, nacionalidade, estado civil e fotografia;

* Perfil pessoal: Esta € uma declaracdo pessoal opcional no inicio do CV para mostrar as nossas principais
aptiddes, experiéncias e qualidades pessoais. Inclui geralmente palavras positivas e de ac¢do tais como:
“responsdvel”; “organizado”; “experiéncia no trabalho por objectivos”; “3 anos de experiéncia em
atendimento”. E importante rever esta declaracdo cada vez que nos candidatamos a um emprego, pois é
aqui que normalmente ajustamos o CV e o que se pretende é que esta frase capte a ateng¢do de quem faz

esta primeira triagem.

Geralmente o nosso CV é acompanhado por uma carta de apresentacdo (que explica o motivo do nosso
contacto, as nossas motivagdes, expectativas e aspiracdes). E importante que a carta de apresentac3o

ndo choque (com) nem repita a informacao (d)esta declaracado;

* Formagao académica/profissional e outras qualificagbes: Serve para destacar os cursos, instituicdes e
datas de graduacdo (ou datas previstas para a graduacdo) de toda a formacdo recebida, ou em curso.
Inclui eventuais qualificacdes em trabalhos, estagios, programas e voluntariados anteriores (por exemplo,
formacdo em saude e seguranca ou um certificado em higiene alimentar). A ordem cronolégica deve ser

a seguinte: Do mais recente para o mais antigo;

» Experiéncia profissional: Nesta seccdo devemos incluir os antigos empregadores, descrevendo a
designacdo oficial da organizacdo, a sua localizagdo (basta a cidade/vila), a fun¢cdo desempenhada e as
datas em que permanecemos ao servico em cada uma delas. Pode ser importante criar um titulo
adequado para descrever as fungbes (se nao tinhamos um cargo com nome especificado) e devemos
incluir pelo menos uma ou duas linhas de descricdo sobre as principais funcdes e responsabilidades
assumidas. A ordem cronoldgica é a mesma da Formagdo Académica/Profissional: Do mais recente para

0 mais antigo;
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* Idiomas: Deve ser incluida a lingua Mae, dialectos e linguas estrangeiras. Cada um deles deve detalhar
o nivel de habilidade na leitura, escrita e oralidade. Razoavel, Bom, Muito Bom, Proficiente. Sé se colocam

os idiomas que de facto fazem sentido, de acordo com a minha competéncia;

» Informatica: Nem sempre é necessario atribuir uma secc¢do especifica para este item. Muitas vezes, a
informatica e os idiomas sdo enquadrados numa secc¢do “Aptidoes e Competéncias”’, ou “Competéncias
Complementares” O nivel de detalhe depende da fun¢do a que se esta a concorrer. E sempre importante
dizer quais os dominios e programas que sei utilizar e qual o nivel de proficiéncia. Quer no Sistema
operativo: Microsoft office (ou Mac) do ponto de vista do utilizador (ou programador), quer nos
Programas: Word; Excel Power Point; Acess; Outros, quer em aplicacdes para contelidos multimédia e ou
para redes sociais, hoje em dia também muito procurados para algumas fungdes, sobretudo nas areas de

comunicac¢dao e marketing;

* Dados Complementares: Os empregadores gostam de pessoas que se envolvem em actividades
comunitarias ou escolares. Nesta seccdo, devem ser listadas as actividades em que participaste e as
organizacdes de que fizeste parte (ex.: grupos de jovens, clube de teatro, associacdo de estudantes,
desportos, etc.). Esta seccdo pode reforgar a tua candidatura se os passatempos e actividades de lazer
destacarem responsabilidades e competéncias relevantes para o emprego a que te estds a candidatar.
Por exemplo, pertencer a um clube ou a uma sociedade na qual organizas actividades, pode-te ajudar a
destacar competéncias de liderancga. Ou teres realizado um desporto de equipa pode ajudar-te a destacar

competéncias de trabalho em equipa;

» Referéncias: E importante sobretudo nos primeiros anos de carreira. Serve para listar pessoas crediveis
gue possam atestar a nossa experiéncia, o nosso caracter e testemunhar que somos um bom trabalhador.
Antigos empregadores, professores, directores, mentores, treinadores. E sempre necessario incluir os
seus numeros de contacto e pedir autorizacdo aos mesmos para os indicar como referéncias, para que
estes estejam preparados ao serem contactados. Nunca devemos indicar amigos ou familiares como

referéncias profissionais.
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Modelo de CURRICULO VITAE

DADOS PESSOAIS:
Nome

Morada

Numero de Telefone

Endereco de Email

FORMAGAO ACADEMICA /PROFISSIONAL:
Nome da Escola/Organizagdo

Localiza¢do da institui¢ao

Datas de inicio e graduacao

Qualificacdo (Ex.: Certificado, Diploma)

Topicos/Conteudos principais

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Nome da Empresa 1

Local da empresa

Periodo de emprego: data de inicio e fim
Cargo

Descrigdo principais actividades/responsabilidades

Nome da Empresa 2

Local da empresa

Periodo de emprego: data de inicio e fim
Cargo

Descrigdo principais actividades/responsabilidades

APTIDOES E COMPETENCIAS:

Enuncia aqui aptiddes informaticas, linguisticas ou outras aptiddes pessoais

- 5 ‘o CAMOES
=4 N o INSTITUTO
e e DA COOPERAGAO
+EMPREGO R E DA LiNGUA

Acao financiada pela Unidao Europeia
UNIAO EUROPEIA  wminisTERioDosnecOcios EsTRanceros  Agdo cofinanciada e gerida pelo Camoes I.P.



REFERENCIAS:

Nome da Pessoa

Cargo

Numero(s) de Telefone

Endereco de Email

Nome da Pessoa
Cargo
Numero(s) de Telefone

Endereco de Email

Exercicio:
Fazer/aperfeicoar o meu CV
Execuc¢do: 10 minutos

Apresentagao: 5 minutos, em pares ou grupos de 5.

CARTA DE APRESENTACAO

A Carta de apresentagdo é um texto que se apresenta (e entrega) ao recrutador. E uma formalidade que
tem como objectivo, mostrar ao empregador que preenche os requisitos da vaga, divulgada ou potencial,
e que pode contribuir para o desenvolvimento da empresa.

Em alguns casos, a carta de apresentacao pode ir no corpo do email, e dispensa anexar mais uma folha
além do CV. Caso o recrutador em anuncio especifique as condicdes da carta de apresentacdo, faca uma

carta em consonancia com o pedido, e anexe a mesma no email, além do CV.

ELEMENTOS DA CARTA DE APRESENTACAO

* Nome e Dados de Contacto

= Data

» Dados de Contacto do Empregador, Designacdo da Organizacdo e localidade

Dados do Anuncio/Vaga — quando é uma candidatura a uma vaga em aberto (Ref?, Titulo, Meio e Data
em que a vaga foi publicada)
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» Saudacdo - Paragrafo Introdutério — Explico quem sou e vaga a que estou a candidatar-me

» Pardgrafo(s) Intermédio(s) ou Corpo da Carta — Explico sucintamente as minhas qualificacGes chave e
experiéncia, bem como a minha motivacdo e expectativa

= Paragrafo final - Agradeco a atencdo dispensada
* Férmula de Despedida — Subscrevo-me com estima, apresentando cumprimentos

* Anexos (CV, cartas de recomendacado, etc.)

Ter uma boa carta de apresentacdo é tdo importante como um aperto de mao firme — determina o tom
da nossa candidatura e serve como apresentacdo ao potencial empregador, despertando-lhe ou ndao o
interesse para continuar a ler o CV e eventualmente chamar-nos para entrevista.

MODELO DE CARTA DE APRESENTAGCAO

Nome

Dados de Contacto
Data

Empresa

Nome da Pessoa de Contacto e Titulo do Cargo (nem sempre se tem esta informagao)

Saudacao:

Exmo. Sr. /Exma. Sra, [Primeiro e Ultimo Nome]

Paragrafo Introdutério: O primeiro paragrafo da carta de apresentac¢do diz ao empregador qual é o cargo

a que te candidatas, como é que tiveste conhecimento da vaga e porque é que estas interessado nela.

Paragrafo (s) Intermédio (s) ou Corpo da Carta: O corpo da carta de apresentagdo devera explicar com

maior detalhe porque é que te qualificas para o cargo, destacando experiéncias académicas, formativas e
profissionais relevantes. Menciona especificamente como é que as tuas qualificacdes se aplicam ao

emprego a que te estas a candidatar. Lembra-te, estas a sintetizar o teu CV e ndo a repeti-lo.

Paragrafo Final: Conclui a tua carta de apresentacdo, agradecendo ao empregador por te considerar para

o cargo e inclui informacao sobre como poderas ser contactado(a).
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Férmula de Despedida:
Atenciosamente, Com os melhores cumprimentos,
[Assinatura]

Nome e Apelido

3.3 Perfil, Competéncias e Requisitos da Vaga

Perfil do candidato

Ao elaborar um perfil de candidato as organiza¢des podem utilizar um modelo mais simples ou complexo.
O importante para nds candidatos, é saber que na consulta da vaga/oportunidade de emprego — E-nos

dado a conhecer qual o perfil do candidato que procuram:

- Que tipo de competéncias técnicas sdo pretendidas, como formag¢do académica, curso técnico,

dominio de idiomas, dominio de softwares, entre outros;

- Que tipo de competéncias comportamentais sao esperadas, tais como excelente capacidade de
comunicacgado; sentido de responsabilidade e organiza¢ao; habilidade para resolugao de conflitos,

capacidade de trabalho em equipa.

Muitas vezes, adicionalmente podem ser indicados outros requisitos, que podem ser obrigatérios ou
factores preferenciais tais como: Residéncia na zona x; mais de 5 anos de experiéncia no sector hoteleiro;

dominio do dialecto y; desempregado de longa duracao.

Devemos estar cientes das nossas competéncias e habilidades e saber avaliar até que ponto nos
adequamos a uma funcgdo, ou vaga especifica. Por exemplo: Se uma vaga diz que procura alguém com um

curso superior em gestdo e temos apenas a 42classe, ndo faz sentido candidatar-me.

Se uma vaga pede competéncias de comunicacdo e apresentacdo em publico e eu sou extremamente
timida, tenho duas op¢des: Nao responder, pois sera demasiado exigente para mim, ou aproveitar a
oportunidade para treinar e me auto-superar. E preciso ter em ateng3o, que se escolher a 22 op¢éo, devo
estabelecer um plano para efectivamente treinar e aperfeicoar esta competéncia, para que seja um

desafio motivador (e ndo um factor gerador de ainda mais ansiedade).
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Competéncias
Conceito CHA:
E a adaptacgdo para o portugués do original inglés KAA — KNOWLEDGE, ABILITY AND ATTITUDE.

Os autores envolvidos na definicdo de “competéncia” sdo na sua maioria de origem americana e
desenvolveram os seus trabalhos durante os anos 70, 80 e 90, tendo como principais nomes

McClelland,(1972) Boyatzis(1982) e Spencer & Spencer (1993); Scot Parry (1996); Thomas Durand (1998).

O conceito CHA amplia e desdobra o conceito de competéncia, trazendo clareza para o entendimento e
gerando uma mnemonica. Continua a ser utilizado para apoiar processos organizacionais, quer de

recrutamento, quer de gestao e avaliagao.

CHA Conhecimento + Habilidade + Atitude.

Conhecimento:

“C” corresponde ao conhecimento tacito sobre determinado assunto ou area especifica. Pode ser

adquirido de diferentes formas (formacdo académica, cursos, experiéncias de vida, leitura, pesquisa).

Habilidade:

“H” refere-se a capacidade de colocar determinado conhecimento em pratica, resolvendo problemas,
gerando solugdes, e resultados. Por vezes eu posso ter muito conhecimento em determinada drea, mas

ndo ser capaz na pratica de o aplicar e resolver situagdes concretas.

Atitude:

“A” tem a ver com intenc¢do, disposicdo, proactividade, iniciativa para agir sobre, sem ser preciso que haja
uma orientacdo concreta e detalhada para fazer algo. Capacidade de identificar a situacdo e agir em

conformidade de forma proactiva.

A figura abaixo, engloba e cruza a visdao dos percursores, mas também outros autores ja do século XXI,
como Le Boterf, 2000; Zarifian, 1999; Carbone et al., 2005 e Zabala e Arnau, 2014; permitindo uma

comparacao descritiva de cada um dos termos Conhecimento, Habilidade e Atitude:
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Conhecimento

£ Habilidade

s . p
Atitude

» Saoinformagoes que
permitem ao individuo
entender o mundo ao seu
redor (DURAND, 2000).

* S30 os saberes tedricos e
praticos que cada pessoa
acumula durante a vida,
que impactam sobre seu
modo de agir, julgar e atuar
no meio (BRANDAO, 2009).

» Sa0 os saberes tedricos,
formalizados e praticos,
que podem ser transmiti-
dos e adquiridos tanto no
cotidiano social de cada
individuo quanto na

educacao formal (MARTINS;

ESPEJO, 2015).

» Sao contetidos sobre um
assunto académico e todos
que participam do
processo de ensino e
aprendizagem deste
devem compreendé-lo e
aplica-lo na vida real
(ZABALA; ARNAU, 2014).

« E a capacidade de aplicar o
conhecimento adquirido
por meio da educagao
formal e experiéncias de
vida ao executar tarefas e
solucionar problemas.

» E a capacidade das pessoas
de resgatarem e utilizarem
seus conhecimentos, suas
experiéncias anteriores e as
técnicas necessarias para
solucionar um problema
atual. (BLOOM; ENGE-
LHART; FURST; HILL;
KRATHWOHL, 1979;
BRANDAO, 2009).

» Sao elementos desenvolvi-
dos pelos individuos e
referem-se a capacidade do
profissional de aplicar o
conhecimento que possui
(MARTINS; ESPEJO, 2015).

» Sdo os atributos
interpessoais
(comportamento, valores
éticos etc.) que estao
relacionados ao querer
fazer algo.

« Eointeresse e a determina-
¢ao de um individuo para
fazer algo ou assumir
determinado comporta-
mento.

» Sao os reflexos da reagao
positiva ou negativa de um
individuo a um estimulo
(BOWDITCH; BUONO, 1992).

» Estdo relacionadas ao ato
de querer fazer algo
(DURAND, 2000).

» Esta atrelada a disposicao, a
intencao e/ou ao desejo,
fato este que influencia a
pessoa a adotar determina-
do comportamento em
relacao as demais pessoas,
aos objetos e as situagoes
(BRANDAO, 2009, MARTINS;
ESPEJO, 2015).

L J

independentemente do seu sector:

= (Capacidade de resolucdo de problemas;

=  Pensamento critico;
* Trabalho em equipa;

= (Criatividade;

= Boa comunicagdo verbal e escrita;

= Capacidade de estabelecer boa relagdo com outras pessoas;

= Adaptabilidade;

= Resiliéncia;

= (Capacidade de tomada de decisdo;
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= QOrganizagao;

= Capacidade de negociagao;
= Lideranga;

= Honestidade;

=  Sentido de responsabilidade.

E muito importante destacar as nossas experiéncias, competéncias e habilidades chave de acordo com

a vaga a que estamos a candidatar-nos.

EXERCICIO:

Analise em trios ou grupos de 5, vagas de emprego e reflicta sobre a correspondéncia do seu perfil
Execugdo: 5 minutos

Apresentagao: 10 minutos

3.4 Entrevistas de Trabalho

Preparar-se para uma entrevista

Esta é a fase de seleccdo determinante para seleccionar, ou excluir o candidato, ndo obstante haver mais fases
de selec¢do no processo de recrutamento. Ha processos de recrutamento com 2 entrevistas. Pode haver uma
entrevista inicial para validar a coeréncia entre o CV e Carta de Apresentacdo e o Candidato, quando por
exemplo existe uma Agéncia de Emprego que faz uma primeira triagem, antes de enviar uma shortlist de

candidatos finais (normalmente nao mais que 3) ao cliente — Empregador.

Esta entrevista inicial também pode ser feita internamente por um Técnico de Recursos Humanos, e haver uma

Entrevista final com a shortlist de candidatos, pelo Chefe de Departamento que estd a procura de

colaboradores.

Algumas dicas que deve ter em conta quando tem uma entrevista de emprego:
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1. Estude novamente a empresa e o cargo, ou seja, o perfil de candidato que procuram. Liste o que acha que

o empregador que o vai entrevistar gostaria de encontrar (que tipo de competéncias, experiéncia, motivacdes);

2. Assegure-se que esta perfeitamente a vontade para descrever qualquer parte mencionada no seu CV ou
carta de apresentacdo (e para responder sobre as referéncias). Lembre-se que sobretudo nos primeiros anos

de carreira, é frequente serem solicitadas referéncias para validar a informacao dada pelo candidato;

3. Volte a reflectir sobre o seu plano de ac¢do, o seu plano de vida e de carreira. Aproveitando para treinar
questdes que o empregador lhe pode fazer. O que o motiva? Quais sdo os seus dons (aspectos fortes? Quais
sao os aspectos a melhorar? O que o motiva numa organizag¢dao? O que espera desta fun¢gdao? Como é um dia
tipico de trabalho na sua organizacdo actual? Porque deseja sair? (ou porque saiu?). Que tipo de desafios mais
o motivam e desmotivam? Dé um exemplo de uma situacdo dificil que tenha enfrentado no seu ultimo

emprego;

4. E importante que saiba detalhar o que for necessario, e que saiba também resumir a sua trajectéria

em poucos minutos, sem deixar de referir os momentos ou factos mais relevantes;

5. A comunicac¢ao é sempre verbal e ndo verbal, pelo que além da linguagem que usa, que se pretende formal,
fluida e pratica, a imagem e comportamento que apresenta, vdao sempre condicionar a imagem com que o
empregador ficara de si. A forma como se move, gesticula, olha nos olhos (ou evita o olhar), as costas direitas
e peito aberto (ou a postura e bragos fechados/cruzados), a firmeza do aperto de mdo (Obrigatério para
Homens ou Mulheres) denotam auto-confiancga, auto-estima, competéncia, profissionalismo, proactividade,

simpatia, empatia (ou falta destas);

6. Utilize uma indumentaria sébria, profissional, limpa e adequada ao contexto. Cores sébrias, sapatos (ndo
devem ser sapatos de cerimédnia ou festa nem sapatilhas ou chinelos). Barba, cabelo e unhas muito bem
cuidados. Nao exagerar nos perfumes e as senhoras nao devem utilizar bijutaria nem maquilhagem demasiado

chocante, nem decotes ou mini saias.
Algumas sugestdes para Homens e Mulheres no que respeita a indumentaria:
Homens:

e Um fato de boa qualidade, de cor sébria (cinza escuro, azul escuro, ou preto) lavado e limpo;
e Camisa de manga comprida branca ou com cor a condizer com o fato;

e Cinto de pele;
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e Gravata;
e Meias escuras e sapatos de couro sébrios, bem limpos;

e Cabelo, barba e unhas bem cuidados e impecavelmente limpos.

Mulheres:

Um fato de boa qualidade, de cor sdbria (as mulheres podem sempre usar mais cores mantendo
uma apresentacao discreta e profissional: branco, beje, cinza, azul, preto) lavado e limpo;

e Se usar saia, que o seu comprimento esteja a altura do joelho ou ligeiramente abaixo;

e Blusa coordenada com as restantes pecas;

e Sapatos sébrios;

e Bijutaria sobria;

e Maquilhagem sdbria e perfume em doses moderadas;

e Cabelo e unhas bem cuidados e impecavelmente limpos.

7. Treine varias vezes, com amigos, pessoas da sua confianga, se possivel com um Mentor, Coach, Professor.
Em frente ao espelho. E principalmente seja verdadeiro, auténtico, pois um bom entrevistador percebera de
imediato a coeréncia (ou incoeréncia) da sua presenca e informacdo. Jamais improvise numa entrevista,

sobretudo no inicio da carreira.

Principais erros de postura na entrevista de emprego:

1. Invadir o espaco do entrevistador

Assegure-se que mantém a distancia fisica necessdria do seu entrevistador (normalmente a medida é pelo

menos um braco esticado);
2. Ficar encolhido

Postura de medo, de falta de auto-confianca e/ou auto-estima. Ombros para a frente, cabisbaixo, bragos

cruzados, sdo os exemplos mais comuns da postura de medo/encolhido;
3. Evitar contacto visual

Nao baixe os olhos, ndo vire os olhos para o lado enquanto fala com o entrevistador. Se mantiver a cabeca

na mesma altura que o entrevistador, é bem provavel que consiga manter um bom contacto visual. O
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contacto visual é o que mais ajuda a estabelecer conexdao com o interlocutor. O olhar ndo deve ser
intimidativo ou inquisidor, nem apdtico ou assustado. E simplesmente um olhar disponivel, atento e

empatico, que acontece em sintonia com o préprio didlogo;
4. Gesticular nervoso

Bater os dedos no colo ou na mesa, bater com os pés no chado (ou até no entrevistador), gesticular demais
com os bracos e mdos enquanto descreve a sua experiéncia, clicar demasiado na caneta, mexer
demasiado no rosto ou no cabelo, sdo exemplos de tiques nervosos. Nao significa que deva ficar
estatico(a), e que ndo pode tocar na caneta, ou no cabelo. Pode precisar por exemplo de desviar o cabelo
(se for uma senhora) desde que seja um movimento natural e n3o repetitivo. E natural que fique
nervoso(a), mas tente utilizar um mecanismo que o(a) ajude a regular o seu sistema nervoso e a ndo
demonstrar. Arespiracao lenta e profunda é a melhor ferramenta de controlo, pois ela regula o batimento

cardiaco. Se precisar mesmo pode usar a caneta, mas de forma discreta e ndo ruidosa.

Outros erros que deve evitar:

- Mencionar assuntos pessoais como problemas financeiros, de saude para explicar o motivo pelo qual
precisa do emprego;

- Perguntar logo no inicio da entrevista sobre salario e condicdes;
- Falar mal do antigo empregador;

- Interromper o entrevistador.

Exercicio:
Treinar entrevista em pares (Um entrevistador e um Candidato)
Execuc¢do: 10 minutos

Apresentagdo: 10 minutos
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DEMONSTRAR
COMPREENSAO SOBRE
O FUNCIONAMENTO

DE UMA ORGANIZACAO




4.1 As Organizagdes e as Chaves para Ser Um Bom Trabalhador

O que é uma Organizac¢ao

Usamos o termo organizacdo para descrever um sistema organizado e criado para atingir determinado
resultado. Normalmente é formado por uma, duas ou mais pessoas que executam fun¢des de modo

controlado e coordenado com a missao de atingir um objectivo em comum com eficacia.

Todas as organizacdes, independentemente da drea em que actuam, tém uma missdo, objectivos e

precisam de pessoas para os concretizar.

Principais areas de uma empresa - entenda a fung¢io de cada departamento:
Independentemente do sector em que actua a organizagao e da dimensdo da mesma, existem areas que

sdo pilares estruturais para atingir os resultados da empresa.

Por norma podemos identificar as seguintes principais areas numa organizacao:
e Administrativa;
e Financeira;
e Recursos Humanos;
e Comercial;

e Operacional.

Mesmo que a organizacdo seja pequena, com 2 a 3 colaboradores, eles terdo de assegurar as tarefas
relacionadas com estas areas.

Saber quais sdo as principais areas de uma empresa ajuda-nos a compreender melhor as funcgoes,
responsabilidades, objectivos e desafios de cada uma delas, bem como a planear de forma mais

estruturada, minimizar riscos, gerir desafios e antecipar cendrios.

Cada area pode comportar, de acordo com cada organizacao, diferentes funcdes e responsabilidades. De

qualquer de forma, vamos ver de forma genérica o que faz cada uma delas:

Administrativa:
Geralmente, da resposta ao cumprimento de normas e tarefas relacionadas com todas as outras areas. O
desdobramento dos objectivos da empresa e o planeamento estratégico desta, obriga a que exista um

conjunto de politicas, programas e procedimentos, tais como: gestdo de fornecedores e parceiros (as

’

= - . CAMOES
L] W * * INSTITUTO -
EMPREGO L E DA LINGUA  ©
‘ * e X Agcéo financiada pela Unidao Europeia

UNIAO EUROPEIA  wminisTERioDosnecOcios EsTRanceros  Agdo cofinanciada e gerida pelo Camoes I.P.



vezes também de colaboradores); cumprimento das politicas internas, de gestdo, seguranca, logistica,

etc.

Financeira:
Geralmente, é um sector complementar ou acoplado ao administrativo. Cuida da saude financeira da
empresa e pode incluir o planeamento financeiro de resultados, a gestdao do budget, contabilidade,

tesouraria, contas e impostos, pagamentos.

Recursos humanos:

Existe normalmente apenas em empresas de maior dimensdo, e toma decisdes estratégicas no que diz
respeito as suas equipas. Pode acompanhar temas como Recrutamento e seleccdo, formacao, captacdo e
desenvolvimento de talentos, gestdo de carreiras, remunerac¢des e beneficios, gestdo do desempenho,

motivacdo, pagamentos, gestao de conflitos, gestdo contratual e juridica.

Area comercial:
Cuida normalmente da prospeccdo, gestao, captacao, e fidelizagdao dos clientes.
Pode acoplar o marketing e uma area de customer care, ou servico ao cliente, que no fundo garante a

fidelizagao do cliente.

Area operacional:

Normalmente é o sector que produz, quando falamos de uma area industrial, alimentar, extractiva, pode
incluir varios departamentos internos, de acordo com as opera¢des que comporta.

A partir do momento em que uma empresa cresce, € natural que a criagdo de departamentos e a

hierarquia aumente a sua complexidade.

Em baixo podemos ver um exemplo de um organigrama:
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Quais acha que sdo as fungdes e responsabilidades de um colaborador que estd no Departamento

de Vendas?

E no Departamento Administrativo?

E alguém que é Chefe de Cozinha?

E o ajudante de Cozinha

E o Gerente de Hotel?

O que acontece se ndo estiverem coordenados entre si?

O que acontece se o Lider ndo souber coordenar ou se descurar um departamento?
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= O que acontece se as pessoas das Compras se esquecerem de comprar as refeicdes para o

Restaurante do hotel?

As organizacdes sdo um conjunto de dareas ligadas entre si. Sem cada uma das funcdes, ndo é possivel

cumprir o propésito final do negdcio.

Trabalhador

E todo aquele que presta servigos especificos e contratualizados a uma pessoa ou organizacdo, devendo
concretizar a execucdo das suas tarefas nos termos e prazos combinados, recebendo uma retribuicao

financeira por isso.

Ao ser contratado por uma empresa, deve estar atento as condi¢des contratualizadas e as normas

internas da empresa e da funcdo especifica que vai desempenhar.
Exemplos de deveres genéricos que podem estar incluidos:

= Acatar e cumprir as diretrizes da empresa;

= Fazer os exames médicos obrigatorios;

= Ser ético e integro;

= Respeitar chefes e colegas;

= Ser pontual e assiduo (ndo faltar de forma injustificada);
= Usar medidas de proteccao;

= Manter limpos os ambientes que utilizar.

As cinco chaves para ser um bom trabalhador

=  Assiduidade;

= Pontualidade;

=  Produtividade;
= Atitude positiva;

= Cooperagdo/Colaboragao.

Assiduidade: N3o faltar. Apenas em caso de necessidade, e além de avisar, apresentar a justificacao oficial

(médico, funeral, outra).
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Atitudes de um trabalhador assiduo:

= Apresenta-se todos os dias pronto para o trabalho;
= Vaitrabalhar todos os dias sem excep¢ao;
= Avisa com antecedéncia no caso de auséncia ao servico;

= Apresenta-se descansado e sébrio.

Pontualidade: Chegar a horas. E fundamental que o trabalhador cumpra o seu hordrio de trabalho, pois
atrasos comprometem ndo sé a sua produtividade, mas também a dos colegas (que podem ter de

assegurar o seu trabalho) e a da empresa.

Atitudes de um trabalhador pontual:

= N3o se atrasa;

= Sai cedo de casa para evitar atrasos;

= Cria um plano para o seu transporte, ou seja, pensa antecipadamente como vai chegar ao local de
trabalho;

= Cria um plano B para se alguma coisa correr mal com o seu primeiro plano de transporte (ex. se o

seu chapa se atrasar).

Produtividade: Cumprir com os objectivos de produtividade negociados. De nada serve comparecer ao

trabalho, se ndo executar os objectivos pretendidos.

Atitudes de um trabalhador produtivo:

= Cumpre a tarefa que lhe foi atribuida em tempo util ou dentro do prazo estabelecido;

= QOrganiza o seu trabalho de forma a executar todas as tarefas que lhe sdo atribuidas, por exemplo
recorrendo a uma lista de tarefas;

= Comeca logo a trabalhar quando chega ao local de trabalho;

= Na3o faz pausas desnecessarias;

= Cria um ambiente de trabalho eficiente sem distrac¢des (ex. ndo consulta constantemente o seu

telefone para assuntos pessoais);
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» E organizado para cumprir as suas tarefas dentro do plano de trabalho que tinha feito;

* Todos os dias conclui todo o trabalho com os recursos e tempo disponiveis.

Atitude positiva: Corresponder ao perfil e resultados esperados.

Como pode um bom trabalhador manifestar uma Atitude positiva no trabalho:

= Demonstra interesse no trabalho para o qual foi contratado, sendo comprometido com as suas
tarefas;
= Mostra vontade de aprender e melhorar as suas habilidades e competéncias.

Cooperagdo/Colaboragdo: Coopera com a sua equipa, lideranca e demais intervenientes com quem se

relaciona, no ambito das suas fungdes.
Como pode um bom trabalhador demonstrar cooperacao no seu ambiente de trabalho:

= Constréi boas relagdes, amigaveis e positivas com os seus colegas, chefias, clientes e parceiros;
» [ sensivel para com as limitacdes dos outros e ajuda-os sempre que possivel;

» Tem espirito de equipa e demonstra empenho para alcancar as metas da equipa e da empresa.

Embora estas 5 chaves parecam atitudes simples, muitas vezes os trabalhadores tém dificuldade em

cumpri-las de forma consistente.

O impacto da violagao das cinco chaves no trabalhador e na empresa

Liste exemplos praticos do que acontece quando estas 5 chaves s3o violadas pelo trabalhador:
- Perda de confianca (reputacdo e credibilidade) no trabalhador;

- Ndo cumprimento dos objectivos (os seus, por vezes os da equipa e os da organizacao);

- Resisténcia em colaborar com o trabalhador, no seio da equipa;

- Sensac0es de frustracao, desmotivagao, conflitos;

- Perda de clientes;

- Perda de emprego.
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4.2 Protocolo no Local de Trabalho

Significado de Protocolo

Protocolo é o conjunto de informagdes, normas e regras definidas no ambito de um

sistema/organizagdo.

Ao conjunto de comportamentos, normas, procedimentos e atitudes chama-se protocolo de trabalho. Os
protocolos podem variar de empresa para empresa, mas existem elementos gerais que se aplicam a

praticamente quase todas as organizagdes.

Alguns exemplos:

Uso de linguagem apropriada;

= Pedir dispensas para auséncias;

= Respeito pelos hordrios de entrada e saida do trabalho;
= Dever de confidencialidade;

= Reportar problemas;

= Respeito pelos espagos comuns e os bens da empresa;
= Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;
= N3&o consumir alcool ou drogas, nem utilizar armas;

= Estar vestido e equipado de forma adequada.

Exemplos praticos e concretos:

Estar vestido e equipado de forma adequada:

» Apresenta-se ao trabalho preparado com o seu capacete e botas;

* Mantém o uniforme ou as roupas limpos.

Respeitar os espacos comuns e bens da empresa:

» Mantém as casas de banho, ou outras dreas comuns limpas e arrumadas depois de as utilizar;
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* E respeitoso quando ouve musica, ou estd a usar o telefone no local de trabalho, para nao

incomodar os seus colegas;

= Cumpre as regras da empresa relativamente ao uso da internet (ex. uso do Facebook, ou outras

redes sociais);
* N3o leva consumiveis/materiais da empresa para casa para uso pessoal;

» Devolve equipamentos que lhe foram emprestados pela empresa.

Pedir dispensa para auséncias:
* Avisa o empregador com a maior antecedéncia possivel de provaveis auséncias;
» Segue as regras do empregador sobre como fazer pedidos de dispensa;
» D4 uma razao para pedir a dispensa;

= Se o pedido de auséncia for aceite agradece ao supervisor/empregador. Se o pedido for negado,

pergunta cordialmente porqué e se for caso disso negoceia para outra altura;

» Avisa o supervisor sobre quando espera voltar ao trabalho.

Usar linguagem apropriada:
» Usa linguagem correcta nas interaccbes com clientes, supervisores e outros funcionarios;
= Evita usar linguagem vulgar, ou ofensiva;
» Evita gritar no trabalho;

= Evita linguagem agressiva no trabalho.

Uso ou consumo de alcool, drogas ou armas:

* Nunca vai para o trabalho sob a influéncia de alcool ou drogas;

’
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* Fuma apenas nas areas indicadas para o efeito.

Reportar problemas:
» Reporta eventuais problemas ao supervisor assim que possivel;

= Se estraga algum equipamento, é honesto/ Comunica ao supervisor.

Respeitar o horario de chegada e saida do trabalho:
= Segue as regras e procedimentos do empregador no que concerne a horarios;
» Regista apenas a sua prépria entrada e saida;

» Cumpre as regras relativamente ao numero e duracdo das pausas no trabalho e pausas para

refeicdes;

» Usa pausas no trabalho e pausas para as refeicdes para socializar com os colegas.

Socializar no trabalho:
» Relaciona-se de forma positiva com os seus colegas de trabalho;
» Certifica-se que a socializacdo ndo o distrai a si e aos outros das suas fungdes;
» Evita boatos sobre colegas de trabalho;
» Consome alcool de forma apropriada e legal nos eventos sociais relacionados com o trabalho;

» Aplica as regras da empresa sobre relagdes pessoais com colegas de trabalho.

Dever de confidencialidade:

* Ndo partilha sem autorizagdo segredos do negdcio (ex. receitas, combinag¢des de elementos,

etc.);
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* Ndo partilha sem autorizacdo, informacdo que pode ser sensivel (ex. novo investimento).

Cumpre as normas de higiene e seguran¢a no trabalho:

» Cumpre regras de higiene no protocolo da empresa (ex. lavar as maos, mudar de sapatos);

» Cumpre as regras de seguranca no trabalho (ex. apenas realiza certa actividade com outro colega

presente).
ety 5 . o CAMOES
—y D * * INSTITUTO —
5 X DA COOPERACAOQ
I +EMPREGO R E DA LINGUA

Acao financiada pela Unidao Europeia
UNIAO EUROPEIA  wminisTERioDosnecOcios EsTRanceros  Agdo cofinanciada e gerida pelo Camoes I.P.



SABER
TRABALHAR
EM EQUIPA




Uma equipa é um grupo de pessoas organizado para alcan¢ar um objectivo comum. Todos nés
conhecemos e/ou ja fizemos parte de uma equipa: Equipa de futebol do meu bairro; Equipa de

Basquetebol da minha escola; Equipa de trabalho.

Utilizando exemplos praticos, podemos reflectir sobre o porqué de ser preciso mais que uma pessoa para

atingir um objectivo global:

= - Uma equipa de futebol precisa que muitos jogadores trabalhem em conjunto para marcarem
golo e evitarem que marquem golos contra si;

= -Um grupo de funcionarios que estdo a fazer um inventario, precisam de trabalhar juntos para
garantir que a tarefa é feita de forma rapida, correcta e eficiente;

= - Um empregado de mesa precisa de trabalhar com o cozinheiro para garantir que a comida é

servida quando ja esta pronta.

A nocdo de equipa deriva de outros termos, como comunidade ou grupo social. Uma comunidade é um
conjunto de seres humanos (ou vivos) que partilham interesses ou elementos em comum. De um modo
geral, numa comunidade é criada uma identidade comum através da diferenciacdo de outros grupos ou

comunidades.

Por outro lado, um grupo social ou grupo organico é o conjunto de pessoas que desempenham fungdes
reciprocas no seio da sociedade. As pessoas, dentro desta, agem de acordo com as normas, valores,

premissas e fins compartilhados.

Quando falamos em Equipa e num contexto empresarial/organizacional, temos inevitavelmente de

considerar factores como a Inderdependéncia, a Liderancga e a sincronicidade.

Embora a Lideranga tenha um papel determinante no sucesso das Equipas, cada vez mais, os sistemas sao
pensados, criados e desenvolvidos a partir de uma ldgica regenerativa, em que o sistema é visto como um
elemento vivo, com uma inteligéncia colectiva prépria. A partir do momento em que esta inteligéncia
colectiva é activada, o sistema, e consequentemente a equipa, estao alinhados, em sincronia e com maior
probabilidade de alcangarem os seus objectivos, com maior grau de eficiéncia, motivacdo e menor

esforco.
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https://conceito.de/comunidade
https://conceito.de/identidade
https://conceito.de/social

5.1 A importancia do Trabalho em Equipa

Importancia do trabalho em equipa
Os beneficios do trabalho em equipa estendem-se aos profissionais, as equipas, a organizacgao,
claramente também aos clientes, parceiros e até contexto social, econdmico e cultural em que a

organizacdo esta inserida.

Alguns exemplos concretos conseguidos através de um bom trabalho em equipa:

o Eficiéncia

Em sistemas de produc¢do, pode ser mais evidente a divisdo do trabalho e a necessaria prontidao, e
accdo para que cada parte execute de forma sincrona a sua tarefa, permitindo a equipa ser eficiente.
No entanto, a eficiéncia do trabalho em equipa, esta presente em muitas situagdes: Quando organizo
um evento/casamento ou até um simples almoco de trabalho, toda a equipa tem de estar organizada,
pronta e alinhada, para que o servico aconteca conforme o cliente pediu e este possa sentir eficiéncia
e satisfagdo, partilhando assim também com terceiros o seu feedback sobre a empresa e a equipa.

O trabalho em equipa resulta num maior compromisso por parte dos profissionais, num trabalho mais
eficiente, numa maior produtividade, numa reducao de custos e consequente rentabilizacdo do

negocio, entre outros.

e Inovagdo

Para cada situacdo/desafio pode haver iniumeras solu¢cdes. Havendo apenas 1 pessoa, é natural que se
pense em menos op¢des/solucdes. Quando se trata de uma equipa, o projecto beneficia de mdltiplas
perspectivas, competéncias e experiéncias em simultaneo. Uma abordagem em equipa pode originar

uma inovag¢do mais rapida e profunda, estimular mais criatividade e pensamento critico.

¢ Auto-monitorizagao

Quando um profissional realiza uma tarefa de forma isolada, o mesmo tem total autonomia. No
trabalho em equipa, diferentes profissionais tém responsabilidade no alcance do mesmo objectivo
comum. Os colegas de equipa ndo so6 observam e monitorizam, como dependem da qualidade do
trabalho dos outros profissionais. Quando o desempenho de um membro da equipa se depara com
algum desafio ou constrangimento, os outros membros terdo, a partida, o conhecimento e a motivagao
para o ajudar a melhorar. Mesmo sem a intervencdo dos Lideres, as equipas de alto desempenho

regulam frequentemente a sua prépria atividade. O trabalho em equipa proporciona um feedback
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imediato aos profissionais por parte dos seus colegas, sobre a sua eficacia e progresso, a partir da

observacao do trabalho individual e em grupo.

¢ Co-aprendizagem e Desenvolvimento

Se tivermos dez profissionais a trabalhar em gabinetes separados, cada profissional ird trabalhar
segundo as suas principais capacidades e limitacdes, sem que ninguém o ajude a aprender quando
errar ou se deparar com alguma dificuldade. Mas se colocarmos esses mesmos dez profissionais num
gabinete comum, no mesmo projeto, rapidamente todos eles aprenderdo com as capacidades e
limitagdes de cada um, ajudando a corrigir os erros e a melhorar o desempenho de todos. Ndo sé
ganhardao uma maior capacidade para ver as situagdes segundo as perspectivas uns dos outros, como
serdo estimulados a desenvolverem competéncias essenciais, como a comunicacdo oral e escrita, a

resolucao de conflitos, a escuta activa, entre outros.

e Clima organizacional

Quando os profissionais trabalham em conjunto e sdo bem sucedidos enquanto equipa, nao sé
aumentam a sua motivagdo intrinseca, autoestima e autoaceitagdao, como também melhoram o seu
relacionamento com os pares, a sua confianga, empatia e amizade. Estes sdo os aspectos da natureza
humana que devem ser potenciados por qualquer empresa ou organizacao, visto que profissionais que
gostem e confiem mais nos outros, estardo também mais predispostos a respeitar os seus pares, a
apoia-los e a motiva-los. Quando bem estimulado, o clima organizacional positivo é algo que se
propaga facilmente por todo o local de trabalho e tem um impacto direto no desempenho, na

produtividade, e na qualidade das tarefas realizadas.

Caracteristicas essenciais dos membros da equipa

A lista de caracteristicas para ser um bom membro dentro da equipa, pode ser vasta. Contudo deixamos

aqui um conjunto de caracteristicas essenciais:

= Honestidade;

= Respeito;

= Tolerancia;

=  Empatia;

= Responsabilidade;

=  Perseveranga;
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= Justica;
= Positivismo;

= Compromisso.

Alguns exemplos concretos:
Alguém disponivel para ajudar os outros, é alguém que:

* Mostra como fazer algo de uma forma melhor;
= Da conselhor uteis;
= Explica alguma coisa para ajudar alguém a entender melhor o que deve fazer;

= Voluntaria-se para ajudar a cumprir determinada tarefa.

Alguém que faz a sua parte:

=  Chega a tempo;
* Trabalha e executa bem a sua fungao;
= Na3o faz pausas desnecessarias que comprometem o trabalho dos outros;

= Na3o se distrai facilmente do seu trabalho.

Alguém que é positivo, motivador e empatico:

* Demonstra preocupacao quando os outros tém problemas;
= Trata os outros com simpatia;

= Diz aos outros quando eles fazem um trabalho para os motivar.

5.2 Uma Boa Comunicagao

Tem origem no termo latino communicare “Entrar em relacao com” o outro de forma a partilhar e trocar,
informacdo, pensamentos e sentimentos, ideias e experiéncias, através de processos formais e informais,

e tendo sempre duas componentes: Forma e Conteldo, que devem estar alinhados.
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ALEGRA-ME TERES
CONSEGUIDO O FSTOU PREOCURADD

EMPREGO - CoM A TUA DOERCA

Regras Basicas da Comunicagao:

= E um fendmeno bilateral;
» E universal e inevitavel;
» E condicionada pelos nossos valores e crencas;

= Comportamento gera comportamento.

Processos Gerais de Modelagem:

=  Omissao — Seleccionamos a informacgdo relevante;
= Generalizagdo — Agrupamos em categorias;

= Distorcdo — Mantemos a estabilidade da informacao e crencas.
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AQUILO QUE QUERO DIZER » 100%

AQUILO QUE DIGO > 80%

AQUILO QUE O OUTRO OUVE a 60%

AQUILO QUE O OUTRO COMPREENDE 40%

AQUILO QUE O OUTRO RETEM 30%

EXERCICIO:
Ida ao Cinema em Maputo

10 minutos

Barreiras a Comunicagao:

= |nterferéncias — ruido, interrupcdes;

= Percepcdes diferentes — conhecimentos e experiéncias diferentes impactam na percepc¢do do
mesmo fendmeno;

= Diferencas na linguagem — os cédigos devem ser iguais para emissor e receptor;

= Reacg¢Oes emocionais — influenciam a compreensao da mensagem;

* Inconsisténcia na comunicagdo verbal e ndo verbal — a mensagem é influenciada por postura,
gestos, expressoes, contacto fisico e indumentdria;

= Desconfianca — Para o receptor confiar, o emissor tem de ser credivel.

Outros Factores que podem impactar na comunicacdo, de ordem psicolégica, fisica e técnica:

Psicoldgica: Inseguranca, baixa auto-estima e preocupacao excessiva;
Fisica: Voz baixa ou alta, dificuldades de dic¢do;

Técnica: Vicios de linguagem, vocabulario limitado e desorganizagao de ideias.
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Vale a pena destacar que, alguns dos problemas de comunicacdo estdo directamente ligados aos

diferentes perfis de personalidade. Algumas pessoas sdao mais extrovertidas, outras mais reservadas. As

diferencas sdo naturais e ndo constituem por si s6 um problema. Contudo a empatia, a escuta activa, o

respeito pelo préximo e a inteligéncia emocional, apoiam uma convivéncia saudavel das diferencas numa

equipa.

Facilitadores da Comunicagao:

Auto-conhecimento — Saber expressar-me, entender os meus gatilhos;

Empatia — Saber colocar-me no lugar do outro;

Objectividade e Clareza — Comunicar exactamente o que eu pretendo;

Capacidade de Adaptac¢ao ao Interlocutor — Qual a melhor forma para que esta pessoa entenda a
mensagem;

Escuta Activa — Presente e com atenc¢do ao ndo dito (linguagem nao verbal);

Inteligéncia Emocional — Alinhamento entre coracdo e mente e capacidade de gestdo interna de
emocdes e stress. Estd muito ligada ao auto-conhecimento. Quanto melhor eu me conhecer,
melhor saberei desenvolver ferramentas de inteligéncia emocional para me ajudarem a lidar com
situacGes mais desafiantes ou stressantes;

Coeréncia na comunicagao verbal e ndo verbal — A frequéncia da verdade sente-se. Por outro
lado, a minha linguagem nao verbal, como expressoes faciais, gestos corporais, tom de voz, ritmo
de respiragdo, entre outras coisas, devem ser coerentes com as minhas palavras;

Credibilidade e Confianga — Quanto mais credivel o interlocutor, maior a probabilidade de a

mensagem ser aceite como verdadeira.

Importancia de uma boa comunicagao

A comunicacdo permeia todas as esferas da vida de uma pessoa. A boa comunicacdo é uma das

habilidades comportamentais mais importantes nos diversos ambientes em que vivemos: familiar,

educacional e organizacional. Desenvolver uma boa capacidade de comunicacao, é determinante para o

sucesso pessoal e profissional.
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A Comunicagao nao violenta, criada por Marshall Rosenberg, propde um caminho que dd énfase a
interdependéncia das nossas relagées e ao Poder-Com (em vez do Poder Sobre) e apoia-nos a treinar a

ndo violéncia nas trés esferas de relacdo:

= Eu comigo mesmo - Intrapessoal;
* Eucom alguém — Interpessoal;

=  Eucom o todo — Sistémico.

Saber desenvolver o didlogo, a comunicacdo assertiva e praticar a presenca, escuta e respeito sao

ferramentas fulcrais.

Uma boa comunicagao é uma ferramenta essencial para alcancar objectivos, manter a produtividade e
desenvolver relagdes auténticas e saudaveis no trabalho, em todos os niveis de uma organizacgao.

Uma boa comunicagdo no ambiente de trabalho evita que informacgbes sejam divulgadas de forma
inadequada. De maneira geral, melhorar a comunicagdao no ambiente de trabalho contribui para propor

solucdes, expor ideias, explicar estratégias, fazer acordos, entre outros, de maneira clara e objetiva.

A importancia de dar e receber feedback no desempenho individual dos membros da equipa

O feedback é importante, pois, se dado de forma regular e coerente, pode corrigir problemas, melhorar

situacdes e desenvolver o potencial das pessoas, equipas, processos e resultados organizacionais.
Contudo nem sempre damos ou recebemos feedback de uma forma construtiva.

Alguns aspectos importantes a ter em conta quando damos feedback:

1. Ser imparcial — Referir-me apenas ao comportamento ou acontecimento, sem tomar partidos; fazer

juizo de valores (julgar) ou aproveitar para extravasar emocgdes contidas;
2. Ser especifico e claro — Referir-me ao comportamento ou acontecimento, com clareza e objectividade;

3. Pensar no colaborador — Lembrar-me da empatia e capacidade de adaptabilidade ao receptor. Qual é

a melhor forma desta pessoa entender esta informacgao?

4. Criar uma cultura positiva — Numa organizagdo saudavel, o feedback é visto como um aspecto positivo

no desenvolvimento das pessoas e equipas;
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5. Nao deixar para depois — Quanto maior a demorar, maior a probabilidade de aspectos cruciais serem
esquecidos, a percepcdo da informacdo se alterar, haver lugar a pensamentos ruminantes (eu/ele

devia...eu/ele ndo devia...)
6. Ficar atento — acompanhar e perceber se o feedback foi entendido e integrado;

7. Abertura e atengdo — Estar aberta e atenta ao feedback recebido, fazer perguntas para entender
melhor se for necessario, complementar a informacdo caso seja preciso, pedir indicagdes ou sugestdes

sobre como melhorar (em vez de ficarmos presos ao erro);

8. Foco na solugdao — Certificar-me que entendi o que é esperado na prdxima vez e que estou em

concordancia com a solugdo proposta.

Uma técnica simples e pratica é o sandwiche feedback:

POSITIVE

POSITIVE

Ajuda a garantir a motivacdo do receptor, uma vez que ndo se cinge ou foca no erro/aspecto a melhorar.

Esta é uma técnica que podemos treinar com Familia, Amigos e Colegas.
EXERCICIO:

Sandwiche Feedback

Execugdo: 5 minutos

Apresentagao: 5 minutos

Antes de dar feedback a alguém:

= Pensar em formas de melhoria, ou formas para resolver o problema que podemos sugerir:
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Sugerir melhorias concretas, ou formas de resolver o problema mostra nao s6 que pensamos bem
no que estamos a dizer, como dd ao receptor do feedback os passos que este deve fazer para
melhorar. Sem isso, o receptor pode receber o feedback, mas ndo fazer nenhuma alteracdo no seu

comportamento por nao saber o que pode fazer para melhorar;

= Decidir qual é o objectivo do feedback:
Devemos certificar-nos que antes de dar feedback, sabemos porque é que o estamos a fazer e o
gue é que queremos mudar no comportamento de alguém. Se estamos a dar feedback apenas
para aborrecer alguém e mostrar que tinhamos razao entdo ja ndo pode ser considerado feedback

construtivo e é melhor ficarmos com ele s6 para nos;

= Pensar como avangar na conversa devagar e cuidadosamente:
N3do queremos que a pessoa que esta a receber o feedback fique a defesa. Devemos introduzir o
feedback construtivo lentamente, avaliando a reac¢do da outra pessoa a medida que o vamos

dando, evitando que ela fique a defesa;

= Reconhecer que podemos nao saber a histéria toda:
Antes de tirar conclusdes de uma situacdo devemos perguntar a pessoa que esta a receber o
feedback construtivo qual é o seu entendimento da situacdo. A outra pessoa pode saber de algo
que nds ndo sabemos, ou interpretar a situagdo de outra forma justificadamente e isso justificar o

seu comportamento;

= Evitar a pergunta “Porqué”. O pronome interrogativo “Porqué” pode fazer com que as pessoas
figuem a defesa e pressupde que alguém tem culpa. Em vez disso, usamos palavras como: como,

guando, onde, o que aconteceu, etc.

5.3 Outras Caracteristicas de Equipas Efectivas e Eficazes
Caracteristicas de equipas de alto desempenho

= Alideranca é servidora, inspiradora e adequada ao contexto;
= QOs colaboradores desempenham fung¢@es alinhadas com as suas competéncias;
= Os papéis de cada um sdo claros e estdo bem integrados;

= Compartilham e actuam em sincronia e alinhamento com as metas e os objectivos;
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= S3o flexiveis, robustas e maduras;

= Possuem pensamento critico e sdo ageis na implementacdao da mudanca e na adaptabilidade a
diferentes cendarios/circunstancias;

= A confiancga, respeito mutuo, reciprocidade, integridade e transparéncia fazem parte do clima
organizacional;

= A comunicagdo é clara, assertiva e fluida;

= Possuem um elevado sentido de compromisso, disciplina, abertura, unido e espirito de entre-
ajuda;

=  Sentem-se responsaveis pelo objectivo global e sabem que sdo melhores e mais rapidos actuando
em conjunto. O colectivo sobrepfe-se ao individual e o bem comum e global estd acima do

individual.

Estratégias para trabalhar de forma positiva com todos

O ambiente de trabalho influencia significativamente a atitude dos colaboradores em relagdo ao seu
trabalho e colegas de trabalho, o seu desempenho, a sua motivacao e nivel de engajamento e bem estar.

E muito importante manter uma cultura de trabalho positiva.

O que fazer quando lidamos com pessoas que nao sao bons membros na equipa:
Vamos considerar 3 cendrios:

Cendrio 1 — Filomena acorda muito cedo para chegar ao trabalho pontualmente. Tem um prazo para a
entrega de alguns produtos as clientes e sabe que ha ainda trabalho para fazer com a sua colega. A sua

colega chega atrasada sem avisar e perde tempo durante o trabalho atendendo chamadas desnecessarias;

Cendrio 2 — Junior e Teresa estdo encarregados de fazer um balanco da situacdo financeira da empresa
para o més em curso. Os dois tém ideias diferentes sobre como realizar o trabalho. Teresa pensa que o
JUnior esteja a atrapalhar para cobrir as lacunas do seu trabalho desorganizado, é muito pessimista e

pensa somente no que correu mal neste més;

Cenario 3 — Precisas de organizar um evento, mas o teu colega nao quer partilhar contigo os contactos de

e-mail de todos os convidados, nem quer enviar o convite que vocé preparou por e-mail.

o, 5 . CAMOES
L] W * * INSTITUTO -
+ENMIPREGO L E DA LINGUA  ©
s * e X Agcéo financiada pela Unidao Europeia

UNIAO EUROPEIA  wminisTERioDosnecOcios EsTRanceros  Agdo cofinanciada e gerida pelo Camoes I.P.



Para cada cendrio considere:

Que estratégias podemos por em pratica para trabalhar de forma positiva com essa pessoa?:

Cenario 1: Manter a calma e um pensamento positivo. Fale com a sua colega de trabalho de forma directa,
mas gentil para explicar o quao é importante concentrar-se para acabar o trabalho o mais rapidamente

possivel;

Cenario 2: Tente ser compreensiva, para tentar diminuir a tensdo. Mostre que o mais importante ndo é o

gue se passou durante o més. Tente ficar optimista;

Cenario 3: Aborde o seu colega com perguntas amigaveis, ao invés de acusagdoes. Mesmo se vocé nao
estiver em uma posicao de lideranca na equipa, considere essa uma boa oportunidade para praticar as

suas habilidades de lideranca; Relembre que tém um objectivo em comum.

A importancia da gestao das emogoes fortes para o estabelecimento de relagdes positivas

A Gestdo eficaz das emog¢des promove uma vivéncia mais adaptativa e harmoniosa. A inteligéncia
emocional, mais amplamente divulgada a partir de Daniel Goleman no final do século passado, coloca um
fim na separacdo entre a razdo e a emocao e considera cinco habilidades basicas para um bom nivel de

Inteligéncia Emocional:

- Autoconsciéncia;
- Auto-motivacgao;
- Autocontrole;

- Empatia;

- Sociabilidade.

“As pessoas com habilidades emocionais desenvolvidas, tém mais probabilidade de se sentir satisfeitas,

ser eficazes nas suas vidas e de dominar os habitos mentais que favorecem a sua prépria criatividade.
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As pessoas que nao conseguem colocar ordem emocional em suas vidas, entram em batalhas interiores
que sabotam a capacidade de concentracdo e o pensamento com clareza.(...)O nosso Ql é importante ,

mas nao tanto como cremos. Por outro lado o QE pode aumentar, porque se aprende.” Daniel Goleman.

- A - ~ -

Inteligencia Emocao Lideranca
Capacidade de Conjunto de mudancas, Influéncia que se exerce
Adquirir conhecimento que se produzem no sobre as pessoas, qlue

iliza- estado fisico de uma PEITNITE INCanInE s A
s .sabel; Velliz-to essoa, induzidos pelos Jabaihae de ferma
em situacoes novas e E‘“‘“““j“" e p _ entusiasta por um objetivo
diferentes. terminals dos nsuromos. comum.
Manifeste-sa Noima situados em diferentes
bt 8 I i orgdos do corpo e que Um verdadeiro Lider, fa-lo

conduta adaptativa | |TES T S

dirigida aos objectivos BELSS antroiades pov
& A : determinadas areas do

sistema cerebral, os guais
por sua vez respondem ao.
pensamento do sujeito.

pelo exemplo.

Reflexao:
* Porque é que algumas pessoas sorriem mais a vida?;

* Porque é que algumas pessoas com alto coeficiente intelectual e que se destacam na sua profissao,

ndo conseguem aplicar a mesma inteligéncia na sua vida privada?;

* Porgue é que algumas pessoas com alto coeficiente intelectual (Ql) acabam por trabalhar para
outras que tém um QI mais baixo, mas que sabem relacionar-se e exercer o seu poder de influéncia

melhor?.
A resposta esta na capacidade de entender e gerir emogdes.

A inteligéncia Emocional é a capacidade de sentir, entender e regular as nossas emogdes como fonte de

energia humana, informacgao, conexao e influéncia.

E reconhecer 0s nossos préprios sentimentos, os sentimentos dos demais, motivar-nos e gerir de forma

adequada as relagdes com os outros e connosco.
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Que tipos de emocgodes fortes conhecemos, que podemos experimentar no nosso dia-a-dia:
= Euforia;
* Medo;
* Tristeza intensa;

» Raiva extrema.

Alguns exemplos de situagdes pessoais que nos podem levar a este tipo de emocgodes fortes:
* A noticia da morte ou doenca de um amigo, ou familiar;
» Stress causado por problemas financeiros;

* Um acidente.

No contexto profissional, ou empresarial:
» Receber mau feedback do supervisor, ou chefe e ter medo de ser despedido;
* O chefe comete uma injustica acusando-me de alguma coisa que nao fui responsavel;

* Perda inesperada do trabalho/fonte de sustento.

Exemplos de consequéncias de quando as emogoes fortes nao sao bem geridas:

= Experienciar problemas fisicos ou emocionais;
= Prejudicar a sua capacidade para trabalhar;

= Provocar problemas nas suas relagdes com os outros (clientes, colegas, chefias, parceiros).

Possiveis exemplos de situacdes em que as emocoOes fortes estdo presentes:

= Uma pessoa que sente que o supervisor o trata injustamente:
Ele/Ela repreende-o quando se apercebe que voltou do almogo 5 minutos atrasado, mas parece
ndo notar quando outros colegas de trabalho fazem pausas de almog¢o mais longas. Ele sente-se

muito triste e injusticado;
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Um individuo sente que alguém no seu trabalho o esta constantemente a desrespeitar:
Ele/Ela pede sempre a sua ajuda na realizacdo das suas tarefas, mas nunca esta disponivel para

o(a) apoiar, interrompe-o(a) constantemente enquanto fala e isso deixao(a) muito irritado(a);

Uma pessoa foi injustamente acusada de ter usado de forma inapropriada para uso pessoal o

carro da empresa ou do negdcio:

Apesar de ser inocente, ndo consegue convencer o seu chefe disso e estda com muito medo de ser

despedido/a.

Algumas dicas Uteis para gerir as emocdes fortes aqui representadas:

Pensar antes de agir;

Fazer uma pausa para beber agua;

Fazer exercicios de respiracao — respiracao longa e profunda;

Contar lentamente até 10;

Estar ciente de que estd a experimentar emogdes excessivamente fortes e fazer por ndo exagerar;
Decidir responder a situacao mais tarde, dando tempo para pensar e acalmar;

Falar com alguém de confianga e que tem conhecimentos, ou capacidade para poder ajudar.

Saber gerir emocdes fortes e compreender bem as suas emogdes antes de reagir é essencial para ser um

bom membro de equipa.

Relembre o ponto 5.3 — Caracteristicas da Equipas Efectivas/Alto Desempenho, também util aqui.
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DEMONSTRAR
PROACTIVIDADE
E RESILIENCIA




6.1 Oportunidades de Auto-Fortalecimento a Partir das Forgas e Fraquezas e Lidar com Circunstancias

Adversas
Proatividade

Proactividade tem a ver com iniciativa, ou superar as expectativas iniciais. E a capacidade de prever,
antecipar a situacdo, agir antecipadamente, ir além do esperado. As organizacdes valorizam

trabalhadores proactivos, que estdo preparados para lidar com situacdes, antes de elas acontecerem.

Resiliéncia

O seu significado tem origem na resisténcia ao choque, a adversidade e na capacidade de voltar ao
normal apés esse choque/adversidade. E um termo utilizado em diversas dreas do conhecimento, tais

como a ecologia, a fisica e a psicologia.

A palavra resiliéncia tem sido muito utilizada para descrever o comportamento humano. Na area da
psicologia, fala-se que uma pessoa é resiliente quando se mostra capaz de voltar ao seu estado habitual
de saude (fisica e mental) apds passar por uma experiéncia dificil. Assim, podemos definir resili€ncia como

a capacidade de enfrentar e superar adversidades.

Para definir um comportamento resiliente, é preciso ter em conta dois factores: crise e superagao. Diante
de uma situacdo critica ou adversa, pessoas podem manifestar diversos tipos de comportamento. A
pessoa resiliente é aquela que compreende o problema, mobiliza os recursos necessarios para supera-lo

e consegue voltar a um estado de homeostase com sucesso.

Isso ndo significa que o individuo resiliente seja invulneravel ou blindado, nem que este vai sempre sair
ileso de uma situacdo critica, mas que ele tem de facto, a capacidade de lidar com a crise de forma

eficiente e sair dela fortalecido.

Forgas e fraquezas

Aprender a conhecer as nossas forcas e fraguezas é uma estratégia essencial, quer para a relacdo

connosco proprios (Intrapessoal), quer para a relagdo com os outros (Interpessoal).
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Antes de mais, devemos clarificar que, todos nds temos pontos fortes e fracos e que, ver as “fraquezas”

como fragilidades, enfraquece o individuo, devendo por isso, estas serem vistas como oportunidades de

aprendizagem e auto fortalecimento.

Alguns exemplos de “Fraquezas”/Oportunidades de aprendizagem e auto fortalecimento:

Desorganizagao;

Impaciéncia;

Internalizar os problemas dos clientes;
Falta de atencdo e foco;

Mau humor;

Critica/Julgamento acentuado.

Alguns exemplos de Forgas:

Competéncia;
Disciplina;
Organizacao;
Responsabilidade;
Dinamismo;
Confianga;
Perseverancga;

Integridade.

Situacbes como falta de oportunidades de emprego; falta de vendas no negdcio ou ndo receber feedback

positivo, podem impactar na nossa proactividade e resiliéncia, gerando sentimentos como tristeza, falta

de auto-confianca, falta de entrega e compromisso, desmotivacdo, falta de perspectiva futura.

Para ultrapassar este tipo de desafios e incentivar atitudes de proactividade e resiliéncia, podemos:

Focar-nos nas nossas forcas como estimulo para nos ajudar a sair de circunstancias e situagoes
dificeis;
Falar com pessoas que para noés sdo exemplo de forga, proactividade e resiliéncia (Role models);

Lembrar-se de estratégias que o ajudaram a lidar com momentos dificeis no passado;
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e Ser mais flexivel e perceber que a mudanca é parte da vida;

e Manter uma atitude positiva.

Habilidades de resposta a desafios e circunstancias adversas
Os trés "As" para lidar com o insucesso de forma construtiva:

o Admitir;
e Aceitar;

e Adaptar-se.

O primeiro passo para aprender com um insucesso € reconhecer que ele aconteceu. Ndo devemos tentar

esconder.

O segundo passo importante é ver o insucesso pelo que ele é, sem tentar imputar culpas, entender porque

aconteceu, olhar para as suas causas de raiz.

O terceiro passo importante é, descobrir como usar o insucesso para crescer, fazer melhorias e ndo voltar

a repetir o mesmo erro.

Exemplos:
- Historia da Alzira;

- Histéria do Ernesto.

Analise SWOT (FOFA)
Esta ferramenta ajuda-nos a identificar Forcas, Oportunidades, Fraguezas e Amegas.
Ou conforme terminologia original em Inglés (Strengths; Weaknesses; Opportunities and Threaths).

E uma forma simples de visualmente criar um registo do seu estado actual, e com apoio de um Mentor ou Coach,

desenvolver a partir daqui um Plano de Desenvolvimento Pessoal e Profissional.
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Analise SWOT Pessoal

Quais sao seus pontos fortes, principais Quais sao seus pontos a serem melhorados,
for¢as, qualidades, virtudes ou talentos? principais fraquezas, defeitos ou dificuldades?
)
©
e
o
L
@)
o=
—
)
-
=
E Potencializar Melhorar
'E Que oportunidades existem para aproveitar Que ameacas existem pelas suas fraquezas
9 estas forcas e alcangar seus objetivos? que podem impedir de atingir seus objetivos?
E
)
< @
N
(0]
=
o
©
—
L
Acompanhar Eliminar
Oportunidades Ameacas

Ambiente Externo

Em cima ja vimos exemplos de Forgas e Fraquezas.

Deixamos também exemplos de Oportunidades e Ameacas.

Oportunidades:

e Aumento de oferta de vagas na sua drea de formacao;

e Maior diversidade de instituicdes provedoras de educac¢do profissional nos arredores;
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e Existéncia de oportunidades de financiamento de habitacdo para jovens;

e Disponibilidade de bolsas de estudo/Programas financiados.

Ameacas:

e Habitos de vida ndo saudavel;

e Existéncia de pandemias, guerras e ciclones;

e Crise econOmica;

e Concorréncia;

e Fraco dominio de tecnologias.

Habilidades Comportamentais, Emocionais e Sociais

Actualmente, demonstrar habilidades comportamentais, emocionais e sociais (as chamadas Soft Skills)

é tdo importante quanto dominar competéncias técnicas (as chamadas Hard Skills).

As empresas passaram a entender que, os profissionais trazem uma bagagem de qualidades e

experiéncias que se reflectem no seu dia a dia de trabalho.

Se elas conseguirem identificar ou desenvolver essas caracteristicas nos profissionais, em alinhamento
com as actividades e a cultura da empresa, tendem a ter equipas mais comprometidas, produtivas e bem-

sucedidas.
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Abaixo temos algumas para resposta a desafios e circunstancias adversas:

1. Pensamento critico e capacidade para resolver problemas

Fazer perguntas (antes de mais para si mesmo) é a base do pensamento critico. Antes de poder resolver
um problema, vocé deve ser capaz de analisa-lo criticamente e questionar o que o estd a causar. O
pensamento critico deve acompanhar-nos desde cedo, na escola, nas situagdes que observamos no

guotidiano, com a nossa Familia, no nosso Bairro e Comunidade.

2. Colaboragdo entre pares e lideranga por influéncia

A colaboracdo, aprendizagem e partilha, quer através de meios formais, quer através de meios informais,
e de grupos de influéncia e redes digitais, é cada vez mais importante. A Lideranca ndo diz mais respeito
a exercer autoridade num sentido vertical (de cima para baixo), mas tem cada vez mais a ver com exercer
influéncia no sistema. Isto s6 acontece se, por parte do sistema existir reconhecimento da competéncia

(e consequentemente da Autoridade).

3. Agilidade, Adaptabilidade e Resiliéncia

Vivemos num mundo volatil, incerto, complexo e ambiguo. Por isso, é importante ser aberto e flexivel
para conviver permanentemente com a mudanca, sem deixar que isso impacte de forma negativa o nosso

Bem Estar e 0 0s nossos Objectivos Pessoais e Profissionais.

4. Iniciativa e empreendedorismo

Proactividade, antecipacado de cenarios, visdo, criatividade e capacidade para assumir iniciativas e riscos
sdo qualidades cada vez mais apreciadas nos jovens. A Mentoria e/ou o Coaching sdo muito importantes

no acompanhamento de jovens com espirito empreendedor.

=i v * * INSTITUTO  _
+EMPREGO L EDALINGUA -
‘ Kok Acéo financiada pela Unido Europeia
UNIAO EUROPEIA  wminisTERioDosnecOcios EsTRanceros  Agdo cofinanciada e gerida pelo Camoes I.P.



5. Comunicac¢ao impactante

Ja vimos que a comunica¢do é uma competéncia fundamental para a nossa vida pessoal e profissional.
Cada vez que pretendemos preparar uma comunicacado, seja ela verbal ou escrita, podemos sempre ter
em conta a terminologia PSF. O que quero que o meu interlocutor Pense, Sinta e Faga. Isto ajuda-me a

concretizar a mensagem de forma mais eficaz.

6. Capacidade de avaliar e analisar informacgodes

Vivemos na era da informag¢do. O aumento drastico da informacao disponivel, traz consigo o acesso a
informacao incorrecta também. Ao navegar no mundo digital, € importante aprender a avaliar com lente

critica, a origem e o conteldo da informacdo.

7. Curiosidade e imaginagao

A curiosidade é uma poderosa ferramenta para adquirir novos conhecimentos. Também é preciso uma
imaginagdo poderosa para visualizar projectos significativos e depois executa-los. No sistema educativo,
o pensamento fora da caixa precisa de ser tratado com o mesmo nivel de importancia que as ciéncias
exactas, para que cheguem ao mercado de trabalho, jovens cada vez mais qualificados e preparados para
lidar com o mundo VUCA (Volatility/Volatilidade; Uncertainty/Incerteza; Complexity/Complexidade;

Ambiguity/Ambiguidade) em que vivemos.

8. Inteligéncia Emocional

Ja vimos o que é e a sua importancia para a auto-gestdo (Intrapessoal) e a gestdo da relagcdo com os outros
(Interpessoal). Actualmente, por mais que o Profissional seja tecnicamente qualificado para a funcao, se
nao tiver Inteligéncia Emocional, mais dificilmente chegara a um cargo de Lideran¢a ou com importantes

qualidades de trabalho em equipa.
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