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INTRODUGAO

0 mercado de trabalho rege-se por uma dindmica permanente entre a oferta e a procura. 0 ingresso ou reingresso
no mercado de trabalho é condicionado pela adequagdo entre as qualificacdes e as competéncias que o
candidato a emprego possui e aquelas que sdo requeridas pelas entidades empregadoras. Contudo, ndo basta
apenas possuir o conjunto de requisitos pretendidos pelas entidades empregadoras, é necessario ser capaz de

Ihos dar a conhecer.

Nesse sentido, muitos candidatos a emprego necessitam de ser sensibilizados para a adogdo de uma atitude
empreendedora e pré-ativa, assim como ser apoiados a desenvolver comportamentos organizados e
sistematicos de procura de emprego e a realizar uma aprendizagem das diferentes estratégias de abordagem do

mercado de trabalho e das técnicas que lhe sao inerentes.

A presente versao do Programa Técnicas de Procura de Emprego foi adaptada ao atual contexto de funcionamento
do mercado de trabalho e a sua evolugao, que exige uma abordagem, quer da oferta quer da procura de emprego,
mais flexivel e adaptavel, designadamente pela ponderacao de diferentes modalidades de integracao profissional
(por conta de outrem e por conta prépria) e pelo alargamento da procura tanto em termos geograficos como em

termos das atividades a desenvolver.

Constitui-se, assim, como um instrumento de apoio ao trabalho a realizar com os desempregados inscritos nos
Centros de Emprego e com os formandos em fase de conclusdo da formacao, potenciador da respetiva integracao
laboral pela aquisicdo de técnicas de procura de emprego e pela promocado de uma abordagem abrangente e
sistémica do mercado de trabalho, nomeadamente consciencializando para o efeito facilitador da mobilidade

geografica e/ou profissional.

Trata-se de um Programa concebido para ser dinamizado em grupo, com cerca de 15 participantes, através dos
métodos ativo e expositivo. Na sua dinamizagdo devem ser tidas em conta as diferentes necessidades face a
procura de emprego de cada grupo de participantes, assim como as suas caracteristicas, nomeadamente em

termos etdarios e habilitacionais.

0 Programa esta organizado em trés blocos que englobam um total de 9 unidades tematicas. Cada unidade
tematica é constituida por diferentes atividades que poderdo ser desenvolvidas de forma diferenciada, tendo em

conta as especificidades de cada grupo. Existem, ainda, 2 atividades introdutdrias e 2 atividades finais.

-
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MOBILILIDADE E EMPREENDEDORISMO

Estrutura do Programa Técnicas de Procura de Emprego

Para o desenvolvimento das atividades, além da respetiva descricdo, existe, em anexo, material de apoio,
designadamente: Fichas de Atividade, para realizagdo dos exercicios; Diapositivos, para sistematizacdo do

conteldo das atividades e Fichas de Apoio, para suportar também a realizagdo de algumas atividades.

Para facilitar a apropriagdo do programa por parte dos técnicos que o irdo aplicar apresentam-se 0s anexos
correspondentes a cada atividade imediatamente a seguir a sua descricdo. No entanto, todos os anexos

encontram-se, igualmente, em ficheiros separados para permitir a sua mais facil reproducao e utilizagao.

=
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Apresentacao

Objetivo: Promover o conhecimento entre os participantes e permitir um primeiro momento de reflexao

individual acerca das caracteristicas pessoais

Os participantes devem escrever o seu nome numa folha branca (A4), na vertical, de forma bem visivel. Em

seguida, para cada letra do nome, devem identificar uma caracteristica pessoal. Posteriormente, devem pendurar

as folhas nas mesas de trabalho para que todos possam associar claramente o nome expresso na folha com a

pessoa a que corresponde. No final, cada um deverd partilhar com os restantes participantes as suas

caracteristicas.

Ex: S IMPATICA
0 RGANIZADA
N AIF
I NTELIGENTE

A MIGA

A uTONOMO
N ocTivaGo
Timipo

0 RDEIRO
N ATURAL

| NTROSPE

Nota: Os dados recolhidos neste momento poderdo ser utilizados mais tarde, nomeadamente na Unidade Tematica

“Entrevista”, aquando da abordagem das atitudes e comportamentos a adotar na entrevista de emprego.

Materiais: Folhas de papel A4; Fita-cola; Marcadores; Tesoura

+*
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Avaliacdo de Expetativas

Objetivo: Possibilitar a adequagao das tematicas do programa as necessidades dos participantes

Os participantes devem escrever um e-mail ao seu melhor amigo a falar das suas expetativas face ao programa e

explicar em que medida estas correspondem as suas necessidades.

As expetativas devem ser partilhadas no grupo e clarificadas, pelo técnico, em fun¢do dos objetivos do programa.

Materiais: Ficha de Atividade de Avaliagao de Expetativas

s
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Ficha de Atividade - Avaliagdo de Expetativas

Quais sao as minhas expetativas?

o J

Email ao meu melhor amigo

. J

Data:

Assunto: Programa de Técnicas de Procura de Emprego
Caro amigo,

Vou fazer o Programa TPE. Espero...

Um abrago

Nome

'
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'BLOCO 1

CONHECER

O MERCADO
E TRABALHO

Guido de Apoio

0 Bloco 1 “Conhecer o Mercado de Trabalho” é constituido por 4 unidades tematicas:
e Modalidades de Trabalho
e Mercado Visivel e Encoberto
e Pesquisa de Informagao
e Mobilidade e Empreendedorismo

0 conhecimento do mercado de trabalho assume especial relevancia na procura de emprego, permitindo
identificar estratégias de inser¢ao mais adequadas.

A temética da inser¢do no mercado de trabalho deve ser abrangente, salientando as diferentes modalidades de
trabalho, nomeadamente por conta de outrem e por conta prépria, como trabalhador independente ou através da
criagdo da prépria empresa. A integracao através de cada uma destas modalidades representa estratégias de
abordagem diferenciadas.

/ Técnicas de Procura de Emprego 11



Em relagdo a procura de emprego por conta de outrem, grande parte dos candidatos, através da resposta a
anuncios, direciona-se para o mercado de trabalho visivel, a que correspondem as ofertas de emprego que sao do
conhecimento geral, publicitadas em diferentes meios.

Reconhecer que existem oportunidades que nao sao publicitadas, sendo satisfeitas através da rede de contactos
pessoais do empregador ou da bolsa de candidaturas espontaneas que possui (mercado de trabalho encoberto],
permite desenvolver estratégias de insercdo no mercado distintas, quer na perspetiva da procura de
oportunidades quer na apresentagao e valorizagdo da candidatura. A abordagem deste mercado passa, em
grande medida, pelas candidaturas espontaneas e pelo desenvolvimento de uma rede de relagdes pessoais.

0 mercado de trabalho é dindmico e em constante mutagdo, o que exige aos candidatos a emprego um esforgo
permanente de recolha de informagdo, nomeadamente em relagao a:

= Setores de atividade em recessdo, em expansao e estabilizagado

* Principais atividades emergentes a nivel regional, nacional e internacional
= Atividades profissionais mais requisitadas e suas exigéncias

= Carateristicas das profissoes

= Requisitos exigidos pelos empregadores

Promover o reconhecimento do grande dinamismo que caracteriza o mercado de trabalho, contribui para que os
candidatos possam mais facilmente desenvolver estratégias adaptativas, designadamente ao nivel do
reajustamento constante dos seus objetivos profissionais. Neste contexto é particularmente pertinente a
ponderacdo das oportunidades proporcionadas pela mobilidade geogréfica, profissional e pelo
empreendedorismo.

Para apoiar a dinamizagdo das atividades deste bloco, o técnico deverd levar para as sessdes os dados referentes
as ofertas de emprego disponiveis a nivel local, regional, nacional e comunitario, ajustadas ao grupo. Um
conhecimento aprofundado sobre a evolugdo previsional do mercado é condigdo essencial para a dinamizagao
deste bloco.

Objetivos do Bloco 1:

e Consciencializar para a importancia do conhecimento do mercado de trabalho no planeamento e
desenvolvimento do projeto profissional

e Promover o desenvolvimento de competéncias de pesquisa e analise de informagdo sobre mercado de
trabalho

e Reconhecer a existéncia da multiplicidade de fontes de informacgao sobre o mercado de trabalho

e |dentificar alvos profissionais

e Promover a adogcdo de uma atitude pré-ativa face a situacdo de desemprego, potenciando o
empreendedorismo e a disponibilidade para a mobilidade enquanto estratégia favorecedora da
empregabilidade

-
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Cada participante é convidado refletir sobre o que significa Empreendedorismo, para que, reunidos em

subgrupos de 3 elementos possam, numa folha branca, escrever aquilo que consideram ser as principais

caracteristicas do Empreendedor.

Cada subgrupo deve apresentar aos restantes o resultado do seu trabalho. Com base nessas apresentagdes, 0
técnico deve promover uma reflexdo conjunta sobre o perfil do empreendedor e registar no quadro (ou em papel

de cendrio), em conjunto com o grupo, uma lista das principais caracteristicas desse perfil.

Esta discusséo, apoiada pelo Diapositivo 1.1, deve ser orientada no sentido de mostrar aos participantes que as
caracteristicas pessoais que potenciam a adequabilidade a uma situacao de criagdo do préprio emprego sao
igualmente adequadas a situagao de empregado por conta de outrem. O perfil do empreendedor &, antes de
mais uma postura de pro-atividade perante a vida, na identificacdo de oportunidades, na superacao de

obstaculos e na prossecugao de objetivos, pessoais e profissionais.

0 técnico pode dar exemplos de empreendedorismo, que sao do conhecimento publico (como os mencionados no

diapositivo] ou de outras experiéncias retiradas do contexto local. Sugere-se a pesquisa de casos de

empreendedorismo na internet.

/ Técnicas de Procura de Emprego 14



Diapositivo 1.1

- Empreender Empreendedorismo

Empreendedor
adjectivo (verbo) (substantivo) s = :
que (e cf‘)eia dz- resolver; praticar; ~ Processodinamico Gago Al Emeao est“ef?é%rde
iniciativa e vontade decidir-se a, ndo =400 pelo Coutinho e Transistor roducio
= obstante as individuo que, por S d de P | & é’ :
para iniciar novos difoades iniciativa ou acadura e Papel é e energia
projetos ... o vontade pro'pn’a, Cabral 100% solar da
procura identificar, portuguesa Europa
analisar, planear e
implementar
projetos,
considerados como
oportunidades de
negoécio

“Empreender é um estilo de viver de forma
construtiva e, simultaneamente,
desafiadora”

Pesquisa mais exemplos de

Curioso? Dindmico? Disciplinado? Organizado? Planeado? Pré-ativo?
Responsavel?

) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt
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Cada participante deve registar numa folha um caso de alguém que conhega que se tenha integrado no

mercado de trabalho por conta de outrem e outro caso de alguém que se tenha integrado por conta prépria.

Para cada um deles deve elencar as dificuldades e os éxitos conseguidos em cada um das situagdes.

Posteriormente, cada participante apresenta os casos que identificou e em plendrio sdo discutidas as principais
dificuldades e éxitos comuns as diferentes apresentagdes. 0 técnico procede a sistematizagdo das conclusdes
registando-as no quadro para as duas situa¢des de inser¢do profissional (trabalhar por conta de outrem e

trabalhar por conta prépria).

0 técnico, pode, ainda, convidar cada participante a mencionar qual a modalidade de inser¢ao que perspetiva

como mais adequada para si e respetivos motivos.

Ve Técnicas de Procura de Emprego 16
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E solicitado a todos os participantes que recordem como obtiveram o(s) ultimo(s) emprego(s) ou estagio(s).

Os participantes que nao tém qualquer experiéncia profissional ou que ndo realizaram nenhum estagio podem

recorrer ao conhecimento que tém acerca do modo como um familiar ou amigo obteve emprego.

As estratégias referidas pelos participantes vao sendo registadas num quadro, pelo técnico, que deve

acrescentar outras que considere pertinentes.

Na dinamizacao desta atividade deverdo distinguir-se as estratégias utilizadas para aceder ao mercado

trabalho visivel e ao mercado de trabalho encoberto, com recurso ao Diapositivo 1.3.

Considerando que uma percentagem significativa das possibilidades de emprego nao é publicitada devem ser

aprofundadas as estratégias de acesso ao mercado de trabalho encoberto.

Ve Técnicas de Procura de Emprego 18



Diapositivo 1.3

Andncios de Jornais
Bolsas de Emprego naInternet
Didrios da Repblica (www.dre.pt)
Centros de Emprego

q Empresas de Trabalho Temporario

Ageéncias Privadas de Colocacgao

Candidaturas Espontaneas

Rede de Relagdes

o
’ ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt

r""

Técnicas de Procura de Emprego 19



Pesquisa
de

Informacao

-
Q
Q
@)
-l
i

Ve Técnicas de Procura de Emprego 20



Os participantes deverdo ser questionados sobre as estratégias e as fontes a utilizar na pesquisa de informacdo

sobre determinado setor de atividade, tipo de empresa ou posto de trabalho, incluindo a sua caracterizagao ao
nivel regional, nacional e internacional. Estas deverdo ser listadas no quadro e confrontadas com as apresentadas

no Diapositivo 1.4A.

A partir das sugestdes apresentadas pelos participantes devera ser dinamizado um debate sobre a importancia da
utilizagao das mesmas. Este debate devera ser orientado no sentido de abordar as vantagens ao nivel da definicdo
do tipo de empregos alvo da candidatura, da redag&o do curriculo, da elaboragdo de cartas de apresentagdo e de

candidatura espontanea e da realiza¢ao de entrevistas.

No final da atividade deverd ainda promover-se a reflexdo sobre o tipo de informagao que podera ser recolhida

(Diapositivo 1.4B) e sobre as regras a seguir na recolha dessa informagao (Diapositivo 1.4C).

/ Técnicas de Procura de Emprego 21



Dlapositvo 144

Pesquisar informagdo — Onde?

revistas, jornais, internet, publicagd es especializadas, ...

CEentros emprega, sindic atos, aEsociacd es profissionak, ap éncias de trabalho
tempaor &r o, ap éncias privadas de colocagdo,...

amigos, familiar es, ex-co legas de trabalho, pesso as conhecidas, ..

a profissio nais, aresponsdves pelor ecrutamento, .-

)'<. BESTITLATD 00 EHPREG £ PORMALAD PROFESSIORAL B

Dlaposiclvo 148

Pasquisar informagio — Qual?

Setores de Atividade

Tipo de Empresas:

Profizsd esou Postos de Trabalho

Dportunidades de emprego divulg adas [ouofertas de rabalho ] e acriar

b | SR———
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Pesquisar informacdo com regras

Liste as questd es a esclar ecer antes decomegar aprocur a inform ag 3o

Recolha informag 3o Gtil & ndo um amontoado de dados

Ltilize as fontes deinformag3o deponlveis e ndo apenas aquelas com que esta
mai familiar izado

Frocure informag3o para além dasua zona der esidéncia, no pals ou no
estrang eiro

Quando utilizar arede derelacd es saibaa quem penguntar o qué

Pesquise informag3o ao longo detodo o processo de procura de empr ego

Anote a infor mag3o com a dataem que areco lheu e afonte

b | SUT—

o
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Os participantes deverao ser questionados sobre situacdes em que os préprios, ou conhecidos, tenham tido

necessidade de obter determinado tipo de informag&o sobre o mercado de trabalho (por exemplo, sobre uma

empresa) e ndo o tenha conseguido.

Solicitar, em seguida, aos elementos do grupo que deem sugestdes sobre como poderia ser contornado esse

obstaculo.

Listar, no quadro, as informac6es que eram pretendidas e as sugestdes apresentadas.

As sugestdes propostas pelos participantes deverao ser confrontadas e elucidadas, com base no Diapositivo 1.5.

M Técnicas de Procura de Emprego 24



ULTRAPASSAR OBSTACULOS NA PESQUISA DE INFORMACAD

Informacoes pretendidas Sugestoes
= Quais as profissies que se + Informe-se sobre as profissies
EXErCEM Na empresa X7 que se eXercem numa empresa do
mesmao sector & com dimensao
= Qual o salario comrespondente a similar
uma determinada oferta de
emprego? + Informe-se sobre o salario médio
de profissionais com o mesmao
» Quais as exigéncias exatas de nivel de qualificacdo e
uma profissdo? responsabilidades similares
+ Informe-se sobre o tipo de
empresas, ambiente de trabalho e
instrumentos utilizados nessa
profissdao

) JU— - \

+*
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Os participantes agrupam-se aos pares. Cada elemento do par deve questionar o outro relativamente a uma das

atividades profissionais por que este se interessa. Sugere-se que cada participante coloque as seguintes

questoes:

1.

2
3.
4

Como é que comegou a interessar-se por__(nome da profissdo]  ?

0 que mais Ihe agrada nessa atividade profissional?
0 que Ihe agrada menos?

Dé-me o nome de 2 ou 3 pessoas que se interessem também por esta atividade

Posteriormente, os participantes, em subgrupos de 3 ou 4 elementos, devem elaborar um pequeno guido com

questdes a serem colocadas a um profissional, com o objetivo de recolher informagdo sobre as suas fungdes.

M Técnicas de Procura de Emprego 26



Os participantes devem ser sensibilizados para a importancia de realizarem entrevistas a profissionais das areas

em que perspetivam trabalhar.

Cada participante deve identificar na sua rede de relagdes um profissional da drea em que perspetive trabalhar
para realizar uma entrevista. Se possivel as entrevistas devem ser efetuadas durante a sessao, telefonicamente.
Nos casos em que tal n3o seja vidvel, os participantes devem ser apoiados pelo técnico na marcagdo de

entrevistas para outro momento.

0 guido a utilizar pode ser aquele que foi elaborado na atividade anterior ou o proposto na Ficha de Apoio 1.7. As

respostas devem ser registadas na Ficha de Atividade 1.7.

Os resultados das entrevistas deverdo ser discutidos em plenario. As boas experiéncias deverao ser partilhadas e

identificadas as principais dificuldades encontradas, bem como as formas de as ultrapassar.

Ve Técnicas de Procura de Emprego 27



Ficha de Atividade 1.7

Conhecer pelos proprios

Registar a informagao sobre a atividade profissional

EMPRESA/ENTIDADE

PESSOA CONTACTADA
(nome, fungéo)

DATADO CONTACTO _/ /

POSTO DE TRABALHO

Tarefas

Condigoes de trabalho

Formagdo necesséria

Qualidades e competéncias

Inconvenientes/
dificuldades

Autonomia

Evolugao/ especializagao

Método de recrutamento

Regides do pais com mais
oportunidades de emprego

Paises com mais
oportunidades de emprego

+*
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Ficha de Apoio 1.7

Guiao de Entrevista a Profissionais

10.

11.

12.

COMO E QUE COMECOU A INTERESSAR-SE POR ESTE TIPO DE TRABALHO/PROFISSAQ?

0 QUE GOSTA MAIS DE FAZER NO SEU TRABALHO?

0 QUE GOSTA MENOS DE FAZER?

QUAIS SAO 0S REQUISITOS, COMPETENCIAS E FORMACAQ NECESSARIOS PARA EXERCER AS SUAS FUNCOES?

QUAIS SAQ AS PRINCIPAIS DIFICULDADES COM QUE SE DEPARA NO EXERCICIO DA SUA ATIVIDADE?

AS SUAS FUNCOES EXIGEM AUTONOMIA?

COMO E APROGRESSAQ NA CARREIRA?

COMO E FEITO 0 RECRUTAMENTO DO PESSOAL?

ACHA QUE E VANTAJOSO, EM TERMOS DE PROGRESSAO NA CARREIRA, TER UMA EXPERIENCIA NO
ESTRANGEIRO?

QUAIS SAQ, NESTE MOMENTO, AS REGIOES DO PAIS COM MAIS OPORTUNIDADES DE EMPREGQ?

QUAIS SAD 0S PAISES COM MAIS OPORTUNIDADES DE EMPREGO?

PODE DAR-ME O NOME DE DUAS OU TRES PESSOAS QUE TRABALHEM NA MESMA AREA E COM AS QUAIS EU
POSSA CONVERSAR?

=

+*
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ATIVIDADE 1.8

Oportunidades com a mobilidade

ObjetiVO: Consciencializar para a importancia da mobilidade como meio facilitador da obtengdo de emprego,
promovendo a identificacao dos setores de atividade e entidades, em diferentes locais, em que as competéncias dos
participantes sejam requeridas.

E solicitado a todos os participantes que identifiquem as vérias hipéteses de atividades profissionais que
perspetivam desenvolver, através da Ficha de Atividade 1.8A disponibilizando-lhes instrumentos de informacao

profissional sobre areas profissionais / profissdes.

Posteriormente, os participantes, em subgrupos de 3/4 elementos, pesquisam e identificam os setores de
atividade/entidades e locais onde as atividades enunciadas na ficha anterior podem ser exercidas, efetuando o
seu registo na Ficha de Atividade 1.8B. Para a realizagdo desta tarefa devem-lhes ser facultados jornais nacionais
e regionais, anuarios, revistas especializadas, paginas amarelas de diferentes regides e acesso a internet.

Deve ser promovida uma discussdo sobre as atividades profissionais que se exercem na maioria das empresas
(por exemplo, administrativo] e aquelas que tém maior especificidade exercendo-se em um ou dois setores de

atividade (por exemplo, serralheiro mecanico).

0 técnico projeta, em seguida, os Diapositivos 1.8A, 1.8B, 1.8C, 1.8D e 1.8E que preparou previamente com
informacdo atualizada sobre o mercado de trabalho e promove uma reflexdo em plendrio sobre o aumento das
oportunidades de insercao conferido quer pela mobilidade geografica quer pela mobilidade profissional. Para a
recolha desta informacgao sugere-se as seguintes fontes: SIGAE, NETemprego, REDE EURES, estatisticas e estudos

sobre o mercado de trabalho - www.iefp.pt; www.ine.pt (Instituto Nacional de Estatistica); www.gep.mtss.gov.pt

(Gabinete de Estratégia e Planeamento); http://oefp.iefp.pt/ (Observatério do Emprego e Formagao Profissional);

http://epp.eurostat.ec.europa.eu (site de Estatisticas Europeias).

Para finalizar, cada participante sistematiza na Ficha de Atividade 1.8C as informacdes mais pertinentes para si.

Materiais: Fichas de Atividade 1.8A, 1.8B, 1.8C; Diapositivos 1.8A, 1.8B, 1.8C, 1.8D, 1.8E; Instrumentos de
Informag3o Profissional (Brochuras, Fohetos, Fichas de Profissdes do Vi@s); Jornais; Anudrios, Revistas
especializadas, Paginas amarelas

+*
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Ficha de Atividade 1.8 A

As atividades profissionais que penso desenvolver e estao diretamente relacionadas

com a minha formag&o e/ou experiéncia profissional sao:

Atividades Profissionais

As atividades profissionais que nao se relacionam diretamente com a minha

formacao/experiéncia profissional mas que tenho condicdes para realizar sao:

Atividades Profissionais
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Ficha de Atividade 1.8 B

Onde pode trabalhar um

Setor(es) de atividade Entidade(s) Localizagdo/morada /contactos
Onde pode trabalhar um
Setor(es) de atividade Entidade(s]) Localizagao/morada /contactos
Onde pode trabalhar um
Setor(es) de atividade Entidade(s]) Localizagao/morada /contactos
Onde pode trabalhar um
Setor(es) de atividade Entidade(s) Localizagdo/morada /contactos
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Ficha de Atividade 1.8 C

Relativamente a minha area profissional, fiquei a saber que as oportunidades de emprego
sao:

No meu concelho

A nivel regional

A nivel nacional

A nivel europeu

A nivel mundial
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Diaposisi 180
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Cada participante é convidado a refletir sobre a sua situagdo atual e a preencher as Fichas de Atividade 1.8A e

1.9B.

Em plenario, partilha-se o trabalho realizado com as fichas anteriormente referidas, identificando-se a
disponibilidade e os constrangimentos de cada um. Com a apresentagao do Diapositivo 1.9, o técnico efetua uma

sintese final sobre as vantagens e desvantagens da Mobilidade.
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Diapositivo 1.9

Refletir sobre as oportunidades da Mobilidade

Vantagens

Apoio
familiar
Desafios
Novas
~ culturas
Linguas
Desvantagens
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~
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Ficha de Atividade 1.9 A

Mobilidade ... Uma oportunidade para mim

A minha situagao atual

Reflita sobre os aspetos que caracterizam a sua situagao atual e que podem condicionar a sua mobilidade na
procura de emprego. Em cada item pode assinalar mais do que uma resposta.

A minha formacao escolar e profissional Compromissos financeiros:
Para aquilo que pretendo fazer profissionalmente é: Com a familia
Nao adequada Comacasa

Com outros bens de consumo

Adequada no imediato mas escassa

para objetivos profissionais de médio : " - S
prazo Sem constrangimentos financeiros

Adequada

Dificuldades atuais:
Saude do préprio

. I — Saude de familiares ou amigos
A minha experiéncia profissional

Para aquilo que pretendo fazer profissionalmente é: Desemprego de elementos do
agregado familiar
N3o adequada Compromissos financeiros assumidos
Adequada no imediato mas escassa Outros: |
para objetivos profissionais de médio
prazo
Adequada Disponibilidade para trabalhar:
Por turnos

Em horario noturno

Enquadramento Familiar: Com um horario que envolve fins de
semana
Sem compromissos familiares Com uma retribuicdo inferior a que
tinha no ultimo emprego
Com dependentes a cargo Com longos periodos de tempo de
auséncia de casa
Com filhos em idade escolar Sujeito a deslocagdes frequentes

Aviver sozinho Noutra regido do pais

Fora do pais

Aviver com

Num pais cuja lingua ndo domino

+*
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Ficha de Atividade 1.9 B

Mobilidade ... Uma oportunidade para mim

A minha mobilidade para o emprego

As areas profissionais em que pretendo procurar trabalho sao:

Porque:
DSe enquadram no meu perfil pessoal

[_]Se enquadram na minha experiéncia profissional
[se enquadram na minha formagao

DOutros motivos:

Para conseguir um trabalho estou disposto a procurar ...
[] Apenas naminha zona de residéncia
] No pais - regides:

[] Noestrangeiro — paises:

Para cada uma das hipéteses abaixo referidas, pondere e indique as vantagens e as desvantagens que, neste
momento da sua vida, tém para si:

Trabalhar na minha zona de residéncia

Vantagens Desvantagens

Trabalhar noutra zona do pais

Vantagens Desvantagens

Trabalhar no estrangeiro (*)

Vantagens Desvantagens

(*) Nesta situagdo pondere, entre outras, as questdes linguisticas, culturais, familiares...

+
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ATIVIDADE 1.10

0 técnico convida os participantes a pronunciarem-se sobre aquilo que consideram ser o mais
importante para o desenvolvimento bem-sucedido de um negécio, sistematizando, no quadro, 0s

aspetos referidos pelo grupo de modo a realgar aimportancia da Ideia de negdcio.

0 grupo é dividido em dois subgrupos, procedendo cada um a inventariagao de Ideias de negdcio a partir
da pesquisa de diversas fontes documentais e da reflexdo das suas vivéncias quotidianas. Cada um

regista as Ideias numa folha branca.

De seguida um porta-voz de cada subgrupo apresenta o trabalho realizado, mencionado como surgiram
as Ideias. No quadro, o técnico anota numa coluna as Ideias e, noutra coluna, a forma como surgiram,

reforcando a importancia de uma fundamentagao assente em diferentes fontes de informacao.

Cada subgrupo responde para cada uma das suas |deias de negdcio aos tépicos constantes na Ficha
de Atividade 1.10, efetuando uma breve pesquisa de mercado, com recurso a internet, jornais, revistas

de economia, diretérios nacionais e regionais de empresas, entre outros. Para apoiar esta tarefa é

distribuida a Ficha de Apoio 1.10.
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Ficha de Atividade 1.10

Reflita sobre a viabilidade das suas ideias de negdcio. Para cada uma pondere

sobre os seguintes aspetos:

e Aque necessidade do mercado responde o produto ou servigo

Potencial clientela, sua distribuicao geografica e forma de chegar até ela

e Principais concorrentes

Potenciais fornecedores e sua localiza¢ao
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Ficha de Apoio 1.10

0 empreendedorismo

SITES UTEIS:

« IEFP - Instituto do Emprego e Formacgao Profissional
(www.iefp.pt/apoios/candidatos/CriacaoEmpregoEmpresa ]

- IAPMEI - Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas Industriais
(www.iapmei.pt ]

« AIP - Associagao Industrial Portuguesa
(www.aip.pt ]

- Empreender - Plataforma do Empreendedor
( www.empreender.aip.pt ]

« ANJE - Associagao Nacional de Jovens Empresarios
( www.anje.pt ]

- Portal da Empresa
(www.portaldaempresa.pt )

- Portal da juventude
(http://juventude.gov.pt ]

- Associagdo Nacional das Empresarias
(www.ane.pt ]

- Associagao Portuguesa de Franchise
(www.apf.org.pt ]

- Associagdo Nacional de Direito ao Crédito
(www.microcredito.com.pt

+
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BLOCO 2

ESTRATEGIA DE
ACAO

Guido de Apoio

0 Bloco 2 aborda algumas das diferentes técnicas de suporte a procura de emprego a utilizar de forma
integrada e complementar no ambito de um plano estratégico de acdo pessoal.

0 Bloco 2 é constituido por 3 unidades tematicas:

o Rede de Contactos
e  Curriculo

e Andncios de Emprego

A rede de contactos é constituida pela multiplicidade de pessoas com as quais se estabelecem
relagdes diferenciadas (familiares, amigos, vizinhos, colegas, ...) e que, pela sua atividade profissional,

pelo local onde trabalham ou pela rede de relagdes que elas proprias possuem, podem potenciar as
oportunidades de procura de emprego.
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Todas as pessoas possuem uma rede de contactos. |dentificar o que cada uma das pessoas que a
compdem pode representar na procura de emprego € fundamental.

Obter informacdes sobre o mercado de trabalho (carateristicas de profissdes, necessidades de
recrutamento), a recomendagdo do curriculo, a marcagdo de uma entrevista ou a prestagio de
referéncias a potenciais empregadores, sdo mais-valias na procura de emprego que podem ser
proporcionadas pela rede de contactos.

Promover a consciencializagdo da importancia da rede de contactos, dos apoios que esta pode facultar,
assim como da importancia da sua dinamizagao e alargamento é primordial como técnica a utilizar
numa estratégia consistente para a obtencao de trabalho.

Um instrumento central na procura emprego € o curriculo. Este é a primeira imagem transmitida a
entidade empregadora e da qual depende, na maioria das vezes, a possibilidade de passar para as
fases seguintes do processo de selegao. E um resumo dos dados pessoais, da formagao, das principais
experiéncias profissionais e extraprofissionais. Pde em evidéncia o percurso académico e formativo do
candidato, bem como a sua evolucdo profissional. Relata o que o candidato fez no passado, de uma
forma clara e sucinta, e pde em evidéncia as competéncias que possui e que poderdo ser mobilizadas
no futuro.

Existem diferentes tipos de curriculos, nomeadamente, curriculos cronolégicos, curriculos funcionais,
assim como o CV Europass. Nos primeiros, a experiéncia profissional encontra-se organizada segundo
um critério temporal. Nos curriculos funcionais a experiéncia profissional é agrupada por blocos de
atividades ou fungdes semelhantes. No CV Europass é dado um particular destaque as competéncias.
Nas situacdes de candidatura a postos de trabalho na area criativa é frequente utilizar-se o Portefdlio.
Consiste num conjunto organizado dos trabalhos (como fotografias, desenhos, projetos, textos)
desenvolvidos pelo candidato que permite demonstrar as suas competéncias técnicas.

A escolha do tipo de curriculo, bem como as informagdes a incluir dentro de cada rubrica devem
permitir destacar os aspetos que valorizam a candidatura. O curriculo deve, pois, ser elaborado de
forma adaptada a cada tipo de entidade empregadora e posto de trabalho.

Qualquer tipo de curriculo pode ser disponibilizado através da internet, nomeadamente com recurso a
blogues e as redes sociais. Ha também sites especializados em emprego e de algumas empresas nos
quais € possivel a insercdo do curriculo. Na sua maioria estes sites tém um formulario tipo para
preenchimento. Noutros, o candidato necessita de fazer uma cépia do seu curriculo. Em qualquer dos
casos, o candidato deverd ir procedendo a sua atualizacdo. Nas pesquisas as bases de dados, os
curriculos surgem por ordem de insercdo, dos mais recentes para 0s mais antigos. Se o curriculo for
sendo atualizado, ou mesmo, se lhe forem sendo feitas ligeiras alteragcdes aparecera no inicio da
pesquisa captando mais facilmente a atencdo da entidade empregadora; além disso, habitualmente,
os curriculos que nao tiverem sofrido alteragdes sao eliminados da base ao fim de algum tempo.

A forma mais comum de procurar emprego é através da resposta a anuncios. Os andncios de emprego
podem encontrar-se numa multiplicidade de locais e em diferentes suportes (papel ou digital). Os
jornais sao o meio mais classico de os encontrar. Ainternet € um meio cada vez utilizado na divulgacao
de ofertas de emprego, nomeadamente nas redes sociais, em sites especializados de emprego (bolsas
de emprego), nos sites das entidades empregadoras e de recrutamento de pessoal. Podem, ainda

+
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encontrar-se anuncios de emprego em lugares publicos de grande afluéncia de pessoas, de que sao
exemplo os supermercados, onde existem placares com anuncios afixados.

Ainda que a diversidade de meios represente um vasto campo de oportunidades de emprego, a eficacia
da procura de emprego torna desejavel que cada candidato determine 0s meios e 0s suportes mais
indicados para si, em fungdo do tipo de atividade que pretende desenvolver.

A resposta a anuncios deve ser criteriosa, tendo em conta os elementos e o modo de resposta
solicitados no anudncio. Desenvolver competéncias de resposta a andncios de emprego constitui-se
uma mais-valia que pode ser diferenciadora para o prosseguimento no processo de selegao.

Objetivos do Bloco 2:

e Reconhecer aimportancia da rede de contactos na procura de emprego

e |dentificar as estratégias potenciadoras da dinamizagdo da rede de contactos

e Reconhecer aimportancia do curriculo enquanto instrumento central na procura de emprego
e Desenvolver competéncias para elaborag¢ao de curriculos

e Promover competéncias de identificagdo, analise e resposta a anlncios de emprego

+
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Estratégia de Acao

Rede
de

Contactos

[ BLOCO 2 ]
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Reconhecer os elementos da rede

ObjetIVO: Promover o reconhecimento das pessoas que compdem a rede de contactos de cada
participante

0 técnico distribui a cada participante a Ficha de Atividade 2.1 para que, individualmente, identifiquem e
registem o nome de pessoas em fung¢do da relagdo que tém com elas, de acordo com as seguintes

categorias:

- Circulo vital - E aquele que estd mais perto do centro da rede. E constituido pelas pessoas com
as quais se pode contar numa situagdo critica, de emergéncia. Por exemplo, numa situagao de
doenca, divércio, etc. Este circulo pode incluir familiares, amigos intimos, médico de familia ou
outros.

- Circulo das pessoas amigas - E aquele que estd imediatamente a seguir ao primeiro circulo. E
composto pelas pessoas com as quais se tem efetivamente uma relagdo de amizade. Sao
aquelas pessoas com quem se tem ligacdes por afinidade de interesses, com quem se passam
tempos livres, etc...

—  Circulo profissional ou formativo - E composto pelas pessoas com as quais se estabeleceram
relagbes profissionais, com quem se teve reunides de trabalho, ex-colegas de trabalho ou de
escola. Muitas destas pessoas podem fornecer informagdes importantes.

- Circulo das pessoas conhecidas - Este circulo é muito abrangente, podendo incluir pessoas que

pertencem a mesma associagao, vizinhos, etc.

No final, cada participante deve identificar pelo menos 5 pessoas de entre a globalidade das pessoas da
sua rede de contactos, que serdo as primeiras a quem pode recorrer para obter apoio Gtil na procura de

emprego.

Materiais: Ficha de Atividade 2.1; Folhas de papel A4

+
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Ficha de Atividade 2.1

Reconhecer os elementos da rede

A minha rede
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Identificar os elementos-chave da rede

Objetivo: Desenvolver atitudes favoraveis a utilizagao da rede de contactos

Cada participante regista as 5 pessoas que identificou no final da Atividade 2.1, indicando o tipo de
relagao que tem com cada uma delas (ex-colega de escola, vizinho] e a respetiva atividade profissional.
Seleciona uma dessas pessoas e identifica o tipo de apoio que ela lhe pode prestar no seu processo de

procura de emprego (Ficha de Atividade 2.2).
Posteriormente, apresenta ao grupo a pessoa que selecionou, o tipo de relagcdo que tem com ela e o
apoio que perceciona que esta lhe poderd prestar. Os outros elementos do grupo podem sugerir outras

formas de apoio.

Por fim, os participantes deverdo completar, individualmente, o preenchimento da Ficha de Atividade 2.2

Materiais: Ficha de Atividade 2.2

+
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Ficha de Atividade 2.2

Identificar os elementos-chave da rede

Trabalhar a rede

Identificagao Tipo de Relagao Atividade Profissional Apoios
Exemplo:
Anténio Venancio Ex-colega de escola Advogado na Companhia | Informacdo sobre empresas
de Seguros BETA para onde enviar o curriculo
Contacto: XXXXXXX
Email:
+
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Mobilizar a rede

Objetivo: Reconhecer e valorizar a importancia da rede de contactos na procura de emprego

Para a realizagdo deste exercicio os participantes deverdo entrevistar-se mutuamente acerca da forma
como obtiveram o primeiro emprego (Ficha de Atividade 2.3). Caso existam elementos no grupo que

nunca tenham trabalhado fazem apenas o papel de entrevistador.
Posteriormente, todos os participantes devem verbalizar as diferentes formas de obten¢do de emprego

dos inquiridos (utilizagdo de um quadro de papel]. Em plendrio, deverd reforgar-se a importancia da

rede de relagdes na procura de emprego.

Materiais: Ficha de Atividade 2.3; Quadro de papel; Folhas de papel A4

,
—
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Ficha de Atividade 2.3

Mobilizar a rede

Como obteve o seu 1.° emprego?

Como conseguiu 0 1.° emprego?

Com quantas pessoas falou do seu interesse profissional? Procure
lembrar-se do nimero de pessoas e que relagao tinha com elas
(familiares, amigos...)

As pessoas com quem falou forneceram-lhe outros contactos?

— 0 emprego que conseguiu foi na sequéncia de que contacto: do 1.°,
do 2.° ou de outros?

Se estivesse a procura de emprego voltava a utilizar o mesmo
método? Recorreria a outro? Qual?

="
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Estratégia de Acao
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Apresentar e organizar o CV

ObjetIVO: Promover a aquisi¢cao de conhecimentos relativos a organizagao e apresentagao do curriculo

E solicitado aos participantes que, em subgrupos de 3/4 elementos, analisem curriculos que Ihes sao
distribuidos (Fichas de Atividade 2.4A, 2.4B, 2.4C, 2.4D e 2.4E). A tarefa de cada subgrupo consiste na
identificacdo dos aspetos positivos e negativos de cada curriculo. Apds a andlise dos curriculos cada
subgrupo deve partilhar com os outros subgrupos as conclusdes a que chegou. A discussao deverd
abordar os seguintes aspetos:

e Selegdo dainformag3o (informagao imprescindivel e informag&o acessoria);

e Organizagao das rubricas (que rubricas, em que ordem, com que conteddo].

No final da discussao de grupo deverdo ser apresentados os varios tipos de curriculos, as principais
caracteristicas de qualquer curriculo, nomeadamente, no que respeita a sua apresentacao

(Diapositivos 2.4A,2.4B e 2.4C).

Posteriormente, cada subgrupo deve reformular os curriculos de acordo com os critérios

estabelecidos. No final da atividade é entregue aos participantes a Ficha de Apoio 2.4.

No caso de se justificar, face as caracteristicas de cada grupo, devera, igualmente, ser abordado o

Portefdlio. Sugere-se neste ambito, a pesquisa na internet de exemplos de Portefdlio.

Materiais: Fichas de Atividade 2.4A,2.4B, 2.4C, 2.4D e 2.4E; Diapositivos 2.4A, 2.4B e 2.4C; Ficha de Apoio
2.4; Folhas de papel A4

+
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Ficha de Atividade 2.4A

Apresentar e organizar o CV

Cvi1i

Anténio Marques Resende Maia
Rua Antdnio José Aimeida, xx, xx

XXXX-XXX Faro

Formagao

e Bacharelato em Secretariado, concluido em 1998

e Estdgio naempresa Sol Poente

Experiéncia Profissional

® 1999-2000: Secretdrio de Direcdo da Empresa Sol Poente
® 2000 - 2005: Secretario de Administragao da Empresa Maruca

® 2005 —2010: Secretario da Associagao Amigo Solidario

Outras informagoes

® 35 anos, solteiro, sem filhos
e nogdes de francés e alemao

e conhecimentos basicos de informdatica na dtica do utilizador

+
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Ficha de Atividade 2.4B

Apresentar e organizar o CV

Cve

Nome: Joana Maria Pacheco Viveiros
Naturalidade: Sé - Lisboa

Nacionalidade: Portuguesa

Morada: Rua das Margaridas, xx — Quinta das Rosas

XXXX —=XXX Espinho
Telefones: XXXXXXXXX/XXXXXXXXX

FORMACI\O ESCOLAR
12.9 ano de escolaridade

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Mala e Acessorios, Lda - 2000 a 2001
Empregada de balcdo: atendimento de clientes; composicao das
montras

Supermercados Abelha - 2001 a 2004
Caixa durante o primeiro ano; Supervisora de caixa durante o
segundo e responsavel de loja no restante tempo

Sempre Firme, Instituto de Beleza, Lda - 2004 a 2006

Gerente (montei negdcio por minha conta através de um programa
do Estado) - 2007 a 2012

OUTRAS INFORMAGOES

Sou uma pessoa muito organizada e dinamica e gosto muito de
trabalhar em equipa; procuro um trabalho compativel com estas
caracteristicas e com flexibilidade de horarios ja que pretendo manter
a minha atividade de geréncia.

Carta de Condugao: A - XXXXX

+*
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Ficha de Atividade 2.4C

Apresentar e organizar o CV

Cv3

Nome: Catarina Sofia Medeiros Pimenta
Nacionalidade: Francesa
Morada: Rua da Pedreira, Pinhal de Baixo, xxxx- xxx Porto

EXPERIENCIA

- Desde 2001, que tomo conta de criangas dos 6 meses aos 4 anos
(dou referéncias)

- De 1998 a 2001, trabalhei numa escola do ensino basico como
auxiliar de educacao

- De 1994 a 2000, realizei trabalhos esporadicos de baby-sitting

FORMAGCAO ESCOLAR
Licenciatura em Educacao de Infancia, com média de 10 valores

OUTRAS FORMAGCOES/CONHECIMENTOS

Curso de Ajudante Domicilidria

Curso de Word

Conhecimentos de Inglés falado e escrito
Carta de condugao A 12133

OUTROS INTERESSES

Futebol de salao, leitura, viajar, cantar, estar com os amigos

Socia da Sociedade Recreativa do Pinhal de Baixo

+
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Ficha de Atividade 2.4D

Apresentar e organizar o CV

cv4

Antonio José Martins Fonseca Simoes
Rua da Canastra, xxx, x
0000 Ribeira Brava - Madeira

telefone de contacto: xxxxxxxxx (depois das 19.00h - perguntar pelo
vizinho Fonseca)

tenho carta de conducao

Formacao

50 ano antigo

Experiéncia Profissional

1984 - 1987 - Servente
1988 - 1992 - Pedreiro
1992 - 2004- Responsavel de obra

2005 - 2012 - Pequenos biscates de canalizacao e eletricidade

+
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Ficha de Atividade 2.4E

Apresentar e organizar o CV

CV5

europass

Europass Curriculum Vitae

Informacgao pessoal

Apelido(s) / Nome(s) Rodrigues, Carlos
Morada X, Rua do Monte, P-xxxx Chaves
Telefone XXXXX Telemovel: XXXXX-XXXXXXXXX
XXXXXXX
Fax XXXXX
XXXXXXX
Correio Eletrénico c.rodrigues@xxx.pt
Nacionalidade Portuguesa
Data de Nascimento 24/2/1981
Sexo Feminino

Experiéncia Profissional

Datas 1992 - 2011
Fungéo ou cargo ocupado Sécio-Gerente
Principais atividades e Gerente e responsavel pela pastelaria, panificagcdo e gelataria
responsabilidades
Nome e morada da entidade Sopao, Lda — Rua da Selva, P-5400 Chaves
empregadora
Tipo de empresa ou sector Industria de Panificagdo
Datas 1983 - 1992
Func&o ou cargo ocupado Padeiro e Pasteleiro
Principais atividades e Confecéo de bolos, péo e outros produtos alimentares de pastelaria e padaria por processos
responsabilidades manuais e mecanicos
Nome e morada da entidade Panification du Rhdne — Avenue de la Paix, F-25000 Besangon
empregadora
Tipo de empresa ou sector Industria de Panificagdo

+
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Datas

Funcéo ou cargo ocupado
Principais atividades e
responsabilidades

Nome e morada da entidade
empregadora

Tipo de empresa ou sector

Formacgao académica e profissional
Datas

Designacéo do certificado ou diploma

Principais disciplinas/competéncias
profissionais

Nome e tipo da organizacado de ensino
ou formacéo

Nivel

Aptid6es e competéncias pessoais
Lingua materna

Outras linguas
Autoavaliagdo
Nivel Europeu (***)

Francés

AptidBes e competéncias sociais

AptidBes e competéncias de
organizagao

Aptiddes e competéncias informéaticos

AptidBes e competéncias artisticas

Outras aptidGes e competéncias

Carta de Condugao

Informacgéo adicional

Anexos

1980 - 1983

Aprendiz de Pasteleiro

Ajuda na confec¢éo de bolos e outros alimentares de pastelaria

Industria de Panificagdo

1977 — 1979 — Curso de pastelaria, Chocolataria e Gelataria
Pasteleiro- Chocolateiro-Geladeiro

fazer bolos

Escola de Formagé&o Profissional de Besangon

Portugués
Compreens&o Oralidade ‘ Escrita
Audicéo Leitura Interagéo Producgéo
Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador
experiente experiente experiente experiente independente

Espirito equipa (membro da Assembleia do Clube de Pesca Desportiva de Chaves)
Capacidade de adaptacdo (membro dos Bombeiros Voluntarios de Chaves)

Capacidade de iniciativa e de organizacao (responséavel pela organizagéo de concursos
de pesca no Clube de Pesca Desportiva de Chaves)

Informatica ao nivel do utilizador

Musicais — Clarinete — Bombeiros Voluntarios de Chaves

Carta de Veiculos Ligeiros (B)

Destreza motora — Praticante de canoagem

-Participac&o na Feira e industrial de Vila Real, em x e x de Maio de xxxx

-Fornecimento de servigos de pastelaria para casamentos, batizados e aniversarios
para o Hotel do Rio, em Chaves e Casa das Arvores, em Montalegre, de Setembro
a Dezembro de xxxx

Referéncias:

Camara de Vila Real
Contacto: Suzete Duarte
Tel.:XXXXX-XXXXXXX
e-mail:XXxX@ xxXxxxxx.frt

Hotel do Rio

Passaporte Europeu de Linguas
Portefélio dos meus trabalhos de Pastelaria disponivel no seguinte endereco eletrénico:
http://pt.wXXXX.org/wxxx/PortfefoliocarlosR

+
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Diapositivo 2.4A

+ CRONOLOGICO
As diversas atividades profissionais sdo descritas e organizadas segundo um critério temporal:
-Da mais recente para a mais antiga -‘

Valoriza as ultimas experiéncias. Utiliza-se no caso das atividades profissionais recentes
serem mais relevantes para o emprego a que se candidata ou se objetivo for dar continuidade
ao ultimo emprego

« Da mais antiga para a mais recente 1

Valoriza a sequéncia da carreira profissional. Utiliza-se quando se pretende destacar a
evolucéo profissional demonstrada pelo percurso realizado

+ FUNCIONAL/TEMATICO

As diversas experiéncias profissionais encontram-se agrupadas por blocos de atividades ou fungdes
semelhantes 1

Utiliza-se nos casos em que a experiéncias profissionais sao muito diversificadas, permitindo
destacar determinadas fungées assumidas e dissimular periodos de inatividade profissional

www.iefp.pt

Diapositivo 2.4B

+ EUROPASS

As experiéncias de trabalho sdo ordenadas da mais recente para a mais antiga, com a indicagéao
detalhada de varios tipos de aptides e competéncias. 1

Utiliza-se quando um empregador expressamente o solicitar ou numa candidatura a um
emprego noutro pais da Espaco Econémico Europeu,

+ PORTEFOLIO

Conjunto organizado dos trabalhos desenvolvidos que permite demonstrar as competéncias técnicas do
candidato. E composto por imagens produzidas, fotos de trabalhos, textos, projetos, e outro tipo de
trabalhos realizados, devidamente identificados e enquadrados na atividade profissional / formativa
desenvolvida pelo candidato. 1

Por ser realizado em suporte de papel (uma pasta com os diferentes trabalhos organizados)
ou em formato digital, que permite a utilizagao de varios recursos multimédia, como filmes
ou registos sonoros.

@
) ( INSTITUTD DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt

Técnicas de Procura de Emprego 63



Diapositivo 2.4C

Independentemente do tipo de curriculo e da forma de o divulgar, impresso ou em suporte digital, este deve:

AN N N Y N R NN

v

O curriculo é a primeira imagem do candidato, por isso a sua apresentagao é fundamental

Feito no computador e apresentado em folhas brancas, simples, com 2 ou 3 paginas
verbos de acdo, na 1.2 pessoa mas ( “Elaborei”, Produzi”, “Dirigi”, ...)

Palavras simples e frases curtas (“tenho experiénciade 3 anos na area __.")
Linguagem clara e concisa

Paragrafos com menos de 5 linhas, com uma ideia por paragrafo

Datas sempre da mesma maneira, como por exemplo: “ano-més-dia” ou “dia-més-ano”
N&o escrever nimeros por extenso

Evitar uso de siglas ; se necessario, apresentar o seu significado

Assegurar a corregao ortografica e gramatical

Usar o mesmo tipo de letra em todo o documento e um espagamento entre linhas suficiente para permitir

uma leitura agradavel
A utilizacdo de foto, deve ser uma foto tipo passe atual e sébria

Na impresséo do documento , utilizarapenas a frente das folhas

(J
) < INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt

=t
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Ficha de Apoio 2.4

Conteudo do curriculo

0 curriculo deve ser elaborado tendo em conta a especificidade de cada candidatura.

Identificagdo - Nome, morada, telefone e e-mail. Outra informacdo, como data de
nascimento e estado civil, pode ser incluida, quando expressamente solicitada pelo
empregador ou quando constitui um aspeto que valoriza a candidatura. No caso de ter
uma pagina pessoal de apresentacao profissional por exemplo em formato de blogue ou

registada nas redes sociais, pode aqui indicar o link.

Objetivo profissional - A inclusdo desta rubrica € facultativa e ndo € nunca precedida da
sua designacdo. Quando ¢é inserida deve aparecer imediatamente ap6s a identificagao e

mencionar, concretamente, o tipo de emprego e funcdes que pretende desempenhar.

Habilitagdes académicas - Nivel maximo de escolaridade, data de conclusdo, média obtida
e estabelecimento de ensino ou de formacao frequentado, estes dois ultimos itens caso
sejam favoraveis. No caso de existéncia de estagio académico/curricular este deve ser

mencionado nesta rubrica, podendo ser destacada a sua avaliagao.

Formagao académica - Rubrica a incluir caso se pretenda realgar o percurso académico,
devendo mencionar por ordem cronoldgica decrescente os niveis académicos obtidos, as
datas, estabelecimentos de ensino e médias de conclusdo (se tal for favoravel ao

candidato].

+
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Formagao profissional - Acdes de formagao, seminarios e congressos certificados, datas
de realizagao, respetiva duracao e entidade formadora. Caso possua carteira profissional

deve fazer-lhe referéncia nesta rubrica.

Experiéncia profissional - Descrigao rigorosa e resumida das experiéncias de trabalho, dos
estagios efetuados, das funcdes desempenhadas, do respetivo grau de responsabilidade,
das empresas em que trabalhou, do tempo de permanéncia em cada atividade/fungdo e de

outras indicag@es, como vinculo contratual e regime de trabalho.

Atividades extraprofissionais - Referéncia as atividades extraescolares e
extraprofissionais realizadas, como trabalho de voluntariado, atividades -culturais,
desportivas, associativas, ou outras. Em relacao a cada atividade podem mencionar-se as
responsabilidades assumidas, as realizagoes obtidas, o local e a duragao, se valorizar a
candidatura. Esta rubrica é tanto mais importante quanto menor for a experiéncia

profissional.

Outros conhecimentos — por exemplo: linguas estrangeiras e respetivo nivel de dominio
(oral, escrito e leitura); informatica — tipo de programas e nivel de dominio e utilizagao. A

carta de conducao deve, também, ser indicada nesta rubrica.

Referéncias — esta rubrica é facultativa sendo, normalmente, incluida quando a entidade
empregadora solicita a indicagcao de referéncias. Em regra, as pessoas mais indicadas sao

os antigos empregadores, chefias e professores.

+
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Encontrar o candidato

0bjetivo: Sensibilizar para a importancia do curriculo na procura de emprego

Os participantes sdo agrupados em subgrupos de 3/4 elementos. Cada subgrupo deve imaginar que é
a equipa responsavel pelo recrutamento e selecdo de um Gerente de Loja para uma empresa de
Pronto-a-Vestir tendo, para esse efeito, publicitado um andncio [Ficha de Atividade 2.5A). A partir da
leitura e andlise dos curriculos propostos (Fichas de Atividade 2.5B, 2.5C e 2.50) devem escolher os

dois candidatos que relinam as condigdes mais adequadas ao posto de trabalho a que se candidatam.

Posteriormente, cada subgrupo partilha com os outros subgrupos os curriculos que selecionou e os
critérios que utilizou para essa selecdo. A discussao devera ser orientada no sentido de promover a
confrontacdo dos resultados dos diferentes subgrupos e a reflexdo sobre os aspetos que

consideraram mais importantes.

Materiais: Fichas de Atividade 2.5A, 2.5B, 2.5C e 2.5D

+
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Ficha de Atividade 2.5A

Encontrar o candidato

Oferta de emprego

ULTIMO MODELO, LDA

Pretende admitir para a sua loja em Leiria

GERENTE DE LOJA (m/f)

Pretende-se:

Experiéncia na gestao comercial de lojas

Experiéncia na lideranca de equipas

Habilitacdes ao nivel do 12° ano

Bons conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador
Bons conhecimentos de inglés falado e escrito
Disponibilidade para deslocacoes frequentes

Sentido estético, responsabilidade, dinamismo, autonomia

Condicoes preferenciais:

Conhecimentos de marketing
Carta de conducdao e viatura propria

Oferece-se:

Formacao inicial

Ordenado base compativel com experiéncia + comissbes + despesas de
deslocacao

Boas perspetivas de evolucdo na carreira

Integracao numa equipa jovem e dinamica

Os interessados deverao remeter carta manuscrita acompanhada de C.V. e
fotografia para ULTIMO MODELO, LDA, A/C Exma. Senhora Dra. Ana Borges, Rua
das Portas, xxx, x Dto, xxxx-xxx Leiria, até 10 dias uUteis a contar da data de
publicacdo deste anuncio.
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Ficha de Atividade 2.5B

Encontrar o candidato

Oferta de emprego - CV de resposta 1

PAULO MEDEIROS DE CASTRO

FORMACAO ACADEMICA

2003-2008 ISEG, Instituto Superior de Economia e Gestao -
Universidade Técnica de Lisboa
= Licenciatura em Matematica Aplicada a Economia e Gestdo

FORMACAO PROFISSIONAL

Set 2005-Dez 2005 CIEP, Centro de Investigacio Empresarial — Lisboa

= Curso de Formacio Pedagégica de Formadores, 90 horas

Set 2007—Jun 2008 Cabral Nascimento, Lda — Lisboa

Estagio Curricular

» Realizei o apuramento do volume de negbcios da empresa nos tltimos 5
anos;

» Elaborei um artigo com as conclusdes do trabalho, para apresentacdo ao
concurso as “Cem Mais Empresas”, que posteriormente veio a ser

publicado na revista ENXAME.
Nov 2004 ISEG, Instituto Supetior de Economia e Gestio — Lisboa
» Seminétio “A Moeda Unica”, 7 horas
Jan 2004 ISEG, Instituto Supetior de Economia e Gestio — Lisboa

s Seminario “As Saidas Profissionais dos Licenciados em Matematica
Aplicada a Economia e Gestao”, 7 horas

EXPERIENCIA PROFISSTONAL

Jun 2009 — Fev 2010: Caixa Global de Levantamentos — Lisboa

Estdgio Profissional

» Efetuei o levantamento do nimero de clientes que estavam a beneficiar
do crédito jovem bonificado;

m Realizei o estudo sobre as caracteristicas destes clientes, em termos de,
idade, habilitacdes literarias, estado civil e composicio do agregado
familiar;

= Encontro-me a elaborar relatério com as conclusoes do estudo.

OUTROS CONHECIMENTOS
Conhecimentos de informatica - ambiente Windows, Word, Excel, Access

OUTRAS ACTIVIDADES

Desde 1999 - Clube Desportivo da Lapa

= Jogador de Volei
RUA GENERAL CORDEIRO XX, XX DTO, XXXX-XXX LISBOA TELEFONES XXXXXXXX/XXXXXXXXX




Ficha de Atividade 2.5C

Encontrar o candidato

Oferta de emprego - CV de resposta 2

Artur Alberto

R MARIA JANOTA, N°XX, X ESQ. XXXX ALVITO

Formacgéo
académica

Passatempos

GERENTE DE LOJA

24 anos de experiéncia na area comercial

2002-2011 Calcados Arbor e Arbor Oeiras
Responsavel nacional de vendas

Dupliquei as vendas de 50 milhdes para 100 milhdes.

Dupliguei as vendas por comercial de 5 milhdes para 10 milhdes.

Propus novos produtos que originaram um crescimento de 23% na
faturacéo.

1997-2002 Freitas e Borges Ida Oeiras
Vendedor sénior

Dupliguei a equipa de vendas de 50 para 100 vendedores.

Tripliquei as receitas (por funcionério) do departamento.

Expandi as vendas as grandes contas.

1993-1997 Vinhas da Boa Saude Oeiras
Vendedor sénior

Dupliquei a equipa.

Aumentei as receitas por trabalhado.

Aumentei as vendas em 25%.

1988-1993 Construgbes de Betéo, S.A. Oeiras
Vendedor

Aumentei as vendas da zona em 10%.

Durante quatro anos seguidos, recebi as maiores comissdes da empresa.

1984-1988 Universidade de Oeiras Oeiras
Gestao de empresas e informatica de gestao.

Diregéo do clube desportivo de executivos, “Os Tostbes”.




Ficha de Atividade 2.5D

Encontrar o candidato

Oferta de emprego - CV de resposta 3

Rosa Albueiros

Rua Sebastido da Gama, n° xx, x° Esq. Xxxx-xxx Cais de Baixo

Formacgéao académica

1991-1992 Cais de Baixo
12.° Ano

Experiéncia profissional

2004-2010 Produtos & Produtos Lda Colheita a Nova

Técnica especialista

- Responséavel por uma equipa jovem de vendedores porta a porta.
Organizagao e planeamento da formagéo continua dos vendedores.

- Fomentei a introduc&o de novos produtos que originaram um crescimento
30% na faturagéo.

1997-2002 Portugal e Colchas SA Porto Silvestre
Responsavel de Vendas

- Aumentei as vendas regionais, ho &mbito de produtos de atoalhados.

- Coordenei 20 vendedores na regiéo Norte.

- Frequéncia de curso de formac&do para novos quadros, obtendo os
melhores resultados.

1992-1997 Vinhos e comeres do Norte Panilhos
Vendedora

Responsavel pelas vendas aos hipermercados e retalhistas, de produtos de
primeira necessidade, nomeadamente, o vinho de temperos e banha de

porco para a restauragdo. Aumento da venda destes produtos, através do
método da bola de neve.

Passatempos

Animadora Cultural na Associacao dos Deficientes de Cais de Baixo.
Organizagdo de colénias de férias.




Acrescentar valorao CV

0bjetivo: Adquirir estratégias de valoriza¢do do curriculo

Esta atividade deve ser realizada em subgrupos de 2 elementos. Cada elemento do par partilha com o
parceiro o seu percurso formativo e profissional, bem como alguns aspetos pessoais e atividades que
desenvolveu em contexto extraprofissional. A partir desta informac&o cada elemento do par elabora o

curriculo do outro. Em seguida, cada um elabora o seu préprio curriculo.

Na fase seguinte os dois elementos confrontam os respetivos curriculos, identificando as diferencas

entre as duas versdes e refletindo sobre elas. A discussao pode ser alargada a todos os participantes.

No final da atividade todos os participantes devem fazer, no seu curriculo, as alteragdes que

considerarem Uteis.
A possibilidade de apresentar o curriculo sob diferentes formas, em papel ou versao eletrénica através

de blogs ou das redes sociais, deve ser refletida, promovendo a discussdo sobre as vantagens e

desvantagens, para as profissdes representadas no grupo.

Materiais: internet; Folhas de papel A4; Marcadores

+

o Técnicas de Procura de Emprego 2



Evitar erros

Objetivo: Promover a elaborag¢ao do curriculo pessoal

Cada participante elabora o seu curriculo. Posteriormente os curriculos devem passar por todos os
participantes. Cada um deve analisar o curriculo de todos os outros, assinalando os erros detetados e

acrescentando sugestdes.

Em plendrio, discutem-se os resultados encontrados, por forma a identificarem-se os erros mais
frequentes e as formas de os ultrapassar. Cada participante deverd individualmente refazer o seu
curriculo tendo em conta as sugestdes propostas pelos outros. Por fim, confronta o curriculo ja

corrigido com a respetiva grelha de verificacao (Ficha de Atividade 2.7).

Materiais: Ficha de Atividade 2.7

,
—
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Ficha de Atividade 2.7

Evitar erros

Grelha de verificagao do CV

Sim Nao

As frases sao breves e precisas

Alinguagem utilizada é facil de compreender

O tipo de letra é facil de ler

Os espacos entre linhas facilitam a leitura

Desperta a curiosidade

Contém todos os dados pessoais essenciais

D4 uma ideia precisa das qualificagdes

D4 uma ideia precisa das experiéncias profissionais

0 conteudo das fungdes desempenhadas compreende-se rapidamente

P8e em evidéncia as competéncias e conhecimentos

Os aspetos favordveis estao em destaque

Nao contém informacdes supérfluas

Transmite uma imagem positiva

Identifico-me/Revejo-me no meu C.V.

0 que preciso de melhorar:

+
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Estratégia de Acao

Anuncios
o[3

Emprego
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ATIVIDADE 2.8

Onde procurar para encontrar

Objetivo: Permitir o reconhecimento de diferentes meios e locais onde se podem encontrar andncios de
emprego

E proposto aos participantes que em subgrupos de 3/4 elementos listem os locais por onde

habitualmente passam e onde podem encontrar ofertas de emprego.

Posteriormente, devem fazer um levantamento de outras fontes como, por exemplo, jornais, revistas
e internet, através das bolsas de emprego, nacionais e transnacionais (nomeadamente

www.netemprego.gov.pt, www.bep.gov.pt e http://ec.europa.eu/eures ], e de sites de empresas de

recrutamento e de outras empresas que anunciam as suas ofertas nas internet.

A pesquisa na internet, por uma questdo operacional (caso ndo haja possibilidade de haver mais do
que um computador com acesso) pode ser feita, previamente, pelo técnico em funcdo do tipo de

profissdes representadas no grupo.

Um porta-voz de cada subgrupo apresenta em plendrio os resultados do trabalho, o qual devera dar

origem a um documento para utilizagao do grupo.

A apresentacdo dos resultados poderd ser feita com recurso a papel de cendrio, folhas de papel A3 ou

em PowerPoint.

Materiais: Papel de Cenario; Folhas de papel A3; Marcadores; Material informativo (ex: jornais e revistas,

listas de empresas de trabalho temporario, paginas amarelas e informagdo impressa da internet - bolsas de
emprego e sites de empresas de recrutamento, etc)

+
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ATIVIDADE 2.9

Selecionar anincios de emprego

0bjetivos: Promover competéncias de identificacao e analise de andncios de oferta de emprego

A atividade é realizada, individualmente, com base no material disponibilizado: jornais diarios e

semanarios, concursos publicos, bolsas de emprego na internet, etc.

Os participantes escolhem os anuncios que consideram corresponder ao seu perfil e analisam-nos com

0 apoio das Fichas de Apoio 2.9A e 2.9B.

No final, cada participante seleciona o andncio que considera que melhor corresponde ao seu perfil e
cuja resposta mais probabilidade lhe traria de vir a ser contactado. Apresenta-o em plendrio

explicitando os motivos da sua escolha.

Os participantes devem ainda ser apoiados no acesso as bolsas de emprego da internet,

nomeadamente a do IEFP e da Rede Eures. (Ficha de Apoio 2.9C)

Materiais: Fichas de Apoio 2.9A, 2.9B e 2.9C; Jornais didrios e semandrios (nacionais e regionais);
Concursos Publicos.

+

o Técnicas de Procura de Emprego s



Ficha de Apoio 2.9A

Analise de anincios de emprego 1

GRELHA DE ANALISE DE ANUNCIOS

Informacgéo sobre a empresa Exigéncias de candidatura
e Nome e Formacao escolar e/ou profissional
e Setor de atividade e Experiéncia profissional
e Tipo de produtos ou servigos e |dade
e Dimensao e Conhecimento de linguas
e Nacionalidade e Conhecimentos de informética
e Area geogréfica de implantagéo e Competéncias especificas
® Montante de negécios e Disponibilidade para deslocacdes
e Posicdonomercado e (artade condugao
e Perspetivas de crescimento e Viatura prépria

o Numero de trabalhadores

Informagao sobre o posto de trabalho Forma de resposta
e Designacao do posto de trabalho e Viapostal
e Tarefas a executar e C(orreio eletrénico
e Nivel de responsabilidade e Telefone

e Possibilidades de progressao

e Possibilidades de formagao

e Ambiente e condi¢des de trabalho
e |ocalde trabalho

e Tipode contrato

e Remuneracao

e Beneficios sociais

=%
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Ficha de Apoio 2.9B

Analise de anincios de emprego 2

Informagao Objetiva

Dados concretos em relagdo a empresa, posto
de trabalho e exigéncias da candidatura

Exemplos

Empresa — Empresa com 100 trabalhadores

Posto de trabalho — Sob responsabilidade do
Diretor Técnico deve assumir a manutencaoe a
exploracao dos sistemas informaticos da
empresa

Exigéncias de candidatura — Licenciatura em
Informatica

Informagao Subjetiva

Dados sobre empresa, posto de trabalho e
exigéncias de candidatura cuja avaliagao
depende de pessoa para pessoa

Exemplos

Empresa — empresa lider no mercado

Posto de trabalho — Funcao de referéncia e com
excelentes possibilidades de progressao

Exigéncias de candidatura — Pré-ativo e inovador

+*
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Ficha de Apoio 2.9C

Pesquisar ofertas de emprego

Alguns Sites de Bolsas de Emprego:

http://www.netemprego.gov.pt

® http://ec.europa.eu/eures/home.jsp?lang=pt

® http://www.bep.gov.pt

® http://emprego.aeiou.pt

e http://www.superemprego.pt

e http://www.infoemprego.pt

® http://www.emprego.pt

e http://www.infojobs.pt

e http://www.pontodeemprego.com

® http://www. netjobs.pt

e http://www.carreiras.net
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Organizar andncios de emprego

Objetivo: Desenvolver atitudes favoraveis a gestao e organizacao de andncios

Os participantes organizam individualmente um ficheiro de anudncios de emprego. Esse ficheiro pode ser

organizado, por exemplo, de acordo com os seguintes critérios:

Critérios
Diviséria vermelha Diviséria amarela Diviséria verde
Possiveis
Alguns dos requisitos Totalidade dos requisitos
Totalidade dos requisitos
Perfil exigido objetivos e alguns dos objetivos e alguns dos
objetivos e subjetivos
subjetivos subjetivos
Condicoes de Fracas condigdes de Razodveis condigoes de Boas condigdes de
trabalho trabalho trabalho trabalho
; Forada areade Relativamente proxima da area
Area geografica Na area de residéncia
residéncia de residéncia
Remuneracgao Desadequada Aceitével Adequada

A'légica da organizacdo deve ser adaptada a cada pessoa. 0 importante é que se crie 0 habito de organizar a

informacao.

Depois de adotado o modelo de organizagao do ficheiro, cada anuncio deve ser colado numa ficha (Ficha de
Atividade 2.10). Sempre que se obtiver mais informacao sobre as fungdes ou a empresa deve atualizar-se a

informacao.

Para a elaboragdo dos ficheiros de cada participante pode-se usar dossiés com separadores ou divisérias de

cartolina.

Materiais: Ficha de Atividade 2.10; Fichas de Apoio 2.9A e 2.9B; (atividade anterior);Tesoura; Cola;
Cartolinas as cores; Dossiés /Capas; Separadores.

+*
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Ficha de Atividade 2.10

Organizar andncios de emprego

Eu organizo os meus andncios

COLAR
ANUNGIO

Anuncio publicitado no dia / /

no Jornal / Site/ Outro

Responder até ao dia /___/ A/C

Morada

Telefone E-mail

Envio de CV : Sim Nao

Resposta por (via postal/e-mail/telefone/outro)

Marcacgdo de entrevista: / / as Horas

Com

Morada

OBS:

+*
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Resposta escrita a andncios

ObjetIVO: Sensibilizar para as diferengas que existem entre as varias formas de resposta escrita a
anuncios e desenvolver competéncias de resposta escrita a anincios

0 grupo € subdividido em dois subgrupos. A um dos subgrupos sdo entregues anuncios de emprego que solicitem

resposta enviada por via postal e a outro resposta enviada por email.

Cada subgrupo identifica o tipo de resposta que é solicitado e elabora, numa folha A3, uma resposta tipo.

Um elemento de cada subgrupo comunica a todos os participantes a forma de resposta mencionada nos
anuncios e apresenta a resposta tipo que o subgrupo elaborou, discutindo-se, em plendrio, as semelhangas e

diferencas de cada tipo de resposta, bem como as regras basicas para a sua elaboragao.

0 final da discussdo conjunta conclui-se com a apresentagao dos Diapositivos 2.11A e 2.11B relativos a estrutura

de cada tipo de resposta e com a distribuicao da Ficha de Apoio 2.11.

Materiais: Diapositivos 2.11A e 2.11B; Ficha de Apoio 2.11; Folhas A3; Andncios de ofertas de emprego.

+*

. Técnicas de Procura de Emprego 83



Ficha de Apoio 2.11

Resposta escrita a andncios

Aresposta escrita a anuncios é feita por via postal ou correio eletrénico, de acordo com o solicitado,

através de envio de curriculo acompanhado de Carta de Resposta a Anuncio:

Carta de Resposta a Andncio remetida por via postal deve mencionar:

Elementos de identificagao (no canto superior esquerdo da folha escreva o seu nome,

morada, nimero de telefone e e-mail)

Referéncia ao anuncio a que estd a responder
Manifestacao de interesse pelo posto de trabalho e pela empresa

Referéncia ao curriculo, que segue como anexo, e manifestacao de disponibilidade para

uma entrevista

Apresentacao de cumprimentos e assinatura

Carta de Resposta a Aniincio enviada por €-mail, respeita os mesmos principios da

carta enviada por via postal, tendo em ateng¢ao que esta deve:

Ser escrita no campo de texto do e-mail e ndo em ficheiro a parte

Indicacado do assunto no respetivo campo

Indicagdo de nome completo, morada, telefone e enderego de e-mail, caso ndo a esteja a

enviar do seu
N3o conter abreviaturas e simbolos informais utilizados vulgarmente nos e-mail
Ser escrita apenas num tipo de letra e cor

Referenciar o curriculo que é remetido em ficheiro anexo

+*
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Dados pessoais
{mome, momada, contato])
Dados do destinatério

{Nome/cargs/empre=a - d= aconds com o
indicado mo ambnco; Ende=re=go)

(localidade, dia, miés & ana)
ASSUNTO: Candidaturs 3 Tuncio
Exmo{a) S=nbor(a)

10 Pardgrafo; Referdncs 2o anincio

20 Pardgrafo: Ap fe-xm = b pela =mp e posio de Eabalho,
mmawemm

3¢ Pardgrafo: Manfeshes inberesse = disponibilidads pama wma smbevisks

40 Pardgrafo: Az bx curmprimrant

Agginatura
BAnvmson: Cuvricudo

’( I TTTINTD D0 CHPRECD | PORMACAD PROFESSIORAL I wans e fp pd

Merue IThisgods Cozm e Sihe

Fusde Sama Maris, b=, 1*amar

%ok Foro

T 000000000

Emal koo Bx
Xpro,Lda
tpﬂun!mudll
RusLulsdeCamies rfl
Bepe

Forto, 1de Narcode 012

Assumo: Candideturs & funcSo deVe medor

Exmoz Senmores

Emresposts 80 v0550 8 ndncio pubkeado needicso dedia Iquelm m
minhs ca ndidaturs & fu nc8o de Yendedoc

A minha formacSo e mye ndas & expeé nolaco mercia e 48 nos nu me & Mpreza do
85 competé reiazpans umbo mdesempenho na Ry nco 8 nu nciada.

Confarme 50 idimd, junm & noo meu mhpmmop‘m_ipq"

Gratope s atencSo dizpereads, co Mos me horescu mpr menDs

Anexo: Cunfeu b

'

Técnicas de Procura de Emprego 85



Resposta a andncios por telefone

ObjetIVO: Desenvolver competéncias de resposta a anuncios de emprego por telefone

Os participantes agrupam-se dois a dois. Cada par ird simular um telefonema de resposta a um andncio. Um dos
elementos do par fard de candidato a emprego e o outro de empregador. Previamente escolhem um anuncio que

solicite resposta por telefone.

No final da simulagdo sdo discutidas, em plenario, as principais dificuldades encontradas. Neste contexto,
deverao ser dadas indicagdes sobre os aspetos a ter em conta quando se responde a um anuncio através do

telefone (Diapositivo 2.12), sendo distribuida a Ficha de Apoio 2.12.

Materiais: Diapositivo 2.12; Folhas de papel A4; Anuncios de oferta de emprego que solicitem
resposta por telefone

+*
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Ficha de Atividade 2.12

Resposta a andncios por telefone

Grelha de preparagao

Funcao: Ref?: Meio de divulgacao:
(jornal/site/outro)

Contacto: Pessoa a contactar:
Razao da minha candidatura
Aspetos do meu percurso
profissional que devo realcar
Competéncias que possuo que
valorizam a minha candidatura
Qutros aspetos que poderéo Cartade Disponibilida | Disponibilidade Disponibilidade QOutros

S o condugéo de Imediata para para trabalho por
condicionar, positiva (+)ou deslocacdes oS
negativamente (-], a minha
candidatura + - + - + - + - + -

Aspetos menos favoraveis da minha
candidatura

Como posso transformar estes
aspetos menos favoraveis em

aspetos positivos

(exemplo: se possui uma experiéncia inferior aquela que € solicitada no
anuncio....Reflita sobre os argumentos que possui que possam compensar este
aspeto, como a sua capacidade de aprendizagem, as competéncias que adquiriu ou a
formacao que teve])

Perguntas que poderei colocar (caso o anuncio no seja esclarecedor] em relag&o a:

Hordario de trabalho:

Local de trabalho:

Existéncia de formagdo inicial:

Condig¢des remuneratdrias:

Outras:

+*
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Antes de efetusro tebforems _ prapars-ge :

wAmone 85 quembesque pret nde oo ocer T
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wEnhsocunicu oo nelgo pams 0 csso de [heco iocsre mguesties re srionsos Eoo mo Mes

vEnmonde s misrcmssss] nformacles, nomesds memre, qus ro B marsciode ums e nreves

®Ecco Iheume homs pam efeusro o2 isfo eemagque Selneis de oo do omsdode tebs (o ds | eduicioou e mpress Bde 55 homssprid mes
doinido ou Amdo honirdo de crbs (o

Fagaotelefonema de um bealcalmoe em que ndo seja imamompido por outres passoes
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Guiao de Apoio

No bloco 3 continuam a abordar-se as diferentes técnicas de suporte a procura de emprego, sendo constituido

por 2 unidades tematicas:

e (andidatura Espontanea

e Entrevista

A candidatura espontanea destina-se a captar a atengdo das entidades as quais é dirigida, a suscitar-lhes o
interesse em pretender saber mais sobre o candidato a emprego e, consequentemente, a despoletar a marcagao
de uma entrevista. Permite ao candidato aceder a postos de trabalho para os quais o recrutamento raramente é
feito através de anuncios, dar-se a conhecer a empresas que tém necessidade de trabalhadores, mas que ainda
nao iniciaram o processo publico de recrutamento, criar a necessidade nas empresas de novas funcdes, ou seja,

aumentar as oportunidades de conseguir emprego.

Ha vérias formas de efetuar a candidatura espontanea. Uma possibilidade é elaborar e divulgar um anuincio de
oferta de servigos, através da imprensa, da internet (paginas pessoais, redes sociais, etc), da afixagdo em locais
publicos de grande movimento (como espagos comerciais) ou da sua distribuicdo pelas caixas de correio. Outra

forma de candidatura espontanea consiste na apresentagao da candidatura junto de potenciais empregadores

=
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através da elaboragdo e envio, por via postal ou correio eletrénico, de carta de candidatura espontanea
acompanhada do curriculo. A insercao de curriculo em bolsas de emprego constitui, igualmente, uma forma de

candidatura espontanea.

As varias formas de candidatura espontanea podem ser usadas simultanea e complementarmente, no entanto,
revela-se importante que as abordagens a privilegiar, tenham em conta a facilidade do candidato em as utilizar e,

sobretudo, a sua adequagdo ao destinatario e o tipo de servigos oferecidos.

A apresentacdo da candidatura espontanea, qualquer que seja a forma utilizada, deve ser cuidada. A estrutura, a
redacdo e aspeto, no caso de ser efetuada de forma escrita; a apresentagao fisica e vestuario no contacto
presencial. Em qualquer caso o estilo e 0 tom em que é feita sdo muito importantes. Deve denotar uma atitude de
alguém que estd a propor um servico, a disponibilizar competéncias que poderdo constituir uma mais-valia para a

empresa e ndo a de quem estd a pedir um emprego.

Reconhecer que a candidatura espontanea n3o termina no ato da sua elaboragdo e divulgacao é fundamental
para garantir os efeitos pretendidos; é importante fazer o seu “acompanhamento”. Na sequéncia do envio de uma
carta convém realizar um contacto telefonico apés 8 ou 10 dias. Depois de um contacto direto numa exposi¢ao ou
certame, caso o candidato tenha prometido enviar o curriculo ndo deve esquecer-se de o remeter. Este
acompanhamento ndo pode, contudo, traduzir-se numa insisténcia excessiva e abusiva em relagdo as empresas
contactadas. E, ainda, importante registar todas as candidaturas espontaneas realizadas, sob que formas foram
feitas, a quem foram dirigidas, em que data e aquilo que, eventualmente, foi combinado fazer ou convird ser feito

em relacao a cada uma delas.

0 momento crucial da procura de emprego é a entrevista de emprego e, como tal, deve ser cuidadosamente
planeada e organizada. A sua preparagao permite adotar uma postura mais segura e confiante, possibilitando um
melhor desempenho. Preparar a entrevista implica uma série de passos, entre 0s quais, recolher o maximo de
informac3do sobre a empresa objeto da candidatura, rever o curriculo, preparar documentagao para apresentar na
entrevista (certificados, diplomas, cartas de recomendacgdo, etc), relembrar interesses, motivagdes e
competéncias, antecipar questdes que podem ser colocadas pelo entrevistador, verificar a data, hora e local da

entrevista para se chegar com alguma antecedéncia.

Ha entrevistas de emprego realizadas por videoconferéncia e entrevistas de emprego presenciais. Estas Gltimas
podem ser de varios tipos: a entrevista simples — entrevista conduzida por uma Unica pessoa; a entrevista de juri
— em que a entrevista é conduzida por vdrias pessoas; as entrevistas de grupo - varios candidatos encontram-se
simultaneamente em situacdo de entrevista com um ou mais entrevistadores. Estar disponivel e contar com a

possibilidade de qualquer forma de entrevista faz também parte da sua preparagao.

-
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A realizagdo de um balancgo final da entrevista, identificando os aspetos mais positivos, 0s menos positivos e 0s

que podem ser melhorados, é condi¢ao para o éxito em futuras entrevistas e para se conseguir trabalho.

Objetivos do Bloco 3:

e |dentificar as diferentes formas de realizar candidaturas espontaneas
e Desenvolver competéncias ao nivel das diferentes formas de realizagao de candidatura espontanea

e Reconheceraimportancia da preparagdo de uma entrevista de emprego

Identificar atitudes e comportamentos a adotar na situagao de entrevista

e Reconheceraimportancia da avaliagdo de uma entrevista de emprego

T
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ESTRATEGIA DE ACAO

.\

Candidatura

Espontanea

BLOCO 3
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ATIVIDADE 3.1

Os participantes deverao ser questionados sobre as diferentes formas que conhecem para realizar candidaturas
espontaneas. As formas identificadas sdo listadas no quadro e, posteriormente, confrontadas com as

apresentadas no Diapositivo 3.1.

Em seguida, é solicitado que cada participante, a partir da(s] atividade(s) profissional(ais) que se propde
realizar e do conhecimento que tem sobre algumas entidades/empresas que considera poderem interessar-se
pelos seus servigos que indique, argumentando, quais as formas de candidatura espontanea que entende mais
indicadas para si. Para este efeito poderad ser retomado o trabalho realizado na Atividade 1.8 do Bloco “Conhecer

o0 Mercado de Trabalho”.

Todos os elementos do grupo deverdo pronunciar-se sobre as formas de candidatura espontanea que cada um

apresenta como mais indicadas para si préprio, dinamizando-se a discussao no sentido da utilizagao do maior

numero possivel de formas de candidatura espontanea por participante.

~
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Dlaposidwa 3.1

Candidatura Espontanea
Escrita
* Anuncio de prestacdo de servigos, na imprensa ou internet

* Carta de candidatura espontanea, por via postal ou e-mail

* Curriculo inserido em bolsas de emprego

Presencial
= Em exposicies e certames

= Porta-a-porta

p | SOSE——

=
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0 exercicio é realizado individualmente. Cada participante redige o seu andncio, podendo recorrer a atividades

anteriormente realizadas, nomeadamente no dmbito da Unidade Tematica “Curriculo”, a jornais didrios e

semanarios, e a Ficha de Apoio 3.2. Para a redacao do anuncio distribui-se papel A4 aos participantes.

Por fim, cada participante apresenta o seu andncio ao grupo.

~
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Ficha de Apoio 3.2A

Pistas para elaborar o anlncio

Facil leitura

Escrito de forma resumida

Salientar caracteristicas pessoais fundamentais para o posto de trabalho pretendido

Apelativo

Aspeto grafico

e Destacar as palavras que evidenciam a formagao ou experiéncia, assim como o trabalho pretendido

Formato

e Osanuncios publicitados na horizontal sdo mais apelativos e facilitam a leitura

Publicagao

e No periodo de fim-de-semana os jornais sao mais lidos

e Aescolhado tipo de jornal em que o anuncio é publicado (regional ou nacional) deve depender da area

geografica em que a pessoa pretende trabalhar

=
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Ficha de Apoio 3.2B

REGRAS A TER EM CONTA NA PREPARACAO DE VIDEO:

e Cenario — um fundo neutro para concentrar a atencdo, de quem vé, na pessoa

¢ lluminagao — garantir boa visibilidade do rosto, evitando sombras

e Duragdo — 1 a2 minutos

e Apresentagcdo — aspetos como a roupa, a maquilhagem, o cabelo ou a barba devem revelar

uma apresentacao cuidada

e Preparagao — a elaboragao de um guido facilita que a mensagem seja clara e objetiva

e Divulgagao - nainternet, por exemplo através das redes sociais e blogs

Pode encontrar na internet varios exemplos deste tipo de videos.

Pesquise e inspire-se!

=

Técnicas de Procura de Emprego 97



Os participantes, individualmente, identificam uma pessoa com a qual gostariam de se encontrar - um artista, um

politico, uma personagem de ficcdo ou alguém que admirem.

Em seguida redigem uma carta para essa pessoa manifestando interesse em conhecé-la. A carta deve suscitar o

interesse e permitir a marca¢ao de um encontro.
As cartas devem ser redigidas em papel A3 e afixadas a vista de todos. Lidas as cartas em voz alta, os
participantes elegem aquela que consideram mais convincente. Cada um deve referir quais os aspetos que o

levaram a optar por uma das cartas.

Por fim, e aproveitando alguns dos argumentos mencionados é apresentada a estrutura tipo da carta de

candidatura espontanea (Diapositivo 3.3).

~
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Diapositive 3.3

Carta de Candidatura Espontanea

Dados pessoais
(remetente)
Dados da entidade
(Nome do destinatario, cargo,
nome da empresa, enderego)

(localidade, dia, més e ano)

Exmo(a) Senhor(a)

1° Paragrafo: Motivo da carta evidenciando conhecimento sobre a entidade
2° Paragrafo: Relacione o seu perfil com a empresa
3° Paragrafo: Solicite uma entrevista e informe que vai contatar em breve

4° Paragrafo: Apresente cumprimentos

Assinatura

Anexo: Curriculo

(J
’ ( INSTITUTO DO EMPREGO E

FORMAGAO PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt
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E proposto aos participantes que, individualmente, elaborem uma carta de candidatura espontanea como se

estivessem a propor-se para a um posto de trabalho de acordo com o seu perfil.

Cada participante seleciona a empresa para a qual vai redigir e enderecar a sua carta de candidatura espontanea.
E importante que tenham presente as suas experiéncias profissionais, escolares ou outras para poderem

selecionar aquilo que irdo referir e valorizar na carta.

Para esta atividade deve ser disponibilizado material informativo sobre empresas, designadamente, guias,
suplementos de jornais, revistas e, sempre que possivel, facilitar-se o acesso a internet, de modo a que cada

participante obtenha informacao relativa a empresa a qual vai apresentar a sua candidatura.

Apéds aredacao da carta de candidatura cada participante poderd verificar se a redigiu corretamente, com recurso

alista de verificagdo (Ficha de Atividade 3.4).

~
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Ficha de Atividade 3.4

® Estdenderecada NOMINAIMENTE ...t |:|
® Contém a designacdo € MOrada da BMPIESA ......ccuiueerereeeremierieniesesiesasesseese e sse s sae s sascaessens |:|
® Acarta estd estruturada m qUATIO PArAgrafiS.....o ettt s s ssessenesesessneens |:|
® 0 1°paragrafo esclarece sobre o motivo da carta e evidencia conhecimento sobre a empresa.........cccoec...... |:|

® 0 2°paragrafo contém elementos informativos sobre a pessoa que se candidata relacionados

COM @ BIMPIES eueuerunceerrneinrestereeseeseesetseesesseesesse b e ts s s s eeseeseese et st s et st b s bt se bbb e st s et seees et ees et aetebns |:|
® 0 3°paragrafo contém a solicitacdo de entrevista e indica 0 Modo de CONtACTO .......c.oceeecucrmcreerereereeneneaneaeene |:|
® (04°paragrafo contém a apresentagao de CUMPIIMENTOS .....c.cucruererereeerineeeeieeeaeesensesessessessessessensessessessescens |:|
®  SUSCIta a atenNCa0 A QUEM @18 ...ttt sttt bbb |:|
® B ONI@INAI € INTEIESSANTE .ceovveveeeeeeevereereeeeeessssssssssssesssesssesss s sssssssssssssssssses e ssssssssssessssssssesessssssssssssssssssssssseeseee []
® Otomdacartaéde quem St a OfErECEr UM SEIVICO ....c..ciucrucicrmereerieriecirieineieeseieese s s neessessscanesncene |:|

® Apresenta rapidamente, de forma clara e concisa, a mais valia que o candidato pode trazer para

L= ST 0 PPN |:|

r""
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Os participantes organizam-se em subgrupos de 2 a 3 elementos, sendo distribuidas a cada subgrupo duas

cartas de candidatura espontanea com alguns erros.

Cada subgrupo deve identificar os erros, assinalando-os diretamente nas cartas (Fichas de Atividade 3.5A, 3.5B,
3.5C e 3.5D). Ap6s a identificacdo dos erros, estes devem ser sistematizados na grelha de verificagdo (Ficha de
Atividade 3.5E).

Posteriormente, um porta-voz de cada subgrupo apresenta as conclusdes para os restantes participantes.

Os erros mais frequentes devem ser discutidos em plenario.

Conclui-se a atividade com a apresentacdo de cartas de candidatura espontanea corretamente redigidas

(Diapositivos 3.5A e 3.5B).

~
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Ficha de Atividade 3.5A

Exmo. Sr. Diretor

As dificuldades atuais no mundo do trabalho s&o tais que,
certamente, se tornou comum a chegada de «peticdes de emprego» a
vossa empresa.

O meu objetivo ndo é propriamente esse, mas o de lembrar as
vantagens que pode oferecer um trabalhador «free lancer».

Sabemos que também este tipo de oferta vem sendo corrente - em
especial na area da fotografia - mas se tiver em linha de conta
a economia que pode resultar para uma empresa um trabalhador
nesta base (o qual serd pago apenas por cada servicgo,
especificamente, ao invés de um ordenado mensal e respetivas
obrigacdes sociais e fiscais quer a produgdo o justifique ou
nédo), e evidentemente, considerando a possibilidade de
valorizacdo e proveitos do executante em «free lancer» sem
prejuizo das empresas, trata-se de uma modalidade conveniente.

Assim, e nesta qualidade, venho oferecer o0s meus servicgos
enviando o meu Curriculo.

Gostaria que pudesse receber-me para uma melhor explanagdo e subscrevo-me,

Atentamente

Lazaro Vieira

r""
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Ficha de Atividade 3.5B

VA

POR ACHAR, QUE A VOSSA EMPRESA E A MAIS CONCEITUADA NO
MERCADO E POR DESEJAR DAR INICIO A MINHA CARREIRA PROFISSIONAL,
VENHO POR ESTE MEIO, OFERECER OS MEUS CONHECIMENTOS E O MEU
TRABALHO, ATRAVES DA INTEGRAGCAO NOS VOSSOS QUADROS.

ACABEI O 1° CICLO DE DESIGN INDUSTRIAL, DA
ESCOLA SUPERIOR DE BELAS ARTES E O 4° ANO DO 2°
CICLO CONTO FAZE-LO A NOITE, POR ISSO TENHO TODA
A DISPONIBILIDADE.

OS MEUS CONHECIMENTOS, ESTAO DENTRO DAS AREAS
DE MARKETING E COMPUTACAO INDUSTRIAL.

POSTO ISTO, TERIA MUITO PRAZER EM LHES DAR
PESSOALMENTE, MAIS PORMENORIZADAS INFORMACOES A
MEU RESPEITO.

DE MOMENTO SUBSCREVO-ME COM TODA A
CONSIDERACAO.

DE V. EXA
Muito atentamente

Artur Pé Alvo
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Ficha de Atividade 3.5C

Ana Cristina Silva

Rua Maria da Fonte, n° x-x° Esq.
XXXX-XXX — Lisboa

Telf :XXXXXXXXX

Praticas Internacionais
Att: Dr2 Matilde Ramada

Lisboa, x de Fevereiro de xxxx

Exma. Senhora,

O mundo estd em mudanca constante.

Neste contexto Portugal estd a ganhar uma importadncia cada vez mais acrescida. Varias
iniciativas de interesse internacional, de que é exemplo a Cimeira da NATO 2010, elevaram Portugal
para a categoria dos paises de relevancia a nivel politico, econdmico e social internacional.

Neste sentido, serd extremamente importante prepararmo-nos o melhor possivel para os
desafios que teremos de enfrentar. Comunicar é a chave das relagdes humanas sociais

A minha experiéncia profissional e a minha formagao académica ddo-me a seguranca e certeza
necessarias para me propor para desempenhar a funcdo de gestora de marketing e relagbes
internacionais.

A licenciatura em relacdes Internacionais pela Universidade Europeia uma das mais
conceituadas universidades do pais, conta com diversos nomes de prestigio, no sector, para lecionar:
Manuela Loureiro, Antdo Pinto, Rui S€, entre muitos outros.

Ao passarem-nos 0s seus conhecimentos estes professores passaram-nos também um pouco
da sua experiéncia e cultura de vida, tornando-nos mais aptos para crescer a nivel pessoal, e para
elevar as empresas onde trabalhamos a um nivel competitivo.

Paralelamente, a minha experiéncia profissional permitiu-me criar a desenvoltura necesséria
para as relagbes humanas e profissionais com que vivemos no nosso dia-a-dia, bem como para
encontrar a melhor resposta as solicitudes e imprevistos que surgem ao longo da vida profissional de
cada um.

Por outro lado, o facto de trabalhar numa empresa de comunicacdo da-me um conhecimento que
dispensa a aprendizagem inicial e me torna mais apta a aprofundar outros campos.

Como valor acrescido tenho a certeza de que a vontade, ambic&o e gosto fardo com que o meu
empenhamento seja reconhecido e apreciado, logo que tenha oportunidade para se demonstrar.

Por tudo isto atrevi-me a mandar-vos o meu Curriculo.

Despeco-me, por agora, ficando a aguardar um contacto da vossa parte.

Com os melhores cumprimentos

Maria da Graca

=
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Ficha de Atividade 3.5D

Descobrir os erros

Carta de candidatura espontanea 4

Afonso A. Pacheco
Rua dos Lilases, x
Vivenda Pacheco

Montijo

Exma Sra. D. Luisa Martho
Responsavel de Pessoal
Agroquimica Espanhola, S. @

Exma Senhora

Dirijo-me a si, esperando nao lhe causar transtorno, para lhe expor a minha
situacao pessoal e pedir-lhe que tenha em conta este meu pedido com vista a
solicitar um emprego na empresa que tdao dignamente é dirigida por V. Exa.

Acabo de concluir um curso de formagao profissional na area agraria e como V.
Exa. pode supor, ndo tenho nenhuma experiéncia profissional e por esta razdao
estou-lhe a escrever para conseguir, se for possivel, que me deem uma
oportunidade de conseguir aquilo que, hoje em dia, para nds jovens é tao dificil:
experiéncia profissional.

Como estou numa situacgao dificil (tanto mais que tenho que manter a minha
familia, porque o meu pai esta desempregado e nao recebe subsidio de
desemprego), atrevi-me a importuna-la para pedir uma oportunidade, a qual sera
para mim decisiva.

Ndo duvido de que me desculpara pelo meu atrevimento, despedindo-me com
consideracgao.

Afonso Almeida Pacheco

-
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Ficha de Atividade 3.5E

|ESTILO

Cartal

Carta 2

Carta 3

Carta 4

| ASPETO GRAFICO

Cartal

Carta?

Carta 3

Carta 4

‘ ESTRUTURA DA CARTA

Cartal

Carta 2

Carta 3

Carta 4

| CONTEUDOS

Cartal

Carta?

Carta 3

Carta 4
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Carta Candidatura Espontanea

Mariana Encarnagéo

Rua Maria Vitéria, xx — x°
xxxx Lisboa

Tel. X000

Exma. Sra. D. Maria da Saudade Pavia
Chefe de Pessoal

Durafor, S.A

Av. Infante, xx

Lousada

Lisboa, 1 de Fevereiro de 2012

Cara Senhora D. Maria da Saudade Pavia

O crescimento da sua empresa ho ambito do mercado de eletrodomésticos de linha branca, em 2011, foi sem duvida
impressionante, segundo os niimeros publicados na revista «Expansdo» e também noutras publicagdes. A utilizagdo dos novos
motores série Hawk — Rx converteram a Durafor em empresa lider no setor dos eletrodomésticos ja em 2010.

Por ter trabalhado como responsavel de relagées publicas numa empresa deste ramo durante oito anos, acompanhei de perto o
desenvolvimento deste setor. Pela minha formag&o académica em Marketing e Relagdes Publicas e outros cursos de
especializagdo, bem como pela minha experiéncia profissional, creio que poderia ser-lhes util no planeamento de campanhas de
promogéo da empresa.

Por estes motivos, permitir-me-ei telefonar-vos nos préximos dias, a fim de vos expor 0s meus projetos e conhecer mais
aprofundadamente as perspetivas da Durafor.

Com os meus melhores cumprimentos
Mariana Encarnagéo

Anexo: Curriculo

(J
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt

Codmbra, 14 de Famedno de 1012
Exma. Seahora

Tam sido grandes o desemvolvimenios nos servigos de pesgoin & tnamendo da informacio exproinbmd, arsim como tem sido crescentea
imporidaci & implandacio da wom emprem nee dominio.

Soo Yeeociado em Ciociss Docameniai & pomsso wm case de especalimagio em argoivisica. Pomrso coobecimesmion dos siviesas

operaivos & aphcagles mak pomf pesis campo =, adnda, experfoca m procwn de infomacio & sen dmegio soformasco, como poded
comprovar pelo mes canricalo.

A mrnba. cagacidade ¢ codese form-me o peoom. caas de elahorar resemos & sdigi commricados de fmgrean. Por tndo #50 coedo ter o
perfl profersicnal que 5= adapiand parfeiimene 4 o empres

Emvic-The o mes cavicnko 2 fim & g conbeq as minkas competiancis & guliiagles Talafome Thei proqimamase pan marar =m

Com o e meThores comprimesnios
Todo Atves
Agexc Carrkcndo

=

+*

Técnicas de Procura de Emprego 108




S3o solicitados dois voluntarios, de entre os participantes, para efetuarem uma simulagdo. Os outros

participantes serdo observadores, sendo-lhes dada indicacao da situagdo que vao presenciar.

Sdo dadas instrugdes, s6, aos dois voluntarios relativamente ao papel a desempenhar por cada um. Um dos
participantes fara de responsavel de uma empresa que esta presente numa feira de um dado sector de atividade.
0 outro fara de um visitante dessa feira que, encontrando-se a procura de emprego, vai aproveitar a oportunidade
para se dirigir a este potencial empregador. 0 sector e a atividade profissional em jogo na simulagado deverao ser

escolhidos de acordo com o conhecimento e interesse dos intervenientes.

Apés a simulacdo é promovida uma discuss&o, com todo o grupo, sobre 0s aspetos a ter em conta nesta forma de

candidatura espontanea (cuja sistematizaco pode ser feita com o apoio do Diapositivo 3.6), bem como sobre a

oportunidade da suarealizagdo para cada um.

'
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Diapositive 3.6

Candidatura Presencial

= Dirija-se a entidades que saiba, previamente, poderem interessar-se pelos seus servicos
= N&o inicie o contato a dizer que esté a procura de emprego
= Cumprimente o interlocutor e apresente-se brevemente (nome, atividade profissional)

= Coloque algumas questdes que lhe permitam demonstrar conhecimento sobre a empresa e certificar-se que
o seu interlocutor é a pessoa indicada para realizar uma eventual contratagado

= De forma concisa e concreta fale das suas experiéncias pessoais (profissionais ou extraprofissionais) que

possam ser Uteis para a empresa; nao utilize adjetivos, nao atribua qualidades a si préprio

= Se percebeu que o interlocutor é a pessoa certa, refira que ndo pretende abusar do seu tempo; tome a

iniciativa de Ihe propor o envio do curriculo ou a marcagao de uma posterior entrevista

= Seointerlocutor ndo é uma pessoa que possa ter um papel ativo na contratagao, solicite a indicagao e

contacto da pessoa indicada para esse efeito

@
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAOQ PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt
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ESTRATEGIA DE ACAO

)
4

Entrevista

BLOCO 3
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A atividade desenvolve-se com base na simulagdo de uma entrevista de emprego. Pode-se recorrer a um dos

seguintes roleplaying, a desenvolver com o apoio das Fichas de Atividade 3.7Ae 3.7B.

0 grupo é dividido em dois subgrupos. Uns fazem o papel de entrevistadores e, os outros, de candidatos a
emprego que concorrem ao mesmo lugar (definido a priori pelo grupo, ou a partir dos anuncios

selecionados na Unidade Temética - Andncios de Emprego] e que irdo fazer uma entrevista de grupo.

Cada subgrupo tem 10/15 minutos para se organizar para o exercicio, definindo a estratégia que
utilizara. Quando todos os candidatos a emprego estiverem sentados (adequar a sala ao exercicio), 0s

entrevistadores iniciam a entrevista coletiva.

No final do exercicio o subgrupo dos entrevistadores decidird qual o candidato “selecionado”, face ao seu

desempenho na entrevista.

Um dos participantes desempenhard o papel de candidato a emprego e um outro de entrevistador. Os

dois participantes deverao fazer a simulagao de uma entrevista de emprego.

Os outros participantes serao os observadores e devem anotar tudo o que considerem relevante para
uma discussao final (aspetos a valorizar, atitudes, pertinéncia das questdes e respostas) na Ficha de

Atividade 3.7C.

No final da simulagdo, e a partir das avaliag@es dos observadores, estabelece-se uma discussao.

Técnicas de Procura de Emprego 112



Ficha de Atividade 3.7A

QUESTOES POSSIVEIS:

= Quer falar mais pormenorizadamente sobre a sua experiéncia profissional?
= (ualarazdode se encontrar desempregado?

= Queiniciativas tomou para resolver essa situagao?

= Por que motivo quer trabalhar nesta empresa?

= Como acha que a sua experiéncia pode interessar a nossa empresa?
= (0 quesabeacercadela?

= Como ocupa 0s seus tempos livres?

= (Juais sdo 0s seus objetivos para 0s proximos cinco anos?

= (uais as suas qualidades e defeitos?

= (Que pensade sipréprio?

= Fale-medesi.

= (ualaremuneragao que gostaria de auferir?

= (uetipo de fungdes gostaria de desempenhar?

= (osta mais de trabalhar s6 ou com outras pessoas?

= Como foram as relagdes com o seu Ultimo chefe?

= (uais sao as suas atividades extraprofissionais?

= (Qualasuadisponibilidade para se deslocar?

= Qual asuadisponibilidade para passar alguns periodos noutra regido ou no estrangeiro?
= 0 que o atraineste emprego?

= (Qual é o seu estilo de trabalho?

= (uais sdo os seus objetivos profissionais?

= Dé&um exemplo de uma situagdo em que demonstrou (organizag&o, autonomia, criatividade)
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Ficha de Atividade 3.7B

QUESTOES POSSIVEIS:

* (Que funcdes poderei exercer na sua empresa?

* (ualograude autonomia e de responsabilidade da fungao?

= Asfuncgdes sao desenvolvidas individualmente ou em grupo?

= Quais as possibilidades de progressao na carreira?

= Tereide fazer deslocagdes frequentes?

® (Qualolocaleohorariode trabalho?

= Poderei frequentar acdes de formacao dentro ou fora da empresa?

= Aempresa dispde de servicos sociais, que proporcionem assisténcia médica, cantina,

atividades desportivas ou culturais?

= Qualaremuneragao prevista?

'
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Ficha de Atividade 3.7C

Respostas do entrevistado

Questdes colocadas pelo entrevistado

Observagoes:

'
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ATIVIDADE 3.8

A atividade pode ser realizada de uma das seguintes formas:

e Todos os participantes preenchem a Ficha de Atividade 3.8, na qual deverao identificar, pelo menos, 3
qualidades, 3 dificuldades e 3 estratégias para ultrapassar essas dificuldades. No final, cada

participante deve verbalizar para o grupo o resultado da sua reflexao.
e (s participantes agrupam-se dois a dois. Alternadamente fazem de entrevistador e de candidato a
emprego, questionando-se sobre as respetivas qualidades, dificuldades e sobre as estratégias

implementadas (ou a implementar] para as ultrapassar.

Posteriormente realiza-se em plenario uma reflexao conjunta sobre a importancia do autoconhecimento para a

entrevista de emprego.

~
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Ficha

de Atividade 3.8

As minhas qualidades

As minhas dificuldades

0 que posso fazer para as
ultrapassar

[y

N

w

&

ul

o

N

®

'
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ATIVIDADE 3.9

A atividade pode ser realizada de uma das seguintes formas:

- De forma sucessiva e comegando pelo participante que se encontra situado numa das extremidades da sala,
cada elemento do grupo faz uma pergunta de caracter pessoal aquele que se encontra ao seu lado. Ficam de
fora desta sequéncia 2 observadores que irdo registando em papel de cendrio as perguntas realizadas e as
respostas dadas pelos participantes. No final, devem ser discutidas as respostas que cada um deu e

identificar outras respostas possiveis.

- 0 técnico confronta cada um dos participantes com questdes de cariz pessoal. As questdes devem ser
bastante variadas, como por exemplo:
Pretende casar e ter filhos? Qual foi a pior coisa que jd fez? Qual foi o pior momento da sua vida? Quanto € que

acha que merece ganhar?

Por fim deve seridentificado um conjunto de respostas possiveis e adequadas as questdes levantadas.

Independentemente da forma com a atividade é desenvolvida, deve ser proporcionado um espaco de reflexao

sobre as razdes que levam um entrevistador a colocar este tipo de questdes de natureza mais pessoal.
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Individualmente ou em subgrupos de 3/4 elementos, os participantes devem refletir sobre as implicacdes que

determinadas atitudes e comportamentos tém numa entrevista de emprego (Ficha de Atividade 3.10].

Posteriormente, estabelece-se uma discussao em grupo acerca das atitudes e comportamentos adequados e

desadequados em situagdo de entrevista (Diapositivos 3.10A e 3.10B).

~
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Ficha de Atividade 3.10

Seeu..

Pode significar ..

Entado...

Falar pausadamente

Mastigar pastilha elastica

Olhar para o lado

Colocar todas as minhas joias, o meu melhor
perfume e o fato de domingo

Levar o cabelo sujo e despenteado

Fixar o olhar do entrevistador

Hesitar ao responder as questdes

Suplicar por aquele emprego

Falar da minha av6, do meu filho, dos meus gatos
e ainda do periquito

Sentar-me antes de ser convidado

Perguntar qual vai ser o meu saldrio assim que
comega a entrevista

Afirmar que recebo aquilo que me quiserem
pagar

Observar atentamente tudo 0 que se encontra na
sala

Responder sim/nao as perguntas que me sdo
colocadas

Falar mal do meu antigo chefe/patrao

Gabar-me dos meus feitos e afirmar que nao
preciso de trabalhar

Escutar cada questao, e se nao entender,
solicitar que seja repetida

Interromper frequentemente o entrevistador

Mexer-me continuamente na cadeira
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Entrevista - Comportamentos Adequados

= Apresentese, cumprimentando quem o recebe

= Aguarde que o convidem asentarse

= Lentese e mantenha uma postura coreta

= Participe ativamente na entrevisia

= Escute com atencio

= Lgjanatural efale comsinceridade

=  Mostrese atento e interessado

= [Olhe defrente pars o entrevistador

= HResponda comdeterminaco & pergunts

= Pecaesclarecimentos, delicademente, s empre queuma quest3o néo lhe pareca dara
= Mostre interess e e motivacéo pelo trabalho

MH""‘"--._

p | SOS——

Diapasiva 3. 10E

Entrevista - Comportamentos a Evitar

=  Cortar a palavra ao entrev s tador

= Falar mal do dkimo chefe

=  Fazerafimacdes que nao pode comprovar
= Fugirzs questiies gque lhes&ocolocades

= Mexerse continuaments na cadeina

=  Mendigarotrabalho

=  Mostrararroe ancia

= Fezerautoslogios

=  Mastigar pastilha eléstica

=  IrsEtir muito na remuneracao

b | SOSSA—

"
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E distribuida uma carta (Ficha de Atividade 3.11A) a cada participante que lhe comunica que foi selecionado para

uma entrevista de emprego. Individualmente, cada elemento prepara a sua entrevista, identificando na Ficha de
Atividade 3.11B os passos que considera mais importantes para efetuar o planeamento da entrevista. De

seguida, cada um, apresenta oralmente ao grupo os passos que identificou, justificando as suas opgdes.
Asistematizacgdo dos aspetos a considerar na preparagdo da entrevista é feita utilizando o Diapositivo 3.11.

Em seguida, deve ser evidenciada a importancia de posteriormente a realizacao de cada entrevista de emprego
ser efetuada a autoavaliagdo do desempenho na mesma, bem como o seu balanco global para melhorar a

prestacao em futuras entrevistas.

Por fim, distribuem-se a todos os participantes as Fichas de Atividade 3.11C e 3.11D, a fim de que estes as

utilizem apds realizagcdo de cada entrevista de emprego, para apoio a sua avaliagdo.

~
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Ficha de Atividade 3.11A

Criatividade, Lda.

Rua das Abelhas,x-x©°
Edificio Favo
XXXXX-XxXLisboa

Tel. XXXXXXXXX

Exmo. Senhor

ASSUNTO: Entrevista de emprego

Vimos comunicar-lhe que a sua candidatura ao lugar de

foi aceite e que deve comparecer, nas nhossas

instalagdes, no proximo dia 1, as 9:30 para realizacao de uma entrevista.

Com os melhores cumprimentos

A Diretora do Departamento de Pessoal

Ana Maria Silva
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Ficha de Atividade 3.11B

~

Técnicas de Procura de Emprego 124



Ficha de Atividade 3.11C

Sim

A melhorar

Cheguei a horas?

Vesti-me convenientemente?

Fuiagradavel?

Cortei a palavra ao entrevistador?

Respondi a todas as questdes que me foram colocadas?

Respondi as questdes de forma concisa?

Apresentei exemplos para comprovar as minhas respostas?

Realcei suficientemente as minhas competéncias?

Evidenciei as vantagens da minha admiss&o para a empresa?

Fiz perguntas pertinentes?

Esclareci as dlvidas que tinha sobre as condi¢fes de desenvolvimento da
atividade naempresa?

Tinha comigo os documentos que me foram pedidos na entrevista?

Demonstrei interesse e motivacao?

Demonstrei confianga em mim?

Dei uma imagem positiva?

Causei boa impressao?
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Ficha de Atividade 3.11D

Depois de cada entrevista é importante fazer um balango da forma como esta decorreu. Faga a sua autoavaliagao

assinalando os pontos fortes e fracos e aquilo que pode melhorar na préxima entrevista.

PONTOS FORTES DA ENTREVISTA:

PONTOS FRACOS DA ENTREVISTA:

0 QUE POSSO MELHORAR:
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Diapositivo3.11

Preparar a Entrevista

= (Obtenha o méximo de informagao sobre a empresa (setor de atividade, dimensao, tipo de produtos ou

servicos que presta, areas funcionais, nivel de remuneragGes, ambiente de trabalho, ...)

= Releia o curriculo e prepare-se para aprofundar os aspetos relacionados com formagao, experiéncia

profissional e extraprofissional

= Prepare documentagao para apresentar na entrevista (diplornas ou certificados, cartas de recomendagao,

trabalhos realizados, carteira proﬂssional]

= \Verifique a data, a hora e o local da entrevista e apresente-se com uma antecedéncia de cerca de 10

minutos
= Prepare-se para a hip6tese de ter que enfrentar mais do que um entrevistador

= Apresente-se de forma cuidada (vestudrio, calgado, cabelo, unhas]

(J
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP www.iefp.pt

+*
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Atividades

de Encerramento




Balango final

0bjetivos: Promover a consciencializagdo da utilidade das tematicas abordadas

Todos os participantes preenchem a Ficha de Atividade 3.12.

Em seguida, o técnico solicita a cada um dos participantes que compare essa ficha com a Ficha de Atividade 1.2

elaborada na atividade introdutéria na qual tinham escrito as suas expectativas face ao programa.

Cada participante partilha com o grupo os aspetos positivos que encontrou.

Materiais: Ficha de Atividade 3.12; Ficha de Atividade "Avaliagdo das Expetativas"(elaborada no
inicio do programa)

T
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Ficha de Atividade 3.12

Balango final

Avaliagao do programa

0 mais Gtil para mim foi:

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informacao

Mobilidade e empreendedorismo

Rede de contactos

Curriculo

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista

T
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Proximos passos

Objetivos: Promover a utilizagao das técnicas aprendidas ao longo do programa

Cada participante é convidado a elaborar numa folha branca um plano de ag¢ao de procura de emprego.

Esse plano deve contemplar:
® Objetivos
® Prazos para os atingir
® Asestratégias

® Acdes concretas

No final, cada participante apresenta ao grupo o seu plano que é discutido em plendrio de forma a que lhe possam

ser introduzidas eventuais melhorias.

Materiais: Folhas brancas

T
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