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H~rematuras ~tili~a~as 

A3 

Folhas em Formato A3 

A 

Acetato 

FT 

Folhas de trabalho 

OP 

Ouadro de papel 



n~resentarao 
Um dos objectivos principais da apresenta<;ao do programa consiste em equa­

cionar algumas questoes (realiza<;ao de um questionario) cujo motivo e explorar 

os diferentes registos dos participantes relativamente ao balanc;;o de com­

petencias: 

- a fun<;ao que o balanc;;o assume para os individuos, isto e, com que estado de 

espirito cumprem a tarefa e que sentido lhe dao; 

- o objectivo que pensam poder alcan<;ar com o balanc;;o, os motivos que os 

mobilizam e as competencias suplementares que esperam retirar dele; 

- relativamente ao Conselheiro, que tipo de interlocutor esperam encontrar e que 

papel entendem que ele devera ter ? 0 que permite compreender em que medida 

se reserva uma certa autonomia no processo, ou remete essa responsabilidade 

para o Conselheiro? 

- os receios, as ambivalencias ou o cepticismo perante "o que o espera" isto e, 

os aspectos negativos das expectativas ou das suas representa<;oes dos efeitos 

do balanc;;o. 

0 Conselheiro deve acompanhar os participantes na realiza<;ao do questionario, e 

com o apoio do grupo, tornar possivel a sondagem das expectativas, aspira<;oes 

e necessidades dos participantes bem como, das suas preocupa<;6es e situa<;oes 

problema posicionando-os relativamente aos objectivos, e metas do balanc;;o e 

delimitando o seu campo de interven<;ao. 

A apresenta<;ao inicia tambem a prepara<;ao dos participantes para a pratica do 

balanc;;o de competencias em termos da SL!a sensibiliza<;ao para a importancia de 

activarem o questionamento acerca de si pr6prios, equacionando a sua situa<;ao 

perante a forma como perspectivam o seu futuro. 





MODULO 

APRESENTA<;AO 

OBJECTIVOS 

Apresentar o grupo 

Facilitar o primeiro contacto entre os participantes 

Promover e propiciar um clima de confianc;a 

Apresentar o programa, objectives, finalidade e durac;ao 

Hpresentarao 

Equacionar as expectativas pessoais com os objectives e a finalidade do Balanc;o de 
Competencias 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro faz uma breve apresentac;ao, e solicita 
aos participantes para se apresentarem referindo al­
guns elementos de identificac;ao: nome, idade, habi­
litac;oes e profissao. 

Esta apresentac;ao deve ser feita dois a dois. Cada 
participante apresenta o colega do lado. 

(Durac;ao 30 minutos) 

0 Conselheiro apresenta os objectives do programa 
(modulo a modulo), durac;ao, metodologia e a fina­
lidade. 

(Durac;ao 25 minutos) 

Trabalho individual 

Cada participante preenche o questionario "As 
Min has Expectativas". 
Durante a resposta ao questionario o Conselheiro de­
ve acompanhar individualmente os participantes, a 
fim de proporcionar um clima de confianc;a, escla­
recer duvidas e facilitar a identificac;ao das expecta­
tivas e a sua relac;ao ou nao com os objectives do 
balanc;o. 

(Durac;ao 40 minutos) 

1 

MATERIAlS 

Acetates 
Programa Balanc;o 

de Competencias Pessoais 
e Profissionais 

Ouestionario 
As Minhas Expectativas 
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Hpresentacao 

MODULO 

APRESENTACAO 

0BJECTIVOS 

Sensibilizar para o empenhamento e responsabilizac;ao dos participantes na rea­
lizac;ao das actividades do Balanc;o 

Avaliar a aplicac;ao do programa 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

0 Conselheiro solicita a dois participantes que vo­
luntariamente apresentem os resultados do seu 
trabalho. 
Em seguida, fomenta o debate no grupo explorando 
o confronto entre as expectativas e necessidades 
dos participantes e os objectives a atingir com o Ba­
lanc;o de Competencias. 

(Durac;ao 40 minutes) 

0 Conselheiro apresenta o contrato de participac;ao 
e prop6e em seguida, a sua assinatura. Este do­
cumento co-responsabiliza-o a si e a cada um dos 
membros do grupo na prossecuc;ao dos objectives e 
finalidade do Balanc;o de Competencias. 

(Durac;ao 20 minutes) 

Trabalho Individual 

0 Conselheiro apresenta aos participantes um 
questionario (Pre-Teste) informando-os sabre a sua 
finalidade. 
Faz, em seguida, uma leitura previa , a fim de escla­
recer duvidas que forem suscitadas pelas quest6es 
do Pre-Teste. 

MATERIAlS 

Contrato de Participac;ao 

Ouestionario 
Pre-Teste 





MODULO 

APRESENTACAO 

0BJECTIVOS 

ldentificar os objectives da Agenda Pessoal 

ACTIVIDADES 

0 questionario deve ser preenchido individualmente 
e devolvido, em seguida, ao Conselheiro . 

(Durac;ao 30 minutes) 

0 Conselheiro faz a apresentac;ao da Agenda 
Pessoal e sensibiliza os participantes para a sua 
utilizac;ao no decurso dos varios m6dulos do pro­
grama. 

No final da sessao os part1c1pantes preenchem a 
pagina de identificac;ao da Agenda Pessoal. 

(Durac;ao 25 m inutes) 

ll 

Hpresentarao 

MATERIAlS 

(0 Agenda Pessoal 

Acetate 
Ficha de Auto-Diagn6stico 





Apresentac;ao 
1 . ldentificac;ao Pessoal e Colectiva 
2. ltinerario Pessoal e Profissional 
3. Ambientes de Trabalho 

e Aedes Relacionais 
4. Contexte Profissional 
5. Projecc;ao no Futuro 

• Promover o auto-reconhecimento 
do individuo a sua interacc;ao 
como grupo 

• Reconhecer o potencial individual 
• Valorizar as experiencias pessoais 

e profissionais 
• Mobilizar e rentabilizar a rede 

de relac;6es 
• Verificar as implicac;6es das 

condic;6es de trabalho no 
desempenho profissional 

• ldentificar competencias 
adquiridas e a desenvolver e 
adapta-las a um novo contexte 
profissional 

l ~ 

Hpresentarao 

6. Projecto Profissional 
7. A Construc;ao do Projecto 

Profissional - Formac;ao 
Profissional 

8. A Construc;ao do Projecto 
Profissional - Balanc;o de 
Competencias Empresarial - Auto 
Emprego 

9. A Construc;ao do Projecto -
ltinerario de lnserc;ao e/ou 
Reinserc;ao - Procura de Emprego 

10. Avaliac;ao do Programa 

• Estabelecer um plano de acc;ao 
para a realizac;ao de um projecto 
profissional 

• ldentificar percursos formativos 
e diagnosticar necessidades 
de formac;ao visando a inserc;ao/ 
/reinserc;ao profissional 

• ldentificar as competencias 
necessarias para o auto-emprego 

• ldentificar o perfil empresarial. 
• ldentificar as competencias neces 

sarias para a procura de emprego 
• Estabelecer um plano de acc;ao 

individual para a procura 
de emprego 

A 
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Hpr~s~ntarao 

- Penso que no final do meu balan<;,:o de competencias eu ___ _ ____ _ 

- Espero que o balan<;,:o me de possibilidades para _ __________ _ 

- Temo, no entanto, que o balan<;,:o nao chegue a 
- ----------- --

- Espero que as pessoas que vao participar comigo no balan<;,:o ______ _ 

- Ap6s o balan<;,:o, penso que estarei mais capaz de ___________ _ 

- Se 
----------- ------------ ----------

eu nao teria necessidade de participar no balan<;,:o ____________ _ 

- Para mim participar no balan<;,:o e uma maneira de ___________ _ 

FT 

l1 





Balanro ~e rompnenr1as ressoaiS e rrofissmnais Hpresentarao 

CONTRATO DE PARTICIPACAO 

______ __________________ , participante no 

Programa "Balanc;o de Competencies Pessoais e Profissionais" tendo co­

nhecimento plena dos objectivos e finalidade do programa, comprometo-me a 

comparecer a todas as sessoes, a frequenter com empenho as actividades que 

me forem apresentadas e a cooperar com os outros membros do grupo. 

_________________ _________ , Conselheiro 

de Orientac;ao Profissional do Centro de ______________ _ 

comprometo-me a planear e organizer as actividades necessaries e a resolver as 

dificuldades que surgirem na sua realizac;ao, bem como apoiar o/a participante a 

fim de que possa atingir os objectivos que se propuser. 

Data de _ _____ _ de 19 

01 A Participante 01 A Conselheiro 0. P. 





Hpr~s~ntarao 

Ao Iongo das sess6es deste modulo foram desenvolvidas as seguintes activida­
des/temas: 

-------------------------------------------------------------

Dos assuntos e actividades desenvolvidas ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais --------------------------------------------

Em termos profissionais ----------------------------------------

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu 

D Refira as competencias pessoais e profissionais que identificou no final 
~ do modulo 

-----------------------------------------------------

Relacione as competencias pessoais e profissionais que identificou com uma 
duas pistas profissionais que lhe parece interessante considerar. 

Par exemplo: Competencias Pistas profissionais 

Dinamico Vendedor 

lniciativa 

Competemcias Pistas profissionais 

~ l 

A 





~uestmnarm Hpresentacao 

PRE-TESTE 

Este questionario destina-se a todas as pessoas que vao fazer 

o seu balanc;o de competencias. 

Procure responder a todas as quest6es de acordo com as 

suas expectativas e necessidades. 

Este questionario vai permitir, com a sua colaborac;ao, fazer a 

avaliac;ao deste programa. 

Assinale com um X a sua resposta, a cada uma das quest6es. 

Nome: __________________________________________________________ __ 

Habilita~oes Escolares: ---------------------------------------------

Ultima Actividade Profissional: ---------------------------------------

ldade: ______________________________________________________ ___ 

Data: __ I __ I __ 



Hpresentarao 

1.1. Apaia-la na auta-avalia<;aa das suas capacidades e interesses 

_j _j _j 

1 .2. Ajuda-la a reflectir sabre as suas necessidades .. 
_j _j _j 

1.3. Ajuda-la a reflectir sabre as suas campetencias .. 
_j _j _j 

1.4. Obter infarma<;6es sabre a mercada de trabalha, as profiss6es, as 
farma<;6es existentes, ... 

alvez Nao 

_j _j _j 

1 .5. Ajuda-la a reflectir sabre a seu percursa prafissianal 

Nao 

_j _j _j 

Pre-Teste "' 



rre-ieste Hpresentarao 

2. TEM UM PROJECTO PROFISSIONAL? 

2.1. Sim, tenho um projecto bem definido .. 
_j _j _j 

2.2. Sim, mas esta pouco definido .. 
_j _j _j 

2.3. Nao, nao tenho 

; . 
_j _j _j 



Hpresentacao Pre-Teste 

~\""':"~=';:""'" - ,_ -~- - . ~ oc• '~ ~ _ •r r, _ ·~ ~, ~ ~ -:::_ 1 --. 

~>t;-:· ,_·, .. : ···>'. ·. 3. SENTE~SE 'CAPAZ ' DE: .; 
-.-- ~ -

3.1. Construir um projecto profissional 

alvez Nao 

_j _j _j 

3.2. Formular um plano de acc;ao para o futuro 

.. 
_j _j _j 

3.3. Desenvolver todas as acc;oes necessarias para realizar o seu projecto pro­
fissional 

.. 
_j _j _j 

3.4. Negociar um projecto utilizando argumentos claros e precisos .. 
_j _j _j 



Pre-Teste Hpr~s~ntacao 

4 . .ACTUALMENT'E, E CAPAZ DE: 

4.1 . ldentificar as suas competencias profissionais 
: . 

_j _j _j 

4.2. ldentificar as suas competencias pessoais .. 
_j _j _j 

4.3. ldentificar os seus pontos fortes .. 
_j _j _j 

4.4. ldentificar os seus centros de interesse 
; . 

_j _j _j 

4 .5. Definir os seus objectivos profissionais 

_j _j _j 

4 .6 . Determinar as suas necessidades de forma<;ao 
: . 

_j _j _j 

4. 7 . ldentificar os seus pontos fracas 

l'!llao 

_j _j _j 



Hpresentacao Pre-Teste 

- - -

5. ACTUALMENTE, SENTE·SE CAPAZ DE: 

5.1. Falar da sua situac;ao profissional com os seus familiares 

_j _j _j 

5.2. Falar da sua situac;ao profissional com os seus amigos .. 
_j _j _j 

5.3. Falar da sua situac;ao profissional actual com outros profissionais 

_j _j _j 



rre-ieste Hpresentarao 

6. QuANDO PROCUROU EMPREGO: ' 

6.1. Consultou OS anuncios 

6.2. Enviou cartas de candidatura expontanea 

6.3. Consultou ofertas de emprego no Centro de 
Emprego 

6.4. Contactou as pessoas conhecidas 

6.5. Contactou directamente as empresas 

6.6. Frequentou cursos de formac;ao para melho-
rar ou adquirir competencias profissionais 

6. 7. Frequentou sess6es para aprender tecnicas 
de procura de emprego 

6 .8. Concorreu a concursos 

6.9. Solicitou ajuda aos amigos 

6.1 0 . Voltou a contactar a(s) empresa(s) onde ja 
trabalhou 

6.11. Solicitou apoio aos membros da sua familia 

6.12. Contactou empresas de trabalho temporario 

6.13. Contactou empresas de recrutamento e se-
lecc;ao 

Muitas Algumas Nunca 
v~zes vezes _ 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 



Hpresentacao 

7. No ACTUAL CONTEXTO, 0 QUE E QUE LHE PARECE 
MAIS IMPORTANTE PARA ENCONTRAR EMPREGO 

7 01 0 Ter experiencia profissional 

Pre-Teste 

I portante Poco lmportante _ _ ~ 

_j _j _j 
7 020 Estar no sltio certo, no momenta certo 

oco lmportante 

_j _j _j 
7 03 0 Ter um plano de acc;ao e saber po-lo em pratica 

oco lm ortante 

_j _j _j 
7.40 Ser capaz de oferecer os seus servic;os 

oco lmportante 

_j _j _j 
7050 Possuir formac;ao profissional adequada 

oco lmportante 

_j _j _j 
7 06 0 Possuir habilitac;oes escolares 

Poco lm ortante 

_j _j _j 
7 0 7 0 Ter uma boa rede de relac;oes 

oco lmportante 

_j _j _j 
7 080 Possuir informac;ao sabre o mercado de trabalho e as profissoes 

_j _j _j 



Pre-Teste Hpresentarao 

8. CONSIDERA·SE BEM INFORMADO SOBRE: 

8.1 . A oferta de forma9ao profissional .. 
_j _j 

8.2. A oferta de emprego .. 
_j _j 

8.3. As empresas locais mais susceptfveis de oferecer emprego 

_j _j 
8.4. Os Centros de Forma9ao Profissional e outros organismos que oferecem 

forma9ao profissional .. 
_j _j 

8.5. Os sectores profissionais onde ha dificuldade de emprego 

_j _j 
8.6. Os sectores profissionais onde ha mais possibilidade de emprego 

_j _j 
8.7. Os seus direitos e os apoios de que pode beneficiar (estagios, cursos de 

forma9ao, subsfdio de desemprego ... ) .. 
_j _j 

~ l 



Hpresentarao Pre-Teste 

·"e. ~ auAL FOI o Nlol-1vo auE o~ LEvou Ao CENTRo oE EMPREGo? 

9.1. Procurar emprego 

Nao 

_j _j 

9.2. Aprender a procurar emprego 
---~---Nao 

_j _j 

9.3 . Fazer um curso de formac;ao qualificante --Nao , 

. _j _j 

9.4. Fazer um curso de formac;ao continua 

Nao 

_j _j 

9.5. Criar o proprio emprego ou empresa 

Nao 

_j _j 

9.6. Fazer um estagio profissional numa empresa 

Sim Nao 

_j _j 

9.7. Outros 
~ · Sim Nao 

_j _j 
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i~entifirarao ~essoal e rolenma 
A identidade e nao s6, a expressao de uma singu/aridade 
que faz com que o sujeito nao possa ser confundido com 
outro, como tambem e a expressao dos seus la c;;os de 
pertenc;;a, da sua raiz social. 

Este modulo constitui-se como uma fase preparat6ria que pretende definir o modo 
de colabora<;ao entre o Conselheiro, o grupo e os participantes entre si. 

0 Conselheiro deve dar particular aten<;ao a situa<;ao ou estado dos lnves­
timentos actuais" dos individuos, a fim de desbloquear e clarificar os aspectos que 
possam inibir a explora<;ao e a reorganiza<;ao dos projectos individuais dos 
participantes no decurso do balanc;o. 

Poucas pessoas chegam ao balanc;o com um projecto elaborado que desejem 
apenas validar. A maioria dos individuos que fazem o seu balanc;o de com­
petencias, fazem-no, porque se sentem inseguros e indecisos. Nao sabem como 
agir, e as iniciativas e ac<;6es que empreendem sentem-nas como ineficazes. 

Torna-se evidente nas express6es verbais dos participantes que os seus 
problemas e expectativas vao geralmente, muito para alem do universo do 
trabalho e das profiss6es. Verifica-se um sentimento largamente difundido de 
incompreensao do contexto s6cio-econ6mico em que estao inseridos . Nao 
possuem os meios para escolher ou decidir, ou, para construirem um plano de 
ac<;ao. Precisam pois de adquirir uma visao clara da sua situa<;ao pessoal e da 
situa<;ao mais global em que estao inseridos, e, por essa via, obterem a necessaria 
autonomia para poderem tamar decis6es. 

Para ultrapassar esta situa<;ao, tudo depende da forma como cada um dos 
participantes, com o apoio e a colabora<;ao do Conselheiro e do grupo, forem 
capazes de se empenharem nas actividades do balan<;o. 

A estrategia relacional do balanc;o de competencias visa facilitar as rela<;6es 
pessoais, atraves da realiza<;ao de actividades em pequenos grupos e na 
participa<;ao e partilha no grande grupo, com o objectivo principal de promover a 
transforma<;ao de um agregado de individuos num grupo. E, deste modo, tornar 
possivel a reapropria<;ao pelos sujeitos da capacidade de comunica<;ao e da 
rela<;ao interpessoal. 



0 contexto relacional constitui a matriz de base de todo o processo de de­
senvolvimento do balanc;o de competencias. E o alicerce, a partir do qual, os 
indivfduos poderao levar a cabo o processo de auto-reconhecimento. 

A identificac;ao pessoal e colectiva e, deste modo, o ponto de partida para a 
realizac;ao do balanc;o, uma vez que, a sua estrategia assenta na capacidade de se 
criarem e garantirem espac;os de expressao, de relac;ao interpessoal e de 
descoberta para todos os elementos do grupo, levando-os a sentirem que 
partilham problemas comuns e que poderao apoiar-se mutuamente na sua 
resoluc;ao . 

Palavras chave: 

Conceito de grupo 

Condi<;6es necessarias ao trabalho de grupo 

Atitudes de relacionamento interpessoal 
e de interac<;ao positiva 

Competencias comunicacionais 
e relacionais 



l~entifira~ao Pessoal e rolertma ~odulo 1 

. MODULO 

IDENTIFICACAO PESSOAL E COLECTIVA 

OBJECTIVOS 

ldentificar o conceito de grupo e as condic;oes necessarias para o seu funcionamento 

Vivenciar o conceito de grupo 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro introduz a noc;ao de grupo atraves dos 
seguintes parametres: 

• objectives comuns 
• interdependencia 
• sentido de pertenc;a 
• tarefas e papeis 
• regras e normas 

por forma a construirem uma defini<;ao de grupo. 

Em seguida, apresenta o exercicio A Tecnica dos 
Ouadrados cuja finalidade e a identifica<;ao dos 
factores, como "comunicac;ao", "cooperac;ao" e 
"espirito de grupo" . 
Propoe para a realizac;ao do exercicio a constituic;ao 
de grupos de 5 participantes. 
Cada um dos elementos dos sub-grupos recebe um 
envelope contendo pe<;as para a montagem de 5 
quadrados em cartolina. 
As pe<;as tem formas diferentes e algumas estao 
repetidas. 
Cada uma das pec;as esta assinalada com uma letra. 

(Durac;ao 25 minutos) 

MATERIAlS 

Acetatos 
0 Que e Um Grupo 

Exercicio n° 1/1 
A Tecnica do Ouadrado 

15 pe<;as em cartolina e 5 
envelopes que contem as 

pec;as para a montagem de 5 
quadrados 

) 





l~entifirarao Pessoal e rolenma 

MODULO 

IDENTIFICA<;AO PESSOAL E COLECTIVA 

OBJECTIVOS 

ldentificar OS factores que sao inerentes ao trabalho de grupo 

ACTIVIDADES 

• Os 5 envelopes referenciados de A a E contem as 
seguintes pec;as: 

• Envelope A: 
pec;as: i, h, c 

• Envelope B: 
pec;as: a,a,a,c 

• Envelope C: 
pec;as: a, j 

• EnvelopeD 
pec;as: d,f 

• Envelope E 
pec;as: g, b, f, e 

A soluc;ao, que s6 no final do exercicio sera revelada, 
caso nao seja resolvida com sucesso pelo grupo, e a 
seguinte: 

1 quadrado a, b, a 
1 quadrado d, c, c 
1 quadrado e, f, f 
1 quadrado g, h, a 
1 quadrado i, j, a 

A tarefa dos sub-grupos consiste em montar 5 
quadrados iguais e perfeitos. 

~odulo l 

MATERIAlS 





l~entifica~ao Pessoal e rolenma 

MODULO 

IDENTIFICACAO PESSOAL E COLECTIVA 

OBJECTIVOS 

Sensibilizar para as regras de comunicac;ao interpessoal 

ACTIVIDADES 

1a Parte 

Os elementos dos sub-grupos devem obedecer as 
seguintes regras: 

• nao podem comunicar entre si, nem por 
gestos, nem por palavras; 

• nao podem pedir pec;as nem tirar pec;as 
a outra pessoa, podem apenas "dar" 
pec;as . 

Os grupos tem 6 minutos para realizarem a tarefa. 
0 conselheiro faz a cronometragem do tempo e 
como observador assume o papel fiscalizador, a fim 
de evitar a trangressao das regras definidas . 
0 Conselheiro devera estar atento aos seguintes 
aspectos: 

• impedir que os membros do grupo 
comuniquem entre si (quer por gestos, 
quer por palavras); 

• impedir que pec;am ou tirem pec;as; 
• registar: 

-quem "deu" pec;as; 
-quem tentou infringir as regras. 

No final do tempo, caso a tarefa nao tenha sido 
concretizada, interromper, avisando que as pec;as 
devem ser deixadas tal como se encontram nesse 
momenta. 

~ l 

~odulo 1 

MATERIAlS 





MODULO 

IDENTIFICACAO PESSOAL E COLECTIVA 

0BJECTIVOS 

Sensibilizar para as regras de comunica<;ao interpessoal 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Trabalha-se entao, em plenario, os factores que im­
pediram a concretiza<;ao da tarefa: 

• aus€mcia de comunica<;ao 
• individualismo, etc. 

(Dura<;ao 25 minutos) 

2 8 Parte 

Retoma-se o exercicio onde havia sido interrompido, 
sendo nesta 2a parte permitido: 

• troca de informa<;6es; 
• ajuda mutua; 
• dar, receber ou pedir pe<;as. 

0 Conselheiro devera estar atento aos seguintes as­
pectos: 

• quem colaborou mais na constru<;ao dos qua­
drados; 

• quem melhor comunicou; 
• como correu a tarefa assinalando os pontos positi­

ves e os pontos negatives na actividade do grupo. 

Plena rio 

0 Conselheiro inicia o debate em plenario encorajan­
do os participantes a dar a sua opiniao sobre os as­
pectos acima referidos, em seguida, da a sua opiniao 
sobre o assunto. 
Propoe em seguida, a explora<;ao das questoes rela­
cionadas com: 

• Compatibiliza<;ao dos objectives individuais e 
grupais. 

• o trabalho no grupo como forma de satisfa<;ao 
de necessidades individuais. 

~odulo 1 
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MODULO 

IDENTIFICAc;Ao PESSOAL E COLECTIVA 

0BJECTIVOS 

Sensibilizar para as regras de comunicac;ao interpessoal 

Consciencializar para as atitudes facilitadoras do relacionamento interpessoal 

ACTIVIDADES 

Os part1c1pantes devem ser encorajados a referir 
eventuais experiencias de trabalho em grupo, 
dificuldades sentidas e factores gratificantes 
verificados. 

Trabalho individual 

Em alternativa ou complemento do exercfcio anterior, 
o Conselheiro solicita aos participantes que assi­
nalem alguns aspectos que consideram mais im­
portantes no relacionamento interpessoal. 

(Durac;ao 20 minutos) 

Trabalho em sub-grupo 
(3/4 participantes) 

Os participantes trocam opinioes sobre as atitudes 
que escolheram e que consideram mais importantes. 
0 objectivo ultimo deste exercfcio e reunir o con­
sensa do grupo relativamente as atitudes facilita­
doras do relacionamento interpessoal. 
Cada sub-grupo elege um representante e apresenta 
os resultados. 

(Durac;ao 20 minutos) 

MATERIAlS 

Exercfcio 1 /2 
Atitudes Facilitadoras do 

Relacionamento lnterpessoal 
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MODULO 

IDENTIFICAc;Ao PESSOAL E COLECTIVA 

OBJECTIVOS 

Propiciar o reconhecimento do grupo e criar um clima de interacc;ao positiva 

ldentificar competencias comunicacionais e relacionais 

Desenvolver no grupo, atitudes de inter-ajuda atraves da partilha de experencias 
positivas 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro generaliza a discussao proporcio­
nando o confronto dos resultados dos sub-grupos, 
a fim de explicitarem a razao das suas escolhas . 
Encoraja os participantes a manifestarem as suas 
opinioes e dar exemplos concretes. 

Na sequencia do debate o Conselheiro introduz a 
noc;ao de competencias comunicacionais e a sua 
importtmcia no contexte das atitudes facilitadoras 
do relacionamento interpessoal e do trabalho no 
grupo. 

(Durac;ao 15 minutes) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

0 Conselheiro introduz um exerclcio atraves da apre­
sentac;ao de um exemplo de uma experiencia bem 
sucedida . 

0 exerclcio tem como objective o relata sucinto da 
resoluc;ao de um problema; de uma iniciativa que 
tenha tido um resultado positive; de uma tarefa que 
tenha dado satisfac;ao resolver ou ainda de um 
desafio que se conseguiu levar a bom termo (escolar, 
de formac;ao, desportivo, trabalho ... ). 

MATERIAlS 

Acetate 
Lista de Competencias 

Comunicacionais 
e Relacionais 

Acetate 
Uma Experiencia Bem 

Sucedida 

Exerclcio 1 /3 
Relata de uma Experiencia 

bem Sucedida 
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MODULO 

IDENTIFICA<;AO PESSOAL E COLECTIVA 

0BJECTIVOS 

Desenvolver no grupo, atitudes de inter-ajuda atraves da partilha de experencias 
positivas 

ACTIVIDADES 

Os participantes trocam ideias e reflectem sobre as 
suas experiencias de vida em qualquer domfnio de 
actividade: tempos livres, vida social, familiar, es­
colar, de forma9ao, profissional ou outras. Em segui­
da, realizam individualmente o exercfcio . 

(Dura9ao 30 minutos) 

Plena rio 

Ap6s a conclusao do exercfcio, o Conselheiro solicita 
que alguns elementos do sub-grupo apresentem 
voluntariamente o relato das suas experiencias. Em 
seguida, promove o debate no grupo como objecti­
ve de: 

- orientar a aten9ao dos participantes para aspectos 
positives e qualidades pessoais no sentido de 
valorizarem os seus pontos fortes e refor9arem a 
sua auto-confian9a. 

As situa96es bem sucedidas devem ser evidenciadas 
pelo grupo e refor9adas pelo Conselheiro, devendo 
este salientar nas situa96es as atitudes e compor­
tamentos susceptfveis de serem aplicados noutras 
situa96es . 

MATERIAlS 
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MODULO 

IDENTIFICA<;AO PESSOAL E COLECTIVA 

0BJECTIVOS . 

Sensibilizar o grupo para a import€mcia do seu papel na mudan<;a das atitudes e dos 
comportamentos 

Promover o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro explora com o grupo a transfe­
ribilidade de saberes e experiencias para outras 
situa<;oes, tais como: a procura de emprego, de for­
ma<;ao, etc. 

0 Conselheiro reformula e faz a sfntese dos tra­
balhos desenvolvidos durante 0 modulo, tendo 
como principal preocupa<;ao a tomada de cons­
ciencia pelo grupo da import€mcia do seu papel, no 
decurso do balan<;o de competencias como vefculo 
de mudan<;a, proporcionando a passagem de 
comportamentos passivos para atitudes activas e 
construtivas . 

(Dura<;ao 25 minutos) 

Trabalho Individual 

Os participantes preenchem a Ficha de Auto-Diag­
n6stico cujo objective consiste, nao s6 em fazer a 
sua interpreta<;ao das actividades desenvolvidas, 
como tambem, em clarificar e sistematizar as apren­
dizagens adquiridas, especificando: 

• os assuntos e actividades consideradas mais 
importantes; 

• os assuntos ou ideias novas aprendidas. 

~ l 
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MODULO 

IDENTIFICACAO PESSOAL E COLECTIVA 

OBJECTIVOS 

Promover o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

· ACTIVIDADES 

~ ldentifica<;ao de competencias comuni­
~ cacionais e relacionais. 

0 Conselheiro deve fazer o acompanhamento indi­
vidual , por forma a apoiar os participantes escla­
recendo e clarificando alguns aspectos que possam 
levantar duvidas. 

A Ficha de Auto-Diagn6stico devera constituir o 
registo de um conjunto de dados pessoais a serem 
utilizados pelos participantes sempre que tiverem 
necessidade disso. 

(Dura<;ao 40 minutes) 
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<. LIST A DE COMPETENCIAS COMUNICACIONAIS 

E RELACIONAIS 

- Saber escutar, dar atenc;ao aos outros 

- Esforc;ar-se por perceber o ponto de vista do outro 

-Saber exprimir opinioes, sem contradizer, nem criticar 

- Ser capaz de mudar o seu ponto de vista 

- Ter abertura de espfrito, para ultrapassar imagens feitas ou falsas (estere6tipos 

e preconceitos) em relac;ao aos outros 

- Ser solidario, interessar-se pelas causas dos outros 

- Ser capaz de encorajar e dar seguranc;a 

- Ser capaz de estabelecer a confianc;a e a cooperac;ao entre as pessoas 

- Ser capaz de dinamizar grupos de pessoas 

- Ser capaz de organizar esforc;os colectivos de forma eficaz 

A 
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GRUPO E OBJECTIVO 

MAS SO 0 OBJECTIVO NAO BASTA 

A 
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0 QUE E UM GRUPO 

GRUPO E UM CONJUNTO DE PESSOAS 
QUE TEM UM OBJECTIVO COMUM 

A 
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0 RELACIONAMENTO 
INTERGRUPO 

AS PESSOAS ESTAO 
EM INTERDEPENDENCIA 

~ l 

A 
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l~entifiracao ressoal e rolenma ~odulo 1 
SOLUCAO DO EXERCICIO N°1 /1 A TECNICA DO 0UADRADO 

a Compet€mcias 
a Comunicacionais e Relacionais 

a 
a) 

b 
Capacidade de escuta 

b 

b) 
d Capacidade de conhecer as suas limita<;6es 

c 

c c) 
Capacidade de expressao escrita e oral 

d c c 
d) 
Capacidade de argumenta<;ao 

f 
f 

e) 
f Capacidade de animar grupos 

e 
f f) e 

Capacidade de aceitar criticas 

a v g) 
Capacidade de eliminar os juizos de valor 

h 

h) 
9 h Capacidade de negocia<;ao 

9 

i) 
a a Capacidade de partilhar e de cooperar 

J j) 
Capacidade para perceber o ponto de vista do 
outro 

FT 

~~ 
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. LISTA DE COMPETENCIAS COMUNICACIONAIS 

E RELACIONAIS 

- Saber escutar, dar atenc;ao aos outros 

- Esforc;ar-se por perceber o ponto de vista do outro 

-Saber exprimir opini6es, sem contradizer, nem criticar 

- Ser capaz de mudar de ponto de vista 

- Ter abertura de espfrito, para ultrapassar imagens feitas ou falsas (estere6tipos 

e preconceitos) em relac;ao aos outros 

- Ser solidario, interessar-se pelas causas dos outros 

- Ser capaz de encorajar e dar seguranc;a 

- Ser capaz de estabelecer a confianc;a e a cooperac;ao entre as pessoas 

- Ser capaz de dinamizar grupos de pessoas 

- Ser capaz de organizar esforc;os colectivos de forma eficaz 

FT 
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EXERCiCIO N° 1 /2 
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.ATITUDES FACILITAOORAS DO RELACIONAMENTO<INTERPESSOAb 
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Pouco .. ··.· .. ···. . .. ·· > . · Muit6:· )\\ 
importante · lmportante import~nt~i 

: ' -_ ''' .· ' ; ' :-· ' '' __ - :. ·. ' '"'}~:~;/,,:;:-::,' 

Saber deixar falar, ouvindo com atenc;ao _j _j _j 
Esforc;ar-se por perceber o ponto de vista do outro _j _j _j 
Nao interromper o outro _j _j _j 
Saber cooperar e partilhar ideias e experiencias com os outros _j _j _j 
Ter estima e confianc;a em si proprio _j _j _j 

~ I 
Saber encorajar e dar confianc;a _j _j _j 
Saber corrigir, sem ferir nem humilhar os outros _j _j _j 
Perceber a necessidade dos outros e resolver situac;6es delicadas _j _j _j com tacto 

Ser capaz de ultrapassar preconceitos e ideias feitas em relac;ao _j _j _j aos outros 

Nao contradizer, nem criticar os outros, evitando ser ofensivo _j· _j _j e desagradavel 

Assinale, com um x as 5 atitudes que, na sua opiniao, sao mais importantes no relacionamento interpessoal 
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R .ELATO DE · .. UMA .E)(pERIENC.I/l. *EIVI. OUE · Fu1 ···B.EM .SUCEDID() 

EXPERIENCIA: 

0 MEU OBJECTIVO ERA: 

0 QUE EU FIZ: 

0 QUE EU APRENDI 

A MEU RESPEITO: 

' . . " ' . " . '' ·. '';:';. ::.··;.l~ '- ·:;'-:( • .... ".' . 

Div6rcio de uma pessoa amiga 

Ajudar uma amiga que viveu com angustias e com dificuldade uma 

situa9ao de div6rcio 

Escutei, durante um certo perfodo de tempo, as manifesta96es dos 

seus sentimentos e apoiei-a por forma a encontrar uma solu9ao, junto 

dos profissionais que pudessem apoiar na resolu9ao do seu caso. 

A ser capaz de confortar alguem que precise de mim! Sou uma pessoa 

dedicada que gosta de ajudar os outros. As pessoas podem confiar em 

mim para as apoiar a resolver os seus problemas. 

"Mobilizei a minha rede de rela96es para apoiar a resolu9ao desta 

situa9ao" 
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Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes 
actividades/temas: vivenciar o conceito de grupo; atitudes facilitadoras do rela­
cionamento interpessoal; atitudes e comportamentos de inter-ajuda e de partilha 
de experiencias positivas e sua aplicabilidade noutras situac;oes. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidas ao Iongo da sessao qua1s foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais ______________________ _ 

Em termos profissionais ____________________ _ 

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu 

D Refira as competencias comunicacionais e relacionais que identificou no 
~ final do modulo -------- ----- - -------------

Relacione as competencias comunicacionais e relacionais que identificou com 
uma ou duas pistas profissionais que lhe parece interessante considerar. 

Par exemplo: Competencias Pistas profissionais 

Dinamico Vended or 

lnic iativa 

Competemcias Pistas profissionais 



- ---- ----------
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ltmerarm Pessoal e Profissmnal 
0 itinerario pessoa/ e profissional constitui-se como um 
momenta para as indivfduos poderem avaliar, reinterpretar 
e orientar a sua vida. Representa uma oportunidade para 
iniciarem a reconstituic;ao de uma hist6ria de vida 
coerente. 

Um dos objectivos do modulo e sensibilizar OS participantes do balanc;o para a 
importancia de possuirem uma vi sao global do seu itinerario de vida e, para o facto 
de que um questionamento relacionado com o seu projecto de (re)insen;ao 
profissional exige uma analise e uma reflexao abrangente de todas as dimens6es 

r- da vida: pessoal, social, familiar. Devem assim capacitar-se para a necessidade de 
fazerem o reconhecimento das suas competencias nao apenas, daquelas que 
decorrem do eixo profissional, mas tambem, das que se constroem a partir dos 
varios contextos da vida. 

As estrategias da intervengao deverao deste modo, incidir sabre o sistema de 
actividades pessoais no seu todo, e nao apenas na dimensao relacionada com a 
esfera profissional, uma vez que esta se articula com os restantes papeis da 
existencia que se constroem nas experiencias proporcionadas na familia, no grupo 
de pares, nos tempos livres, nas interacg6es pessoais. 

Muitas das acg6es ou tarefas concretas que os individuos desenvolvem na 
actividade profissional nao sao diferentes daquelas que se realizam no ambito 
extra-profissional, no dominio familiar, social, da ocupagao de tempos livres, tais 
como: organizar, planear, gerir, procurar respostas imediatas para multiplos 
problemas e quest6es que se colocam no dia a dia. Tudo isto proporciona um perfil 
de flexibilidade e de polivalencia que devera ser equacionado pelos participantes . 
E, constitui uma aprendizagem muito importante que, permite a recuperagao de 
competencias desenvolvidas em tarefas extra-profissionais e a identificagao de 
actividades em que se sentem mais capazes, de com um minima de qualificagao, 
serem transferiveis para o mercado de trabalho. 

E importante pais que os participantes do Balango dominem a nogao de 
transferibilidade, ou seja, a possibilidade de efectuarem trocas de competencias 
entre actividades que exercem em diferentes dominios da vida, para a esfera 
profissional podendo ampliar o leque das opg6es profissionais. 

A intervengao deve pais, ser conduzida atraves de um processo de interacgao 
entre a esfera pessoal e a esfera s6cio-profissional com o objectivo de integrar o 

n 



auto-conhecimento e o mundo do trabalho e das profissoes, numa relac;ao 
dinamica de vinculac;ao simultaneamente, cognitiva, afectiva e emocional. 0 pro­
cesso de construc;ao da realidade pessoal implica pois o sujeito na sua totalidade, 
envolvendo nao apenas elementos cognitivos, mas tambem os de cariz afectivo 
como os interesses, as motivac;oes e os valores. 

A reflexao sabre os interesses, capacidades, motivac;oes e valores e experiencias 
presentes e passadas e, para muitos indivfduos, um assunto a que prestaram 
pouca atenc;ao. Assim, caracterizarem-se a si pr6prios, independentemente da 
profissao que exercem ou exerceram, pode constituir uma tarefa estimulante. 
Dedicarem algum tempo ao seu auto-conhecimento pode ajudar os participantes 
do balanc;o a estabelecerem uma certa capacidade de resistencia as variadas 
pressoes e dificuldades que estao permanentemente associadas a situac;ao de 
desemprego. 

Os indivfduos devem ser apoiados na valorizac;ao das aprendizagens anteriores 
adquiridas atraves da formac;ao, da actividade profissional e das experiencias de 
vida. Pelo que e fundamental o desenvolvimento de uma metodologia de 
reactivac;ao do potencial pessoal e profissional, de interpelac;ao dos pontos 
fortes, pondo em movimento um processo que possibilite desenvolver a reflexao 
e a discussao no grupo, que favorec;a a analise e as sfnteses. Dotar os indivfduos 
de uma certa "plasticidade mental", grac;as a uma participac;ao que encoraje a 
auto-reflexao e o despertar de faculdades nao exploradas e adormecidas. 

Oeste modo, a reflexao sabre os recursos e potencialidades devera fazer emergir 
competencias muitas vezes, nao percebidas como tal pelos indivfduos. 

A abordagem metodol6gica visa criar, atraves do processo de discussao e de­
senvolvimento de interacc;oes no grupo, oportunidades de cada um dos 
participantes do balanc;o poder confrontar-se com outras experiencias num 
movimento interactivo de distanciamento e reapropriac;ao das suas hist6rias 
individuais. 
Essas experiencias de confronto podem deixar os indivfduos em desiquilfbrio 
cognitivo-emocional, ja que se deparam com "novidades" e com dificuldades, 
bem como a confrontarem-se com dimensoes da realidade pessoal e profissional 
que nao se adequam, muitas vezes, as suas representac;oes cognitivas previas. 

Neste sentido, estes desafios deverao ser equilibrados . E necessaria, pois criar 
ocasioes de integrac;ao atraves, da gestao, par parte do Conselheiro, das in­
teracc;oes ocorridas no grupo, criando momentos de apoio a sistematizac;ao das 
aprendizagens individuais, para que os participantes possam reconstruir a sua 
relac;ao com a realidade pessoal e profissional. 



0 contexto relacional constitui a matriz de base de todo o processo de 
desenvolvimento do balanc;o de competencias. E o alicerce, a partir do qual, os 
indivfduos poderao levar a cabo o processo de auto-reconhecimento. 

A identifica<;ao pessoal e colectiva e, deste modo, o ponto de partida para a 
realiza<;ao do balanc;o, uma vez que, a sua estrategia assenta na capacidade de se 
criarem e garantirem espa<;os de expressao, de rela<;ao interpessoal e de 
descoberta para todos os elementos do grupo, levando-os a sentirem que 
partilham problemas comuns e que poderao apoiar-se mutuamente na sua 
resolu<;ao. 

"0 valor e um desejo que orienta a acr;ao " . 
Combessier 

Enquanto os interesses estao directamente relacionados com os conteudos das 
actividades profissionais e contribuem nesse sentido para "identificar agru­
pamentos de actividades que os indivfduos consideram intrfnsecamente 
atraentes" OS valores referem-se as qualidades do trabalho independentemente, 
dos conteudos especfficos daquele (exemplo: criatividade, altrufsmo, pres­
tfgio .. . ). 

Os valores revelam-se no modo de pensar enos comportamentos dos indivfduos 
e acabam par ser integrados e vividos como uma expressao profunda da 
personalidade. 

Tem influencia no domfnio relacional uma vez que fundamentam as decisoes . 
Face a um dilema, um problema a resolver, ou a uma dificuldade a veneer, e o 
sistema de valores de cada um, que permite justificar a si proprio e aos outros 
as suas op<;oes. 

Sao a expressao mais intima da vida afectiva, vista serem vividos como parte 
integrante da personalidade ao nfvel mais profunda, sao pontos de referencia 
que permitem harmonizar o sere o agir. 
E por essa razao, que um indivfduo poderc3 explicar racionalmente um projecto 
pessoal ao declarar que, prefere, o valor "vida familiar" ao valor "prestfgio". Para 
Klukholm o valor baseia-se numa concep<;ao implicita ou explicita, o que dis­
tingue, no individuo ou no grupo, o que e desejavel, o que influencia na selec<;ao 
dos meios e dos fins. 

A sociedade actual encontra-se numa fase de transi<;ao e de mudan<;a. As es­
truturas, ideias e cren<;as antigas recuam, dando Iugar a formas novas de 



funcionamento. Os pontos de referencia pessoais e SOCialS sao instaveis, a 
incerteza vem refon;ar a necessidade de existencia de culturas individuais, tais 
como, as proporcionadas pela hierarquia dos valores. 

Os valores representam assim dados fundamentais na realizac;ao de um projecto 
pessoal e profissional e isso deve-se ao facto de: 

- par um lado, a inserc;ao profissional dos jovens e adultos ser cada vez mais 
dificil desenvolvendo-se novas formas de trabalho (trabalho temporario, 
contratos a prazo ..... ) 

- e par outro lado, pelo facto do trabalho deixar de ser, s6 par si, uma razao de 
vida e passar a ser um meio para alcanc;ar determinados objectivos. lsto e, o 
trabalho tanto pode ser uma forma de desenvolver valores, tais como o 
estatuto e o prestigio, como pode ser um meio que permite aos individuos 
exprimirem valores em actividades extra-profissionais (familia, ocupac;ao de 
tempos livres, etc). 

Na linha das diferentes investigac;oes que foram efectuadas em particular nos 
Estados Unidos sabre os valores do trabalho, J. Perron p6s em evidencia cinco 
dimensoes (o estatuto, a realizac;ao, o clima, o risco e a liberdade). 

A reflexao sabre as dimensoes dos valores tem par objectivo permitir aos par­
ticipantes do balanc;o aprofundar a qualidade que procuram na sua actividade 
profissional. 

Outro aspecto a considerar e a importancia que OS individuos conferem a di­
mensao do trabalho em relac;ao as outras actividades como de tempos livres, 
famil iar ou social. 

Retomando a terminologia de J. Perron a questao que se coloca e a da "cen­
tralidade do trabalho" , cujas investigac;oes tiveram como objectivo conhecer o 
Iugar que a actividade profissional ocupa na realizac;ao pessoal, relativamente a 
outros dominios da vida. 
A ligac;ao dos individuos aos valores do trabalho nao tem a mesma forc;a 
conforme as suas aspirac;oes pessoais estiveram mais centradas na vida 
profissional ou na vida extra-profissional ou entao, de forma equilibrada , nos 
diferentes dominios da actividade pessoal. 



ldeias chave: 

Competencias adquiridas 

Experiencias extra-profissionais 

Competencias transferfveis 

Capacidades profissionais 

lnteresses e trac;os pessoais 

Areas s6cio-profissionais (grupos de profiss6es) 

Perfis profissionais 

Domfnios da actividade profissional 

Valores do trabalho 

Hierarquia dos valores 

Centralidade dos valores 
do trabalho 

~ l 





ltmerarm Pessoal e Profissmnal ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS E EXTRA-PROFISSIONAIS 

OBJECTIVOS 

ldentificar experiencias profissionais e extra-profissionais 

ldentificar experiencias de vida e fazer emergir competencias 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro introduz o modulo fazendo referencia 
aos quatro domfnios de actividade: 

• Experiencias profissionais e extra-profissionais; 
• Competencias adquiridas e potenciais; 
• Capacidades, interesses e motivac;oes; 
• Valores do Trabalho 

(Durac;ao 20 minutos) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(2 participantes) 

Os participantes realizam o exercfcio 2/1 o qual tem 
como objectivo avaliar experiencias presentes e 
passadas fazendo emergir capacidades e compe­
tencias, muitas vezes, nao percepcionadas como tal, 
pelos participantes. 

MATERIAlS 

Acetato 
ltinerario Pessoal 

e Profissional 

Exercfcio n° 2/1 
Ouadro Cronol6gico das 

Minhas Experiencias 
(A3)" 





ltmerarm ressoal e rrofissional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS E EXTRA-PROFISSIONAIS 

OBJECTIVOS 

Reconhecer competencias relacionadas com as experiencias profissionais e expe­
riencias extra-profissionais 

ACTIVIDADES 

0 exercicio desenvolve-se em dais momentos. 

1 a momenta: reflexao e analise dos participantes 
acerca das suas experiencias de vida: 

- profissionais; 
- extra-profissionais; 
- de formac;ao. 

2° momenta: realizac;ao individual do exerciCIO 
(Ouadro Cronol6gico das Minhas Experiencias) . 

Cada um dos participantes escolhe, em seguida, 1 a 
2 experiencias e identifica as competencias 
respectivas, indicando-as no Ouadro das Minhas 
Competencias. 

Devera ser distribuida, a cada um dos membros do 
grupo, uma lista de competencias especificas que 
serve de suporte a realizac;ao do exercicio . 

MATERIAlS 

Exercicio no 2/2 
Ouadro das Minhas 

Competencias 

Lista de Competencias 
Especificas 





ltmerarm Pessoal e Profissional 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS E EXTRA-PROFISSIONAIS 

OBJECTIVOS 

~odulo ~ 

Reconhecer compet€mcias relacionadas com as experiencias profissionais e expe­
riencias extra-profissionais 

ldentificar pontos fortes nas experiencias vivenciadas 

ACTIVIDADES 

Ainda que o exercicio seja realizado individualmente 
devera manter-se um dialogo permanente entre os 
membros do grupo por forma a partilharem as suas 
experiencias e conhecimentos, e possibilitar a inter­
ajuda entre os participantes. 

(Durac;ao 30 minutes) 

Plena rio 

Ap6s a conclusao dos exercicios, o Conselheiro to­
menta o debate no grupo solicitando a 2 ou 3 
participantes que voluntariamente relatem uma 
experiencia pessoal (escolar, tempo livres, activi­
dades voluntarias ou profissional) referindo aconte­
cimentos positives ou pontos fortes. 

0 objective deste exercicio consiste em: 

• reorientar a atenc;ao dos participantes para os 
aspectos positives das suas realizac;oes anteriores 
que devem desenvolver; 

• reforc;ar a autoconfianc;a atraves do relato de 
experiencias bem sucedidas; 

• fazer o reconhecimento das qualidades pessoais e 
das potencialidades. 

MATERIAlS 





ltmerarm Pessoal e Profissional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS E EXTRA-PROFISSIONAIS 

OBJECTIVOS 

ldentificar pontos fortes nas experiencias vivenciadas 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro fomenta a confian<;a do grupo e apoia 
cada um dos participantes na partilha das suas 
experiencias de vida com os restantes membros do 
grupo. 

Salienta o facto de que todos tem ao Iongo da sua 
vida pequenos exitos, encorajando-os, deste modo 
a desafiarem-se a si pr6prios a encontrarem as­
pectos positives nas suas realiza<;6es presentes e 
passadas. 

0 Conselheiro reformula algumas quest6es 
levantadas que nao tenham ficado bem esclarecidas 
e efectua a sintese dos trabalhos efectuados. 

(Dura<;ao 40 minutos) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(2 participantes) 

Os participantes devem retomar os quadros do 
exercicio anterior e analisar as actividades/expe­
riencias (profissionais, extra-profissionais e de for­
ma<;ao). 

0 objective do exercicio e o de verificar, em con­
junto, se o tempo e a energia que os participantes 
dedicam a algumas actividades sao proporcionais ao 
interesse que elas representam para eles . 

MATERIAlS 

Exercicio no 2/3 
Tempos e lnteresses 
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ltmerarm ressoal e rrofiSSional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS E EXTRA-PROFISSIONAIS 

0BJECTIVOS 

ldentificar o potencial de competencias transferiveis resultantes de actividades 
extra-profissionais 

ACTIVIDADES 

Cada participante preenche individualmente o qua­
dro Tempos e lnteresses. 

(Durac;ao 20 minutos) 

Plena rio 

0 Conselheiro convida 2 ou 3 representantes dos 
diferentes grupos a apresentarem os resultados do 
exercicio . 

0 Conselheiro regista no quadro de papel algumas 
das discrep€mcias verificadas: 

• actividades que lhe tomam muito tempo e sao 
de interesse secundario; 

• actividades que lhe tomam pouco tempo e sao 
de interesse primordial. 

E suscita o debate no grupo promovendo a reflexao 
acerca da importancia das actividades extra­
profissionais com interesse para os participantes. 

A este respeito, o Conselheiro exemplifica apre­
sentando experiencias, extra-profissionais, cujas 
competencias sao transferiveis para outros con­
textos profissionais. 

(Durac;ao 30 minutos) 

~ l 

MATERIAlS 

Ouadro de papel 
Grelha Tempos e lnteresses 

Aceta to 
Experiencias Extra­

-Profissionais e 
Competencias Transferiveis 





ltmerarm Pesso~l e Profissmn~l ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
CAPACIDADES INTERESSES E TRA(:OS PESSOAIS 

OBJECTIVOS 

Consciencializar para a necessidade de se proceder a explora<;ao do potencial 
vocacional 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro introduz, em seguida, a no<;ao de 
capacidade e apresenta o exercicio Avaliando as 
suas capacidades Profissionais 

(Dura<;ao 20 minutos) 

Trabalho Individual 

Os participantes devem come<;ar por fazer uma 
leitura atenta das descri<;6es das capacidades antes 
de iniciarem o exercicio. Durante este exercicio o 
Conselheiro deve acompanhar individualmente os 
partic ipantes encetando mesmo o dialogo, de modo 
a clarificar e verificar a compreensao das capa­
cidades e apoiar na auto-avalia<;ao. 

0 exercicio conclui-se com o registo no quadro de 
Auto-Avalia<;ao (pag. 4) dos totais relatives a ava­
lia<;ao das suas capacidades (pag. 3). 

(Dura<;ao 25 minutos) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

0 Conselheiro prop6e a constitui<;ao de grupos com 
experiencias profissionais diferentes, a fim de 
permitir o confronto e o reconhecimento dos dife­
rentes perfis profissionais . 

MATERIAlS 

Acetato 
Lista de Capacidades 

Exercicio n° 2/4 
Avaliando as suas 

Capacidades Profissionais 
(pags. 2,3 e 4) (A3) 

Lista dos Grupos 
de Profiss6es (A3) 





ltmerarm ressoal e rrofissional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
CAPACIDADES INTERESSES E TRA<;OS PESSOAIS 

OBJECTIVOS 

Explorar as alternativas e a diversidade das op<;oes profissionais 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro distribui a cada um dos grupos um 
baralho de cartas. 
Cada participante devera procurar a carta que 
representa o seu grupo profissional. 
0 objective deste trabalho e, para alem de identificar 
o grupo profissional com o qual se identifica, pro­
porcionar ainda uma troca de ideias e opinioes sobre 
os interesses e tra<;os pessoais e a motiva<;ao 
profissional que caracterizam os diferentes perfis 
profissionais. 

(Dura<;ao 20 minutes) 

Plena rio 

0 Conselheiro apresenta em seguida o Mapa Mundo 
do Trabalho e questiona cada um dos participantes 
relativamente ao seu grupo profissional, inscrevendo 
o seu nome no Mapa Mundo do Trabalho no 1, na res­
pectiva area s6cio-profissional. 

A seguir sobrepoe o Mapa Mundo do Trabalho no 2 
e identifica o perfil profissional dominante dos mem­
bros do grupo. 

(Dura<;ao 25 minutes) 

MATERIAlS 

Baralho de Cartas 
Grupo de Profissoes 

Acetate 
Mapa Mundo 

do Trabalho no 1 
Poster 

Mapa Mundo 
do Trabalho no 2 

Aceta to 
Mapa Mundo 

do Trabalho no 2 





ltmerarm ressoal e rrofiSSional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
CAPACIDADES INTERESSES E TRACOS PESSOAIS 

0BJECTIVOS 

Explorar as alternativas e a diversidade das op<;oes profissionais 

ACTIVIDADES 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

Os participantes constituem-se em grupos homo­
geneos (areas s6cio-profissionais pr6ximas). Com o 
apoio dos materiais de suporte identificam as profis­
soes que se integram na sua area s6cio-profissional 
organizando uma lista de pistas profissionais para as 
quais se sentem mais motivados. 

(Dura<;ao 30 minutos) 

Plena rio 

0 Conselheiro pode explorar, ainda, a no<;ao "do­
minio de actividades" que constituem os "objectos" 
de trabalho sobre os quais os profissionais exercem 
a sua actividade: 

• ideias; 
• coisas; 
• pessoas; 
• sentimentos; 
• opinioes; 
• dados. 

0 Conselheiro promove uma reflexao no grupo sobre 
os trabalhos realizados procurando situar os par­
ticipantes relativamente ao seu potencial - aquilo que 
querem fazer, que sao capazes de fazer e de apren­
der. Em seguida, reformula algumas questoes que 
nao ficaram bem esclarecidas e faz a sintese das 
actividades desenvolvidas . 

(Dura<;ao 30 minutos) 

MATERIAlS 

Guia Pratico das Profissoes 

Roteiros 

Classifica<;ao Nacional 
das profissoes 

Monografias Profissionais 

Videogramas e Outros 

Acetato 
Dominio de Actividades 





ltmerarm Pessoal e 'rofiSsmnal ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
VALORES DO TRABALHO 

0BJECTIVOS 

Capacitar para a import€mcia dos valores do trabalho na concretiza<;ao dos projectos 
pessoais e profissionais 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro introduz a no<;ao de "valor" . Em segui­
da apresenta cada uma das dimens6es dos valores 
do trabalho, ilustrando com alguns exemplos de 
profiss6es e profissionais. Salienta , ainda, a impor­
t€mcia dos valores do trabalho nas escolhas relacio­
nadas com o projecto pessoal e profissional. 

(Dura<;ao 25 minutos) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

Em seguida, apresenta o exercicio - Valores do 
Trabalho e prop6e a constitui<;ao de sub-grupos de 
3/4 participantes. 

MATERIAlS 

Acetato 
As 5 Dimens6es dos Valores 

do Trabalho 

Acetato 
Valores do Trabalho, 

Profiss6es e Profissionais 

Exercicio N° 2/5 
Valores do Trabalho 





ltmerarm ressoal e rrofissional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
VALORES DO TRABALHO 

OBJECTIVOS 

ldentificar as diferentes dimens6es dos valores associados ao trabalho 

Compatibilizar valores do trabalho e pistas profissionais 

ACTIVIDADES 

Num primeiro momenta, os participantes fazem uma 
reflexao sobre o tema, tendo como suporte: dois 
documentos sobre as 5 Dimens6es dos Valores do 
Trabalho e a Lista de Valores do Trabalho . 

Num segundo momenta, os membros do grupo 
preenchem individualmente o exercicio- Os Valores 
do Trabalho (Partes I e II) . 

Classificam e hierarquizam os valores e estabelecem 
a sua correspondencia com actividades profis­
sionais identificadas na sessao anterior. 

Num terceiro momenta, cada um dos participantes 
apresenta aos membros do seu grupo a justificac;ao 
da sua classificac;ao de valores e as pistas 
profissionais que identificaram e seleccionaram. 

0 relator do grupo transcreve para um acetato o 
quadro sfntese caracterizador dos valores do tra­
balho e pistas profissionais do seu grupo. 

(Durac;ao 40 minutos) 

1 ~ 1 

MATERIAlS 

Acetato 
Desenvolvimento 
das 5 Dimens6e 

do Trabalho 
Listagem de Valores 

Associados ao Trabalho 
Lista dos Grupos 

de Profiss6es (A3) 

Acetatos e Canetas 





ltmerarm ressoal e rrofissmnal ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 
VALORES DO TRABALHO 

0BJECTIVOS 

Reconhecer o Iugar que o trabalho ocupa relativamente as outras dimens6es da vida 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Os relatores exp6em as conclus6es do seu grupo, 
salientando o que cada um valoriza e procura no 
trabalho. 
0 Conselheiro procede a reformula<;ao e sintese das 
actividades desenvolidas. Pode, ainda, introduzir um 
exercicio que tem como objectivo p6r em evidencia 
a importancia, ou nao, da vida de trabalho relativa­
mente as outras dimens6es da vida pessoal. 

Trabalho individual 

Cada participants realiza o exercicio individual­
mente. 

Plena rio 

Cada um dos participantes apresenta ao grupo os 
resultados do seu trabalho, ao mesmo tempo, que o 
Conselheiro faz o registo no quadro de papel. 

0 Conselheiro dinamiza o debate com base nos re­
sultados obtidos pelo grupo relativamente as 4 
dimens6es da vida e apresenta os resultados de um 
inquerito realizado a um conjunto de individuos dos 
paises da Uniao Europeia. 

(Dura<;ao 30 minutos) 

MATERIAlS 

Exercicio N° 2/6 
Hierarquia dos Valores 

Acetates 
Um Gratico e um Ouadro 

Hierarquias dos Valores nos 
Paises da Uniao Europeia 





ltmerarm Pessoal e Profissional ~odulo ~ 

MODULO 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

Promover o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES MATERIAlS 

Trabalho Individual 

Cada um dos participantes realiza um trabalho indi­
vidual de clarificac;ao, sistematizac;ao e de interpre­
tac;ao das actividades desenvolvidas ao Iongo do 
modulo, especificando: 

CO Agenda Pessoal 

• as actividades que considerou mais impor­
tantes para si; 

• os assuntos e ideias novas que aprendeu. 

6 Competencias pessoais e profissionais que 
~ identificou: 

• pistas profissionais que pretendem destacar 
por lhe parecerem mais interessantes para si. 

- Registo de uma sfntese dos exercfcios efectuados: 
• Auto-Avaliac;ao das minhas capacidades; 
• 0 meu grupo profissional, os meus centros de 

interesse e os meus trac;os pessoais. 

0 Conselheiro acompanha os participantes indivi­
dualmente na exposic;ao escrita do seu potencial 
pessoal e profissional. A clarificac;ao dos dados re­
gistados vai permitir que estes possam servir como 
potenciais elementos de analise e reflexao. 

(Durac;ao 40 minutos) 
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EXERCiCIO N° 2/1 

NATUREZA DAS EXPERIENCIAS 
;.-:t,'·: 

ANO DURA<;AO LUGAR DA EXPERIENCJA · .. PROFUSSIONAIS EXTRA·PROFISSIONAIS FORMA<;Ad 
< c: ·.· . (sociais, familia res, (escolar e . •· ;; 
Y<~. .) •·· ') ·. tempos livres) profissional) ; 
·1'·,f.:,:~t;>~-,.:·r __ ,.':\;';·;· ·r.J;):..f,/ . - . . . , 

• ANO: as experiencias que tiveram Iugar numa data precisa. 
• DURA<;AO : quanta tempo duraram as experiencias (anos, meses, ... ). Refira se se trata de tempo completo, 
ou a tempo parcial etc, no caso das experiencias profissionais. 
• LUGAR DAS EXPERIENCIAS: em que local se desenvolveram as experiencias . 
• NATUREZA DAS EXPERIENCIAS: experiencias de varias ordens: pessoal, familiar, social, etc. 
Exemplo: participa<;ao numa associa<;ao, actividades realizadas, cargos que desempenhou, etc. (A3) 
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EXERCiCIO N° 2/2 

Nota: preencha o quadro com 1 a 2 experiencias (profissionais, extra-profissionais e de forma<;ao) retiradas do 
quadro anterior, e que considere mais positivas e identifique as competencias respectivas . (A3) 
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Coordeno e sou responsavel por um 
"grupo de intervenc;ao" numa Associac;ao ~ 
de Solidariedade ~ 

Sou responsavel pela coordenac;ao e / 
organize os tempos livres de jovens numa 
colonia de ferias. 

Capacidade 
de lideranc;a 
e supervisao 

Tenho a meu cuidado uma pessoa idosa > Relacionamento 

lnterpessoal 
Dou explicac;oes a jovens alunos 

Fac;o todas as pequenas reparac;oes 
domesticas que sao necessarias 

Destreza 
Manual 
Minucia 

Capacidade de animar 
e de orientar grupos 
Comunicac;ao e persuasao 
Sentido de organizac;ao 
Capacidade de iniciativa 
Espirito empreendedor 
Responsabilidade 

Sentido de cooperac;ao 
Capacidade de escuta 
Capacidade para identificar 
os problemas, as necessidades 
e as aspirac;oes das pessoas 
Capacidade de dialogo 
Capacidade de comunicac;ao 
oral. 

Manutenc;ao, reparac;ao e 
produc;ao de objectos 
Capacidade para solucionar 
problemas concretes 
Capacidade para manipular 
aparelhos, ferramentas 
e instrumentos 
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ltmerarm Pessoal e Profissmnal 

E COMPETENCIAS ESPECiFICAS 

• Administrar um or<;amento 

• Analisar dados 

• Montar aparelhos electricos 

• Decorar uma loja 

• Or<;amentar despesas 

• Elaborar e analisar estatisticas 

• Recolher fundos numa campanha 

• Manter a correspondencia 

• Dirigir uma organiza<;ao I gerir uma empresa 

• Distribuir produtos 

• Dar aulas I ensinar 

• Escrever e traduzir 

• Entrevistar pessoas 

• Classificar documentos 

• Redigir relat6rios, contratos 

• Utilizar um computador 

• Organizar dossiers 

• Presidir a debates 

• Fazer aconselhamento 

• Negociar 

• Organizar reuni6es 

• Falar em publico 

* Programar (Informatica) 

* Receber pessoas 

* Servir de intermediario 

* Vender produtos 

~odulo ~ 

* Organizar encontros desportivos, sociais, culturais 

* Recrutar pessoal 

* Organizar seminarios ou congressos 

* Coordenar uma equipa 

* Falar mais do que uma lingua 
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ltmerarm Pessoal e Profissmnal ~odulo ~ 

EXERCJCIO N° 2/3 

TEMPOS E INTERESSES 

Como distribui o seu tempo? 

Pense nas actividades de tempos livres, de vida familiar, de vida associativa, 
trabalho, estudos e formac;ao. 

lndique no quadro quais sao as actividades que tomam muito ou pouco do seu 
tempo. 

Depois retire do mesmo quadro as actividades que sao primordiais e as que sao 
secundarias para si. 

ACTIVIDADES r 

1 2 

3 4 

Analise os quadros 2 (actividades que lhe tomam muito tempo e que tem para si 
um interesse secundario) e 3 (actividades que I he tomam pouco tempo e que tem 
para si um interesse primordial). 
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~ ltmerarm Pessoal e Profissmnal ~odulo ~ 

GRELHA 

TEMPOS E INTERESSES 

ACTIVIDADES r 

1 2 

3 4 
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LEITURA I ORGANIZACAO I ARTISTICA 

NUMERICA I ADMINISTRATIVA 

ESPACIAL 

~ 

USO DA LINGUAGEM i DESTREZA MANUAL 

MECANICA 

AJUDAR OS OUTROS I RELA<;AO COM AS 
PESSOAS (Social) ~ LIDERANCA/GESTAO 

VEND AS I CIENTIFICA LITERARIA 
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ltmerarm ressoal e rrofissmnal ~odulo ~ 

NEGOCIOS 
A Familia de profiss6es de Marketing e Vendas 

Distribuidores de mercadorias, agentes de viagens ; vendedores (de marcas, de seguros , 
de ac96es, de ra96es, de equipamentos, de equipamento medico e de medicamentos , etc .) 

B Familia de profiss6es de Gestae e Planeamento 
Gerentes de hotelaria, armazem e produtos agro-pecuario; chefes de escrit6rio ; agentes 
de compras ; gestores industriais e financeiros ; directores de parques (recreativos ou nao) ; 
administradores hospitalares; tecnicos de planeamento urbana 

OPERACOES COMERCIAIS 
C Familia de profiss6es de Registos e Contactos 

Empregados de escrit6rio , correios , livraria e hotel; recepcionistas ; secretarias/os . 

D Familia de profiss6es das Transac~6es Financeiras 
Contab ilfstas e tecnicos de contabilidade, f ieis de armazem; empregados bancarios, 
empregados de segu ros; empregados de bilheteira ; analistas f inanceiros 

E Familia de profiss6es de Armazenamento e Expedi~ao 
Empregados de importa9ao/exporta9ao; carteiros; despachantes; agentes de navega9ao; 
controladores aereos 

F Familia de profiss6es de Operadores de Maquinas Comerciais/lnformatica 
Operadores de consola e impressoras ; operadores de maquinas comerciais ; dactil6-
grafos/as; operadores de tratamento de texto , tecnicos administrative de estatistica . 

TECNICAS 
G. Opera~ao e repara~ao de veiculos 

- . Condutores de autocarros, camioes e taxis ; mecanicos de autom6veis, vefculos pesados 
e de avioes; operadores de maquinas; engenheiros de maquinas (navios); pilotos . 

H Constru~ao Civil 
Carpinteiros ; electricistas; pintores; pedreiros; serralheiros; operadores de maquinas de 
c .c .; fiscais de obra . 

Agricultura e recursos naturais 
Agricultores ; silvicultores, viveiristas , jardineiros, tecnicos de pecuaria, empregados de 
lojas de animais e de ra96es. 

J Oficios e servi~os afins 
Cozinheiros; talhantes ; padeiros ; sapateiros ; alfaiates; joalheiros; afinadores de piano 

K Repara~ao de electrodomesticos e outras maquinas 
Reparadores de TV, audio e video, de maquinas de escrever, de telefones , de sistemas de 
aquecim~nto e arrefecimento, de fotocopiadoras , etc . 

L Opera~ao e repara~ao de equipamentos industriais 
Maquinistas; tip6grafos , costureiros industriais; soldadores, afinadores/reparadores de 
maquinas industriais, serralheiros , operadores fabris; mineiros, pintores industriais. 

lH 



~oduJo ~ ltmerarm Pesso~l e ProfiSsmn~l 

CIENCIAS 
M Engenharia e outras tecnologias aplicadas 

Engenheiros e tecnicos de engenharia; analistas de laborat6rio; programadores ; tecnicos 
de electr6nica; projectistas ; inspectores; tecnicos agro-alimentares . 

N Medicina e tecnologias afins 
Higienistas orais; tecnico de raio-X, EEG e ECG ; optometristas ; protesicos ; medicos 
especialistas; veterinarios; farmaceuticos ; nutricionistas; fisioterapeutas. 

0 Ciemcias Naturais e Matematicas 
Agr6nomos; zootecnicos ; bi61ogos; quimicos; ge6grafos; ecologistas; ge61ogos; fisicos ; 
matematicos . 

P Ciemcias Sociais 
Antrop61ogos ; economistas; peritos em politica ; analistas econ6micos ; psic61ogos ; 
soci61ogos. 

ARTES 
Q Artes visuais aplicadas 

Designers; decoradores ; estilistas; fot6grafos; arquitectos; arquitectos paisagistas. 

R Artes de representac;ao e criativas 
Comediantes; actores; bailarinos; musicos ; cantores ; compositores ; escritores; pintores; 
escultores; professores de musica; de artes plasticas; de representac;ao, etc. 

S Artes escritas e faladas aplicadas 
Publicitarios; produtores de publicidade ; interpretes, escritores tecnicos, tradutores; 
rep6rteres ; tecnicos de relac;6es publicas , advogados , bibliotecarios; disc-jockers 

SERVICO SOCIAL 
T Saude 

Enfermeiros; ajudantes de enfermagem, auxiliares de acc;ao medica; fisioterapeutas ; 
terapeutas da fala ; terapeutas ocupacionais ; dietistas; medicos 

U Educac;ao e afins 
Educadores infantis ; professores; treinadores desportivos ; auxiliares de acc;ao educativa; 
professores de educac;ao especial; conselheiros de orientac;ao escolar. 

V Servic;os Sociais e da Administrac;ao 
Seguranc;as; policias; inspectores (alimentares, de saude, de seguranc;a) ; economistas; 
assistentes sociais; tecnicos de reabilitac;ao; sanitaristas ; animadores socio-culturais 

W Servic;os pessoais e ao cliente 
Hospedeiras e comissarios de bordo; empregados de mesa; esteticistas; cabeleireiros ; 
barbeiros; mordomos e empregados domesticos 



D D 

~~mro~s r~m~mais 

Transac~oes Financeiras 
Contabilistas; Fieis de Armazem; 

Empregados Bancarios; 
Tecnicos de Gestao Bancaria; Actuarios; 

Gestores de Sinistros; Cobradores; 
Empregados de Bilheteira; 

D 

H 

Analistas Financeiros 

I 

terniras 
I ·-·-

Constru~ao Civil 
Carpinteiros; 
Electricistas; 
Pedreiros; 

D 

H 

Operadores de Maquinas de Constru9iio Civil; 
Fiscais de Obras 

H H 
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~~~rarors r~m~mais 

c 

Registo de Dados e Contactos 
Empregados de Escrit6rio 

Correios; Livraria; Recepcionistas; 
Secretarias; Escrivaes; 

Operadores de Banco Telef6nico; 
Secretarias de Administra9iio 

G 

tfrniras ---. 
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Opera~oes e Repara~oes de Veiculos 
Condutores de Veiculos; Mecanicos de Autom6veis, 

Veiculos Pesados e de Avi6es; Operadores 
de Maquinas; Pilotos de Avi6es e Helic6pteros; 

Engenheiros de Maquinas; Operadores 
de Teleferico; Reguladores de Trafego 

G G 

B B 

nroorms 

Gestao e Planeamento 
Empresarios/Gestores; Directores Comerciais; 

Agentes de Compras; Gestores lndustriais 
e Financeiros; Administradores; Tecnicos de 

Planeamento Urbano; Coordenadores de Gabinete 
de Planeamento; Gestores de Clientes 

B B 

F F 
~~mro~s r~m~mais 

Operador de Maquinas 
Comerciais/lnformaticas 

Operadores de Consola e lmpressora; Operadores 
de Maquinas Comerciais; Operadores de Tratamento 

de Texto; Analistas de Sistemas lnformaticos; 
Pmgramadores lnformaticos; Tecnicos de OrganizaifiiO 
e Sistemas; Tecnicos Administrativos de Estatistica; F T ecnicos de Informatica Documental F 

A A 
I 

neoorios 

Marketing e Vendas 
Distribuidores de Mercadorias, Agentes de Viagem; 

Vendedores; 
Mediadores de Seguros; 

Agentes lmobiliarios; Empregados Bancarios; 
Operadores de Mercado/Dealer 

A A 

E E 
~~~raro~s r~m~mais 

Armazenamento e Expedi~ao 
Tecnicos de lmporta9iio/Exporta~tiio ; 

Carteiros; Agentes de Navega9iio; 
Agentes de carga; 

Controladores de Trafego Aereo; 
Despachantes de Trafego Aereo 

E E 



" Marketing e Vendas 

Centros de Interesse 
Trabalhar com outras pessoas, influenciar as suas 

ideias e comportamentos, convence-las. 
Vender um produto ou uma ideia. 

Negociar um contrato. 
Dirigir, gerir e motivar grupos. 

Tra~tos de Personalidade 
Personalidade empreendedora que se caracteriza 

pela necessidade de influenciar os outros 
e por tomar iniciativas. 

Personalidade independente, responsavel, energica, 
auto-confiante, ambiciosa 

f 
Armazenamento e Expedi~ao 

Centres de Interesse 
Trabalhar a partir de dados precisos (linguagem, 

c6digos, numeros, leis, etc.) 
Executar tarefas administrativas (burocraticas) 

Organizar tarefas variadas: gerir um or9amento, 
efectuar um balan9o contabilfstico, quadros estatisticos 

Organizar ficheiros e a~quivos 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "convencional" que se caracteriza pela 
necessidade de respeitar as normas e os costumes 

estabelecidos. Preferem executar tarefas bem definidas. 
Adaptam-se bem a processes cencretos, rotineiros 

e sistematicos. Siio met6dicos e possuem 
alto grau de controlo 

e sen so comum. 

<oi'V I 

B 
Gestao e Planeamento 

Centros de Interesse 
Trabalhar com outras pessoas, influenciar as suas 

ideias e comportamentos, convence-las. 
Vender um produto ou uma ideia. 

Negociar um contrato. 
Dirigir, gerir e motivar grupos. 

Tra~tos de Personalidade 
Personalidade empreendedora que se caracteriza 

pela necessidade de influenciar os outros 
e por tomar iniciativas. 

Personalidade independents, responsavel, energica, 
auto-confiante, ambiciosa 

f 
Operador de Maquinas 

Comerciais/lnformaticas 
Centres de Interesse 

Trabalhar a partir de dados precisos (linguagem, 
c6digos, numeros, leis, etc.) 

Executar tarefas administrativas (burocraticas) 
Organizar tarefas variadas: gerir um or9amento, 

efectuar um balan9o contabilfstico, quadros estatisticos 
Organizar ficheiros e arquivos 

Tra9es de Persenalidade 
Personalidade "convencional" que se caracteriza pela 
necessidade de respeitar as normas e os costumes 

estabelecidos. Preferem executar tarefas bem definidas. 
Adaptam-se bem a processes concretes, rotineiros 

e sistematicos. Siio met6dicos e possuem 
alto grau de controlo 

e sen so comum. 

rQnTUUAL 

r 
Registo de Dados e Contactos 

Centres de Interesse 
Trabalhar a partir de dados precisos (linguagem, 

c6digos, numeros, leis, etc.) 
Executar tarefas administrativas (burocraticas) 
Organizar tarefas variadas: gerir um or9amento, 

efectuar um balan9o contabilistico, quadros estatisticos 
Organizar ficheiros e arquivos 

Tra9es de Personalidade 
Personalidade "convencional" que se caracteriza pela 
necessidade de respeitar as normas e os costumes 

estabelecidos. Preferem executar tarefas bem definidas. 
Adaptam-se bem a processes concretes, rotineiros 

e sistematicos. Siio met6dicos e possuem 
alto grau de controlo 

e sensa comum. 

~ 
Opera~oes e Repara~oes de Veiculos 

Centros de Interesse 
Exercer uma actividade fisica, desportiva, mecanica. 

Trabalhar, manter e reparar objectos, 
maquinas e ferramentas. 

Trabalhar com plantas e anima is no exterior. 
Tra~tos de Personalidade 

Personalidade "realista" que se caracteriza pela sua 
atrac9iio por actividades concretas e pelo contacto 

com a natureza. 
Siio pessoas activas, praticas, emocionalmente 

estaveis e materialistas. 
Preferem profiss6es tecnicas e niio tem interesse 
por profiss6es de direc9iio e pelas que requerem 

habilita96es verba is. 

~ 
Transac~oes Financeiras 

Centres de Interesse 
Trabalhar a partir de dados precisos (linguagem, 

c6digos, numeros, leis, etc.) 
Executar tarefas administrativas (burocraticas) 

Organizar tarefas variadas: gerir um or9amento, 
efectuar um balan9o contabilistico, quadros estatisticos 

Organizar ficheiros e arquivos 
Tra9es de Personalidade 

Personalidade "convencional" que se caracteriza pela 
necessidade de respeitar as normas e os costumes 

estabelecidos. Preferem executar tarefas bem definidas. 
Adaptam-se bem a processes concretes, rotineiros 

e sistematicos. Siio met6dicos e possuem 
alto grau de controlo 

e senso comum. 

H 
Constru~ao Civil 

Centros de Interesse 
Exercer uma actividade fisica, desportiva, mecanica. 

Trabalhar, manter e reparar objectos, 
maquinas e ferramentas. 

Trabalhar com plantas e anima is no exterior. 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "realista" que se caracteriza pela sua 
atrac9iio por actividades concretas e pelo contacto 

com a natureza. 
Siio pessoas activas, praticas, emocionalmente 

estaveis e materialistas. 
Preferem profiss6es tecnicas e niio tem interesse 
por profiss6es de direc9iio e pelas que requerem 

habilita96es verbais. 
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term cas 

Opera~oes e Repara~oes 
de Equipamento Industrial 

Maquinistas; 1ip6grafos; Costureiros lndustriais; 
So\dadores; Afinadores/Reparadores de Maquinas 

\ndustriais; Serralheiros; Operadores Fa.bris; 
Operadores de Ouadros de Comando 

L 

p 

p 

(Centrais Electricas .. . ) 

rienrias 

Ciencias Socia is 
Antrop6\ogos; Soci6\ogos; 

Psico\6gicos; 
Economistas; 

Analistas de Mercado 

L 

p 

p 

K K 
tecniras 

Repara~ao de Electrodomesticos 
e Outras Maquinas 

Reparadores de TV, Audio e Video; de Telefones; 
de Sistemas de Aquecimento e Arrefecimento 

e de Fotocopiadoras; 
Tecnicos de Manuten9ao de Informatica 

K K 

0 0 

rienrias 

Ciencias Natura is e Matematica 
Agr6nomos; Zootecnicos; Bi6\ogos; 

Ecologistas; Ge61ogos; 
Ocean6grafos; Fisicos; Matematicos; 

Meteorologistas 

0 0 

J 

J 

N 

N 

I 

terniras 

Cozinheiros; Talhantes; 
Padeiros; Sapateiros; 
Alfaiates; Joalheiros; 
Afinadores de J6ias; 

Economos 

rienrias 

Medicina e Tecnologias Afins 
Higienistas Orais; Tecnicos de Raio X 

EEG e ECG; Optometristas; 
Protesicos; Veterinarios; 

Farmaceuticos; Nutricionistas; 
Fisioterapeutas 

J 

J 

N 

N 

I 

terniras 

Agricultura e Recursos Natura is 

Agricultores; Silvicultores; 
Viveiristas; Jardineiros; 
Tecnicos de Pecuaria; 

Engenheiros Al i menta res 

I 

I I 

M M 

rienrias 

Engen haria 
e Outras Tecnologias Aplicadas 
Engenheiros; Analistas de Laborat6rio; 

Programadores; Tecnicos de Electr6nica; 
Tecnicos de Agro-1\limentar; Biotecn6\ogos; 

Mecatr6nicos 

M M 



I 
Agricultura 

e Recursos Natura is 
Centros de Interesse 

Exercer uma actividade fisica, desportiva, mecanica. 
Trabalhar, manter e reparar objectos, 

maquinas e ferramentas. 
Trabalhar com plantas e anima is no exterior. 

Tra9os de Personalidade 
Personal idade "realista" que se caracteriza pela sua 
atrac~ao por actividades concretas e pelo contacto 

com a natureza. 
Sao pessoas activas, praticas, emocionalmente 

estaveis e materialistas. 
Preferem profiss6es tecnicas e nao tem interesse 
por profiss6es de direc~ao e pelas que requerem 

habilita~6es verbais. 

~ 
Engenharia 

e Outras Tecnologias Aplicadas 

Centros de Interesse 
Estudar e observar os fen6menos. 
Analisar os factos e os problemas. 
lnvestigar e encontrar solu~6es . 

Diagnosticar, decidir e controlar. 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "investigadora" que se caracteriza 
pela necessidade de compreender 

os fen6menos que a rodeiam. 
Sao pessoas reflexivas, 16gicas, racionais, objectivas, 
crfticas, independentes e confiantes em si mesmas. 

.,-vI 

] 
Oficios e Servi~os Afins 

Centros de Interesse 
Exercer uma actividade ffsica, desportiva, mecanica. 

Trabalhar, manter e reparar objectos, 
maquinas e ferramentas. 

Trabalhar com plantas e anima is no exterior. 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "realista" que se caracteriza pela sua 
atrac~iio por actividades concretas e pelo contacto 

com a natureza. 
Sao pessoas activas, praticas, emocionalmente 

estaveis e materialistas. 
Preferem profiss6es tecnicas e nao tem interesse 
por profiss6es de direc~ao e pelas que requerem 

habilita~6es verba is. 

~ 
Medicina e Tecnologia Afins 

Centros de Interesse 
Estudar e observar os fen6menos. 
Analisar os factos e os problemas. 

lnvestigar e encontrar solu~6es . 

Diagnosticar, decidir e controlar. 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "investigadora" que se caracteriza 
pela necessidade de compreender 

os fen6menos que a rodeiam. 
Sao pessoas reflexivas, 16gicas, racionais, objectivas, 
crfticas, independentes e confiantes em si mesmas. 

I"'UI'HUGAL 

.. H --· Repara~ao de Electrodomesticos 
e Outras Maquinas 
Centros de Interesse 

Exercer uma actividade fisica, desportiva, mecanica. 
Trabalhar, manter e reparar objectos, 

maquinas e ferramentas . 
Trabalhar com plantas e animais no exterior. 

Tra9os de Personalidade 
Personalidade "realista" que se caracteriza pela sua 
atrac~ao por actividades concretas e pelo contacto 

com a natureza. 
Sao pessoas activas, praticas, emocionalmente 

estaveis e materialistas. 
Preferem profiss6es tecnicas e nao tem interesse 
por profiss6es de direc~ao e pel as que requerem 

habilita~6es verbais. 

~ 
Ciencias Natura is e Matematica 

Centros de Interesse 
Estudar e observar os fen6menos. 
Analisar os factos e os problemas. 

lnvestigar e encontrar solu~6es . 

Diagnosticar, decidir e controlar. 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "investigadora" que se caracteriza 
pela necessidade de compreender 

os fen6menos que a rodeiam. 
Sao pessoas reflexivas, 16gicas, racionais, objectivas, 
criticas, independentes e confiantes em si mesmas. 

I l 
Opera~oes e Repara~oes 

de Equipamento Industrial 
Centros de Interesse 

Exercer uma actividade ffs ica, desportiva, mecanica. 
Trabalhar, manter e reparar objectos, 

maquinas e ferramentas. 
Trabalhar com plantas e anima is no exterior. 

Tra9os de Personalidade 
Personalidade "realista" que se caracteriza pela sua 
atrac~iio por actividades concretas e pelo contacto 

com a natureza. 
Sao pessoas activas, praticas, emocionalmente 

estaveis e materialistas. 
Preferem profiss6es tecnicas e nao tem interesse 
por profiss6es de direc~ao e pelas que requerem 

habilita~6es verbais . 

p 
Ciencias Socia is 

Centros de Interesse 
Estudar e observar os fen6menos. 
Analisar os factos e os problemas. 

lnvestigar e encontrar solu~6es . 
Diagnosticar, decidir e controlar. 

Tra9os de Personalidade 
Personalidade "investigadora" que se caracteriza 

pela necessidade de compreender 
os fen6menos que a rodeiam. 

Sao pessoas reflexivas, 16gicas, racionais, objectivas, 
criticas, independentes e confiantes em si mesmas. 
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T 

serm~o social 

Saude 
Enfermeiros; 

Medicos; 
Auxil iares de Ac~ao Medica; 

Fisioterapeutas; 
Terapeutas da Fala; 

Terapeutas Ocupacionais; 
Dietistas 

T 

T 

s s 
artes 

Artes Aplicadas IEscritas e Faladas) 
Publicitarios; Produtores 

de Publicidades; 
lnterpretes e Tradutores; 

Rep6rteres; 
Tecnicos de Rela~6es Publicas 

s s 

w w 
seru; SOCial 

Servi~os Pessoais ao Utente 
Hospedeiras e Comissarios de Bordo; 

Empregados de Mesa; 
Esteticistas; Cabeleireiros; Manicuras; 

Guias lnterpretes; 
Tecnicos de Turismo 

w w 

R R 

artes 

Artes de Representa~ao e Criativas 
Comediantes; Actores; Bailarinos; Cantores; 

Escritores; 
Pintores; Escultores; 

Professores de Musica, de Artes Plasticas, de 
Representa~ao ; Encenadores 

R R 

v v 
serm~o social 

Servi~os Socia is e de Adminisra~ao 
Seguran~as , Policias; 

lnspectores (de saude; de seguran~a ; alimentares); 
Assistentes Sociais; 

Animadores S6cio-Culturais; 
Guardas da Natureza 

v v 

a 
artes 

Artes Visuais Aplicadas 
Designers; 

Decoradores de Espa~os Comerciais; 
Estilistas; 

a 

a 
Fot6grafos; 

Desenhadores de Constru~ao Civil; 
Arquitectos Paisagistas a 

u u 
serm~o social 

Educa~ao e Afins 
Educadores de lnfancia; 

Professores; 
Treinadores Desportivos; 

Auxiliares de Ac~ao Educativa; 
Conselheiros de Orienta~ao Vocacional 

u u 
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Artes Visuais Aplicadas 

Centros de Interesse 
Conceber, inventar, melhorar 

e encontrar coisa novas. 

' 

Criar, exprimir ideias e sentimentos atraves 
da expressao artistica: pintar, desenhar, 

cantar, dan9ar ... 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "artistica" que se caracteriza pela 
imaginaQao, intui9ao e pela maneira especifica de 

sentir as coisas e de as exprimir. 
Sao pessoas emotivas, originais, desejosas de 

mudar as coisas. 

~ 

~ 
Educa~iio e Afins 

Centros de Interesse 
Comunicar, trabalhar com pessoas para as informar, 

ajudar, formar, aconselhar e cuidar 
Tra~os de Personalidade 

Personalidade "social" que se caracteriza pelo 
interesse pelas pessoas eo desejo 

de ajudar e compreer.der 
Sao pessoas compreensivas, atentas aos outros, 

cooperantes, amaveis e comunicativas. 
Tem uma auto imagem positiva 

e capacidade de lideran9a 

~I 

fl 
Artes de Representa~iio e Criativas 

Centros de Interesse 
Conceber, inventar, melhorar 

e encontrar coisa novas. 
Criar, exprimir ideias e sentimentos atraves 

da expressao artistica: pintar, desenhar, 
cantar, dan9ar ... 

Tra9os de Personalidade 
Personalidade "artistica " que se caracteriza pela 

imagina9ao, intuiQao e pela maneira especifica de 
sentir as coisas e de as exprimir. 

Sao pessoas emotivas, originais, desejosas de 
mudar as coisas. 

~ 
Servi~os Socia is e de Adminisra~iio 

Centros de Interesse 
Comunicar, trabalhar com pessoas para as informar, 

ajudar, formar, aconselhar e cuidar 
Tragos de Personalidade 

Personalidade "social" que se caracteriza pelo 
interesse pelas pessoas e o desejo 

de ajudar e compreender 
Sao pessoas compreensivas, atentas aos outros, 

cooperantes, amaveis e comunicativas. 
Tem uma auto imagem positiva 

e capacidade de lideran9a 

PORTUGAL 

~ 
Artes Aplicadas IEscritas e Fa Iadas) 

Centros de Interesse 
Conceber, inventar, melhorar 

e encontrar coisa novas. 
Criar, exprim ir ideias e sentimentos atraves 

da expressao artistica: pintar, desenhar, 
cantar, danQar ... 

Tra9os de Personalidade 
Personalidade "artistica" que se caracteriza pela 

imagina9ao, intui9ao e pela maneira especifica de 
sentir as coisas e de as exprimir. 

Sao pessoas emotivas, originais, desejosas de 
mudar as coisas. 

w 
Servi~os Pessoais ao Utente 

Centros de Interesse 
Comunicar, trabalhar com pessoas para as informar, 

ajudar, formar, aconselhar e cuidar 
Tragos de Personalidade 

Personalidade "social" que se caracteriza pelo 
interesse pelas pessoas e o desejo 

de ajudar e compreender 
Sao pessoas compreensivas, 

atentas aos outros, 
cooperantes, amaveis e comunicativas. 

Tem uma auto imagem positiva 
e capacidade de lideran9a 

T 
Saude 

Centros de Interesse 
Comunicar, trabalhar com pessoas para as informar, 

ajudar, formar, aconselhar e cuidar 
Tra9os de Personalidade 

Personalidade "socia l" que se caracteriza pelo 
interesse pelas pessoas e o desejo 

de ajudar e compreender 
Sao pessoas compreensivas, atentas aos outros, 

cooperantes, amaveis e comunicativas. 
Tem uma auto imagem positiva 

e capacidade de lideran9a 
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DOMINIC DE ACTIVIDADES 

COISAS 
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EXECUTE EXPLORE 
E 

INVENTE 

FA<;A 
ACONTECER COMUNIOUE 
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Seguran<;a, 
Organiza<;ao e 

Estabilidade 

Liberdade Individual 
lndependencia 

Criatividade 
Escolher a maneira de 

trabalhar 

Contabilistas 
Empregados de 

Bilheteira 
Operadores de 

Tratamento de Texto 

Estimulo lntelectual 
descobrir coisas novas 
actividades que exigem 

grande investimento pessoal 

) 

Designers 
Rep6rteres 

Publicitarios 
Tradutores 

Engenheiros 
Medicos 

Fisioterapeutas 
Dietistas 

Soci61ogos 
Psic61ogos 
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Valores 

) 

EXERCJCIO N° 2/5 

VALORES DO TRABALHO 

Pouee 
lmportante 

lmportante 
' 
\ 

Muito 
lmportante 

_j_j_j 
_j_j_j 
_j_j_j 
_j_j_j 
_j_j_j 

Considerando os dominios de valores a que 
atribui mais importancia, indique 2 ou 3 pis­
tas/actividades profissionais que lhes cor­
respondem (utilize a lista dos grupos profis­
sionais para o apoiar) e que ache mais 
interessantes. 

Na sua actividade profissional quais os valores que sao mais importantes ou pouco importantes para si. 
Assinale no quadro as 5 dimensoes pela ordem de importancia. 
Em seguida, hierarquize por ordem crescente de importancia (de 1 a 5) as dimensoes dos valores . 
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LISTAGEM DE VALORES ASSOCIADOS AO TRABALHO 

• Criatividade 

• Chefia/lideran<;a 

• Realiza<;ao pessoal 

• Rela<;ao com a hierarquia 

• Rela<;ao com os colegas 

• Seguran<;a 

• Autonomia 

• Estatuto social 

• lndependencia 

• Prestigio 

• Variedade 

• Desafio 

• Altruismo 

• Estimulo intelectual 

• Liberdade 

• Estilo de vida 

• Vantagem econ6mica/dinheiro 

• Meio ambiente, a natureza 

• Organ iza<;ao/ estabi I idade 

• Resolu<;ao de problemas/trabalho intelectual 

• Realiza<;ao pessoal na actividade profissional 

FT 





0 CLIMA 

Corresponde 
--= 

0 RISCO a compreensao 
e aceita<;ao dos 

Evoca as 
outros, ao facto 

A LIBERDADE dificuldades a 
de estar num meio 

ultrapassar em 
organizado 

Apresenta tra<;os situa<;6es 
e com pessoas 

de independencia, 1mprevistas, 
agradaveis 

de auto- desconhecidas 
' 

-determina<;ao, assim como 

de individualismo 
' 

situa<;6es de 

autonomia competi<;ao 

e ser diferente 
dos outros 

~ 

) 

A REALIZACAO 

Evoca a criatividade 
e a descoberta, 
a utiliza<;ao dos 

recursos pessoais, 
a expressao 

de si proprio, 
a perseveran<;a e a 
participa<;ao activa 

0 ESTATUTO 

Ser admirado ' 
popular e 

reconhecido, ocupar 
uma profissao 
de prestigio, 
ser influente, 

auferir um 
rendimento 

elevado 
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Da especial importancia no seu trabalho: 

• Empreender projectos audaciosos 

• Espirito competitive, vontade de realizar melhor do que os outros 

• Empreender acc;6es que considera importantes, mesmo correndo 
o risco de ser censurado 

• Enfrentar situac;6es que comportam muitos imprevistos 

• Usufruir de liberdade individual 

• Desejo de independencia/tomar decis6es sozinho, 
nao dependendo das hierarquias 

• Escolher a sua maneira de trabalhar/fazer como lhe agrada 
e organizar-se como entende 

• Ser visto como um individuo diferente dos outros 

• Assumir as dificuldades inerentes as opc;6es e desejos 
de autonomia, em particular a inseguranc;a. 

) 

RISCO 

LIBERDADE/ 
/AUTONOMIA 
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Da especial importancia no seu trabalho a: 

• Sinais exteriores de exito social 
• Ocupar uma categoria profissional elevada 
• Reconhecimento social 
• Ter nome na empresa/Ter prestigio 
• Produzir uma boa imagem 

• Necessidade de exprimir o seu potencial intelectual 
• Descobrir coisas novas e ter capacidade de improvise 
• Participar activamente no trabalho em equipa 
• Envolver-se em actividades que exigem grande investimento 

pessoal 
• Enfrentar com determinac;ao as situac;6es, apesar das dificul­

dades de resoluc;ao 

ESTATUTO 

• Estar num meio de trabalho bem organizado em que tudo seja an­
tecipado e estruturado 

• Desenvolver a actividade profissional em ambientes calmos sem 
" stress", sem imprevistos 

• Ser bem aceite pelos colegas de t rabalho 
• Ter bom relacionamento com os superiores hierarquicos 

REALIZACAO 

CLIMA/AMBIENTES 

) 

!:::!": = 1"""0 
~ 
t::li.J\ 
~ 

= 
--t::1 
1"""0 
<:r.) 
<:r.) = t::loJ 

1"""0 

--t::1 
~ = ~ 
<:r.) 
<:r.) 

= = t::loJ 

::::;. 
~, 

~ 
c::: -~ 
r""\:) 



'J 



) 

--= 
--.I 

::!:1 

Da especial importancia no seu trabalho: 

• Empreender projectos audaciosos 
• Espirito competitive, vontade de realizar melhor do que os ou­

tros 
• Empreender acc;6es que considera importantes, mesmo corren­

do o risco de ser censurado 
• Enfrentar situac;6es que comportam muitos imprevistos 

• Usufruir de liberdade individual 
• Desejo de independencia/tomar decis6es sozinho, nao depen­

dendo das hierarquias 
• Escolher a sua maneira de trabalhar/fazer como lhe agrada e 

organizar-se como entende 
• Ser visto como um individuo diferente dos outros 
• Assumir as dificuldades inerentes as opc;6es e desejos de auto­

nomia, em particular a inseguranc;a 

RISCO 

LIBERDADE/ 
/AUTONOMIA 
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Da especial importancia no seu trabalho: 

• Sinais exteriores de exito social 
• Ocupar uma categoria profissional elevada 
• Reconhecimento social 
• Ter nome na empresa/Ter prestfgio 
• Produzir uma boa imagem 

• Necessidade de exprimir o seu potencial intelectual 
• Descobrir coisas novas e ter capacidade de improvise 
• Participar activamente no trabalho em equipa 
• Envolver-se em actividades que exigem grande investimento 

pessoal 
• Enfrentar com determina<;ao as situa<;6es, apesar das dificul­

dades de resolu<;ao 

ESTATUTO 

• Estar num meio de trabalho bem organizado em que tudo seja 
antecipado e estruturado 

• Dessenvolver a actividade profissional em ambientes calmos sem 
"stress", sem imprevistos 

• Ser bem aceite pelos colegas de trabalho 
• Ter bom relacionamento com os superiores hierarquicos 

REALIZAc;Ao 

CLIMA/AMBIENTES 
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EXERCICIO N° 2/6 

HIERARQUIA DOS VALORES 

Suponha que disp6e de um capital de "1 00 pontos" para distribuir por 4 domfnios da vida (vida familiar, vida 
social , tempos livres, trabalho). 
Fa<;a a reparti<;ao dos pontos em fun<;ao da importEmcia que detem na sua vida. 

Vida Familar 

--------' _j 
Vida Social __ ... _____.I I 

Tempos Livres 

________ I I 
Trabalho 

. ·-- ... ·-u~ I I 
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GRAFICO 1 - Hierarquia dos valores familia e trabalho nos pafses da Uniao Europeia 
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0UADRO 1 - RESPOSTAS DE ACORDO COM 0 SEXO E A IDADE 

MULHERES HOM ENS 

15-24 25-39 40-54 >55 Total 15-24 25-39 40-54 >55 . Total 

Familia 93,3 96,9 97,2 97,4 96,5 93,0 93,0 96,6 96,8 94,9 

Trabalho 90,0 88,1 89,4 85,3 87,8 92,3 94,2 95,0 89,8 92,8 

~ I Amigos 90,8 89,4 87,8 85,5 88,0 93,3 88,7 87' 1 86,2 88,6 

Tempos Livres 86,7 87,5 82,5 75,0 82,0 90,1 89,3 86,3 82,6 86,9 

Vida de Casal 76,8 87,8 85,2 80,3 82,7 73,3 87,8 90,2 89,5 85,9 

Religiao 32,7 33,8 42,6 58,6 44,0 29,2 23,0 33,3 49,4 34,1 

Polltica 26,5 30,2 34,3 29,3 30,1 37,4 36,9 42,3 44,4 40,4 

Fonte: Eurobar6metro N° 39, Dezembro 1993. 
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HIERARQUIA DOS VALORES NA UNIAO EUROPEIA 

Para 95,7% dos europeus, a familia e um valor muito importante, seguido pelo 
trabalho (90,2%), os amigos (88,3%), os tempos livres (84,3%) e a vida de casal 
(84,2%) . Muito mais abaixo figura a religiao (39,3%) e a polftica (35%). 

A ordem de importancia destes valores nao e identica em todos os pafses, assim 
temos: 

~ Nos cinco pafses (Belgica, Espanha, ltalia, Luxemburgo e Portugal): a familia e 
o trabalho 

~ Alemanha e lrlanda: a familia, os amigos eo trabalho 
~ Dinamarca e Reina Unido: a familia, os amigos, os tempos livres e o trabalho 
~ Grecia e Franc;a: a familia, a vida de casal eo trabalho 
~ Pafses-Baixos : os amigos, os tempos livres e o trabalho vem antes da familia 

Grafico 1 - Hierarquia dos valores familia e trabalho nos pafses da Uniao Europeia 

P RU 

FAMiLIA TRABALHO 

A percentagem mais elevada a favor da familia encontra-se na Grecia (99,4%), 
Portugal (99,0%) e ltalia (98,9%), a mais baixa nos Pafses baixos {87, 1 %). Sao os 
italianos que apreciam mais o trabalho (98,8%) seguidos dos portugueses 
(97 ,3%) e dos espanh6is (96,7%) . 
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0UADRO 1 - HIERAROUIA DOS VALORES NA UNIAO EUROPEIA 

RESPOSTAS DE ACORDO COM 0 SEXO E A IDADE 

MULHERES 
I 

15-24 25-39 40-54 >55 Total 

Familia 93,3 96,9 97,2 97,4 96,5 

Trabalho 90,0 88,1 89,4 85,3 87,8 

Amigos 90,8 89,4 87,8 85,5 88,0 

Tempos Livres 86,7 87,5 82,5 75,0 82,0 

Vida de Casal 76,8 87,8 85,2 80,3 82,7 

Religiao 32,7 33,8 42,6 58,6 44,0 

Polltica 26,5 30,2 34,3 29,3 30,1 

Fonte. Eurobar6metro !If 39, Oezembro 1993 

HOM ENS 

15-24 25-39 40-54 >55 Total 

93,0 93,0 96,6 96,8 94,9 

92,3 94,2 95,0 89,8 92,8 

93,3 88,7 87,1 86,2 88,6 

90,1 89,3 86,3 82,6 86,9 

73,3 87,8 90,2 89,5 85,9 

29,2 23,0 33,3 49,4 34,1 

37,4 36,9 42,3 44,4 40,4 

0 inquerito confirma a valorizac;ao da famflia pelas mulheres e do trabalho pelos 
homens. Para os dais sexos, a importancia da famflia aumenta com a idade. 
Quanta ao trabalho, aumenta a sua importancia, para os homens, ate a idade dos 
55 anos. Para as mulheres tem tendencia para diminuir com a idade, no entanto, 
ha uma ligeira subida entre os 40 e os 54 anos (idade do regresso ao mercado de 
trabalho das mulheres que se ocupavam das tarefas domesticas). 

Os amigos constituem um valor apreciado tanto pelas mulheres como pelos 
homens. Em todos os grupos etarios, os tempos livres e a politica interessam mais 
aos homens do que as mulheres, enquanto a religiao parece serum domfnio mais 
"feminino". E interessante constatar que sao em geral os homens que atribuem 
mais importancia a vida do casal, e particularmente os que tem mais de 40 anos. 
E, apenas, no grupo dos 15 aos 24 anos que esse valor e mais apreciado pelas 
mulheres do que pelos homens. 

l ~ l 
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Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes 
actividades/temas: as experiencias profissionais e extra-profissionais e 
competencias ; avalia<;ao das capacidades, interesses e identifica<;ao de grupos 
profissionais; identifica<;ao dos valores do trabalho; o trabalho e as outras 
dimens6es da vida- a centralidade do trabalho. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidas ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais 
-----

Em termos profissionais 
-----------------------

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu ____ _ 

D Refira as competencias pessoais e profissionais que identificou no final 
~ do modulo . 

r Relacione as competencias pessoais e profissionais que identificou com uma 
duas pistas profissionais que lhe parece interessante considerar. 

Por exemplo: Compet€mcias Pistas profissionais 

Dinamico Vendedor 

lniciativa 

Competemcias Pistas profissionais 
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RESULTADO DO EXERCiCIO DAS CAPACIDADES PROFISSIONAIS 

AUTO-AVALIACAO 

Totais Grupos de Profiss6es 
E Neg6cios 

c Opera<;6es Comerciais 

R Tecn icas 

I Ciencias 

A Artes 

s Servi<;o Social 

Baralho de Cartas "Grupos Profissionais" 

Neg6cios 

Ciencias 

Opera<;6es 
Comercia is 

Artes 

Tecnicas 

Seguran<;a 
Social 

Assinale com um X a Carta "Grupo Profissional " em que se integra 

0 meu Grupo Profissional e ___________________ _ 

Os meus Centros de Interesse sao - - ---- -------------

Os meus Tra<;os Pessoais sao __________________ _ 





I 

r 0 u 0 
Hm~ientes/ron~i~Oes ~e Tra~al~o 

e Re~e ~e Rela~oes 





Hm~ientes/ron~irOes ~e Tra~al~o 
e Re~es ~e Relaroes 

(( Cada pessoa esta, par assim dizer, em contacto com um 
numero de pessoas, algumas das quais estao directa­
mente em contacto com cada uma outras e algumas das 
quais nao estao ... Acho conveniente falar de um campo 
social deste tipo com uma 'rede ' (network) . A imagem que 
possuo e a de um conjunto de pontos, alguns dos quais li­
gados par linhas. Os pontos da imagem sao as pessoas, 
au as vezes as grupos e as linhas indicam que as pessoas 
interagem umas com as outras». 

J. Barnes 

As redes de rela<;6es formam e estruturam a rede social e sao sustentadas por 
uma convergencia de interesses. E um campo social constituido por rela<;6es 
entre pessoas, definidas por varios criterios, de parentesco, vizinhan<;a, de ami­
zade, de trabalho. As redes de rela<;6es partem sempre de um sujeito, carac­
terizam-se pelos relacionamentos sociais entre os individuos. 

Pessoas, grupos, institui<;6es potenciam a cria<;ao e desenvolvimento de redes de 
rela<;6es, mantidas com contactos muito diversificados, em fun<;ao de diferentes 
interesses. Trata-se de uma transac<;ao relacional particular, em que os sujeitos 
sao parte importante e activa. 

A abordagem das redes relacionais nao deve ser exclusivamente orientada 
segundo a estrategia das tecnicas de procura de emprego, mas antes explorada 
numa perspectiva mais alargada de: 

- fonte de informa<;ao; 

- na perspectiva de que as pessoas sao recursos que sao mobilizaveis para obter 
informa<;ao; 

- Iugar de desenvolvimento de competencias comunicacionais e interpessoais; 

- meio de abordagem do meio envolvente, por exemplo sobre os sectores de 
actividade em expansao; 

-conhecimento e aprendizagem do funcionamento dos circuitos de informa<;ao; 

-conhecimento da cultura organizacional das diferentes entidades por forma a 
adoptar atitudes adequadas as diferentes situa<;6es (adoptar comportamentos 
flexiveis); 



-as redes vao-se constituindo e podem ampliar-se, manter-se ou modificar-se ao 
Iongo da vida dos individuos. 

Saber gerir uma rede de relac;6es e estar consciente da sua importancia implica a 
adopc;ao de uma atitude positiva, dinamica e aberta aos outros e a situac;6es 
novas . 

A abordagem dos ambientes/condic;6es de trabalho permite reflectir sabre estas 
quest6es tao nucleares, identificando as situac;6es ideais de exercicio de uma 
actividade, sua relevancia para a escolha e desempenho profissional, bem como 
sob o impacto da introduc;ao das novas tecnologias nas condic;6es de trabalho. 

Da convergencia entre os ambientes de trabalho favoraveis, as competencias 
identificadas e as pistas profissionais resulta a situac;ao ideal facilitadora das 
opc;6es profissionais . 

Palavras-chave: 

Rede de relac;6es 

Ambiente de trabalho 

Condic;6es de trabalho 

Recursos 

Combinac;6es pessoais 

Competencias comunicacionais 
e relacionais 

Fontes e circuitos 
de informac;ao 

lH 
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· MODULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E REDES DE RELACOES 
AMBIENTES/CONDI<;:OES DE TRABALHO 

0BJECTIVOS 

ldentificar ambientes e condic;oes de trabalho em que se prefere desenvolver a 
actividade profissional 

Sensibilizar para a relevancia das condic;oes de trabalho como factores influentes na 
escolha e desempenho da actividade profissional 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro inicia os trabalhos propondo ao grupo 
o visionamento de video(s) sobre areas profissionais 
cujo objective e alertar para a relevancia das condi­
c;oes de trabalho como factor preponderante para a 
escolha e o desempenho de uma actividade profis­
sional. 

(Durac;ao 40 minutes) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

0 Sub-grupo realiza o exercicio "Combinac;oes Pes­
soais" em dois mementos: 

1 a memento de reflexao em grupo sobre os 
ambientes e condic;oes de trabalho em que preferem 
desenvolver a actividade profissional. 

2° memento, preenchimento da grelha "Combi­
nac;oes Pessoais" a fim de caracterizar as condic;oes 
e os ambientes de trabalho que gostariam de 
encontrar na futura actividade profissional. 

111 

MATERIAlS 

Videos 
2 areas s6cio-profissionais 

condic;oes de trabalho 
diferentes 

Exercicio no 3/1 
Combinac;oes Pessoais 
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MODULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E REDES DE RELACOES 
AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO 

OBJECTIVOS 

Sensibilizar para a relev€mcia das condic;6es de trabalho como factores influentes na 
escolha e desempenho da actividade profissional 

ldentificar pistas profissionais e competencias a partir de ambientes/condic;6es de 
trabalho favoraveis 

ACTIVIDADES 

Os grupos elegem um porta-voz que apresenta os 
resultados do exercicio. 

(Durac;ao 25 minutes) 

Plena rio 

0 Conselheiro regista no quadro de papel as ca­
racteristicas, identificadas pelos elementos do gru­
po, que se referem as combinac;6es relativas as con­
dic;6es de trabalho ideais ou como cada um gostava 
de exercer a actividade profissional. 

0 Conselheiro questiona , ainda, os part1c1pantes 
acerca das condic;6es de trabalho relacionadas com 
as actividades profissionais que exercem, ou 
exerceram e regista tambem os dados no quadro de 
papel, (actividade profissional anterior e actividade 
profissional futura). 

Em seguida, o Conselheiro dinamiza o debate a volta 
das seguintes quest6es: 

- explorac;ao do significado das convergencias e/ou 
divergencias nos dois ambientes/condic;6es de tra­
balho (actividade profissional anterior e actividade 
profissional futura). 

lH 
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Ouadro de papel 
Guiao das Combinac;6es 

Pessoais 
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MODULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E REDES DE RELACOES 
AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO 

OBJECTIVOS 

Capacitar para a importi:'mcia de desenvolver e/ou refon;ar a rede de contactos 

ldentificar atitudes e comportamentos necessarios para mobilizar a rede de rela<;6es 

ACTIVIDADES 

ldentifica<;ao de pistas profissionais resultantes 
das combina<;6es pessoais preferenciais e por fim, 
o Conselheiro apresenta, como exemplo, o acetato 
da convergencia entre: 

• ambientes/condi<;6es de trabalho; 
• os profissionais 
• competencias profissionais; 

(Dura<;ao 40 minutos) 

0 Conselheiro faz a apresenta<;ao do tema e lan<;a o 
debate acerca do significado e da importancia da 
rede de rela<;6es. 

Trabalho em Sub-Grupo 
(2 participantes) 

Os elementos do grupo realizam um exercicio a 
desenvolver em dois momentos: 

Num 1 ° momenta, os participantes fazem uma re­
flexao e analisam as suas capacidades para iden­
tificarem, mobilizarem e rendibilizarem a sua rede de 
contactos . 

Num 2° momenta efectuam individualmente o exer­
cicio. 

(Dura<;ao 30 minutos) 

lH 
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Acetato 
Convergencias 

Acetato 
A minha Rede de Rela<;6es 

Exercicio no 3/2 
Os Dez Japoneses 
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MODULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E REDES DE RELACOES 
AEDES DE RELACOES 

OBJECTIVOS 

Sensibilizar para a importancia da rede de contactos como fonte de informac;ao 

Capacitar para a necessidade de mobilizar a rede de relac;oes utilizando-a no apoio a 
(re) inserc;ao profissional 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Cada participante exp6e o exercicio do seu colega. 

0 Conselheiro dinamiza o debate introduzindo algu­
mas quest6es: 

- que niveis e tipos de informac;ao poderei utilizar 
at raves da minha rede de contactos? 

- em que medida, a minha rede actual de relac;oes 
pode apoiar-me na procura de informac;oes uteis 
acerca da minha (re) inserc;ao profissional. 

(Durac;ao 25 minutos) 

Trabalho em Sub-Grupo 

0 Conselheiro apresenta ao grupo uma nova ques­
tao : para que a rede de contactos seja produtiva 
devemos causar uma impressao positiva junto das 
pessoas com quem nos relacionamos. 

Oue atitudes e comportamentos devemos desen­
volver para estabelecer relac;oes gratificantes junto 
das pessoas, a fim de lhes darmos incentives para se 
"baterem por n6s"? 

111 

MATERIAlS 





~odulo 3 

MODULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E REDES DE RELACOES 
REDES DE RELA<;:OES 

OBJECTIVOS 

Potenciar e explorar as competencias relacionais e comunicacionais nas rela<;oes 
sociais 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro propoe um exercicio cujo objective e 
identificar competencias comunicacionais e rela­
cionais. 
Apresenta, em seguida, "uma situa<;ao" que sera ob­
jecto de "roll-playing" e propoe ao grupo que se divi­
da em 2 sub-grupos. 

Ao grupo observador, o Conselheiro apresenta a 
situa<;ao que vai ser recriada. Este grupo devera ter 
em aten<;ao as atitudes e comportamentos dos par­
ticipantes que vai observar, com base numa grelha 
de observa<;ao. Os membros do grupo devem com­
binar entre si qual o colega do outro grupo que cada 
um vai observar. 

Ao grupo que vai simular a situa<;ao e apresentada a 
hist6ria (exercfcio escrito com as questoes que 
orientam a conclusao da situa<;ao) e que devera ser 
o objecto de discussao do grupo. 
0 grupo observador reune e discute os resultados 
individuais e preenche a grelha de observa<;ao final. 

lH 
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Grelha de observa<;ao 
do Exercicio 3/3 

Exercicio 3/3 
Texto de Apoio 

Grelha de Observa<;ao Final 





~odulo 3 

M6DULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E REDES DE RELACOES 

OBJECTIVOS 

Potenciar e explorar as competencias relacionais e comunicacionais nas rela<;6es 
sociais 

Promover o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

0 porta-voz do grupo observador apresenta os re­
sultados e simultaneamente, o Conselheiro regista 
no quadro de papel em 2 colunas, as competencias 
comunicacionais e relacionais que foram mais bem e 
menos bem exploradas . 

A partir dos resultados e suscitado o debate acerca 
das competencias que devem ser mais desen­
volvidas. 

(Dura<;ao 20 minutos) 

Trabalho Individual 

Os participantes preenchem individualmente a Ficha 
de Auto-Diagn6stico com o objective de clarificar e 
sistematizar as actividades desenvolvidas ao Iongo 
do modulo, especificando: 

• os assuntos considerados mais importantes 

• os assuntos e as ideias novas aprendidas 

Ul 

MATERIAlS 

Ouadro de Papel 
Competencias 

Comunicacionais e 
Relacionais observadas 

Acetato 
Competencias 

Comunicacionais 
e Relacionais 

CO Agenda Pessoal 
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MODULO 

AMBIENTES/CONDICOES DE TRABALHO E AEDES DE RELACOES 

OBJECTIVOS 

Promover o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES 

6 ldentifica<;ao de competencias relacionais e 
~ pessoais a partir das condi<;6es de trabalho 

consideradas favoraveis e de rendibiliza<;ao 
da rede de rela<;6es. 

- Pistas profissionais que correspondem a con-di­
<;6es de trabalho preferenciais para o desenvolvi­
mento da actividade profissional. 

- Registo das sfnteses dos exercfcios realizados: 

• Combina<;6es Pessoais 
• Rede de Rela<;6es 

0 Conselheiro faz o acompanhamento dos traba­
lhos, esclarecendo e clarificando aspectos que pas­
sam levantar duvidas. 

(Dura<;ao 40 minutes) 

MATERIAlS 

- --------------------- --
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EXERCICIO N° 3/1 

COMBINACOES PESSOAIS 

Trabalhar s6 
Trabalhar em equipa 

Contacto com o publico 

Sem contacto com o publico 
Trabalho com tarefas fixas e definidas (ritmo regular) 

Trabalho com tarefas irregulares e novas (ritmo irregular) 

Trabalho sedentario 

Trabalho com desloca<;:6es (mobilidade geografica) 

Trabalho no exterior 

Trabalho no interior 

Trabalho ffsico/manual 

Trabalho intelectual 

Trabalho com responsabilidades sabre as pessoas 

Trabalho sem responsabilidades sabre as pessoas 

Trabalhar par conta propria 

Trabalhar par conta d' outrem 

Trabalho em casa 

Trabalho fora de casa 

Trabalho com rela<;:6es hierarquicas definidas 

Trabalho com rela<;:6es igualitarias 

Horario flexfvel 

Horario par turnos 

Horario completo 

Horario a tempo parcial 

) 

Seleccionar 5 caracterfsticas relacionadas com ambientes/condi<;:6es de trabalho que gostariam de encontrar na vossa 
actividade futura (assinalar com um X) 
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GUI.AO DAS COMBINACOES PESSOAIS 
~~~------- - ---- --- - -------- ·--

0 
--o 

Trabalhar s6 

Trabalhar em equipa 

Contacto com o publico 

Sem contacto com o publico 

Trabalho com tarefas fixas e definidas (ritmo regular) 

Trabalho com tarefas irregulares e novas (ritmo irregular) 

Trabalho sedentario 

Trabalho com deslocac;:6es (mobilidade geografica) 

Trabalho no exterior 

Trabalho no interior 

Trabalho fisico/manual 

Trabalho intelectual 

Trabalho com responsabilidades sobre as pessoas 

Trabalho sem responsabilidades sobre as pessoas 

Trabalhar por conta propria 

Trabalhar por conta d' outrem 

Trabalho em casa 

Trabalho fora de casa 

Trabalho com relac;:6es hierarquicas definidas 

Trabalho com relac;:6es igualitarias 

Horario flexivel 

Horario por turnos 

Horario complete 

Horario a tempo parcial 

_] _j 
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_j_j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j_j _j _j 
_j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j _j _j _j _j _j _j_j _j _j 
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_j _j _j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j _j 
_j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j_j 
_j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j 
_j_j _j _j _j _j _j _j _j_j _j _j _j _j _j_j _j _j _j _j 
_j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j 
_j_j _j _j _j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j_j _j_j 
_j_j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j_j _j_j _j_j 
_j _j _j _j _j _j _j_j _j_j _j_j _j_j _j_j _j_j _j _j 
_j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j _j 
_j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j 
_j_j _j_j _j _j _j_j _j_j _j_j _j_j _j_j _j_j _j _j 
_j_j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j _j_j _j _j _j_j _j _j 
_j_j _j _j _j_j _j_j _j _j _j _j _j_j _j _j _j_j _j_j 
_j_j _j _j _j_j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j _j_j _j_j 
_j_j _j _j _j_j _j _j _j _j _j _j _j _j _j_j _j_j _j _j 

Assinale com urn X as 5 caracteristicas relacionadas com as condic;:oes de trabalho ideiais. 

AP ant - Actividade Profissional Anterior; AP fut - Actividade Profissional Futura 
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AMBIENTE E CONDICOES DE TRABALHO 

Contacto com o publico; trabalho com desloca~6es 

Trabalho com dados; sedentario; isolado, sem responsabilidade 0 
sobre pessoas; trabalho intelectual <?; 

.... 
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r: 0 'il) & .~ Trabalho no interior; responsabilidade sobre coisas; Ill ~ ~ 
(/) .fP § trabalho flsico/manual t'il ~ 111 () 
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EXERCICIO N° 3/2 

1105 DEz JAPONESESn 

-A sua melhor amiga tem necessidade de si. 

Ela foi obrigada a ausentar-se quando tinha como missao procurar alojamento, 
na regiao, para dez Japoneses, durante uma semana . 

Voce concordou em substituf-la nessa missao, usando os seus recursos 
pessoais e as suas relac;oes, contactos pr6ximos e afastados. 

Quem vai contactar? Fac;a uma lista de 5 a 6 names 

- Supondo que ainda ficou com 2 japoneses "nos brac;os" o que e que fazia? 

_j _j 

-Qual a proveniencia dos names da lista. 
Trata-se de relac;oes: 

_j _j _j 

l ~ l 

_j _j 

_j _j _j 
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~odulo 3 

Situe as pessoas da lista no cfrculo correspondente a distancia efectiva (proxima 
ou afastada) entre essas pessoas e voce. 

- E capaz de mobilizar com facilidade os seus contactos pessoais (qualquer que 
seja a finalidade)? 

_j _j 

- Tem uma rede de contactos pessoais, ampla ou restrita? 

_j _j 

FT 
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- Constituida por muitas ou poucas pessoas? 

_j _j 

-As pessoas contactadas conhecem-se entre si, ou nao? 

_j _j 

- Costuma proporcionar o relacionamento entre as pessoas? 

_j _j 

FT 
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- LISTA DE COMPETENCIAS COMUNICACIONAIS 
E RELACIONAIS 

• Saber escutar, dar atenc;ao aos outros 

• Esforc;ar-se por perceber o ponto de vista do outro 

• Saber exprimir opinioes, sem contradizer, nem criticar 

• Ser capaz de mudar de ponto de vista 

• Ter abertura de espfrito, para ultrapassar imagens feitas ou falsas 

(estere6tipos e preconceitos) em relac;ao aos outros 

• Ser solidario, interessar-se pelas causas dos outros 

• Ser capaz de encorajar e dar seguranc;a 

• Ser capaz de estabelecer a confianc;a e a cooperac;ao entre as pessoas 

• Ser capaz de dinamizar grupos de pessoas 

• Ser capaz de organizar esforc;os colectivos de forma eficaz 

l ~ 1 
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~odulo 3 

EXERCICJO N° 3/3 

TEXTO DE APOIO 

Vai haver uma apresentactao publica de um novo produto pela empresa onde 
trabalham. Nesta apresentactao vao estar alguns dos vossos superiores hie­
rarquicos, outras entidades do mesmo sector de actividade, colegas e co­
municactao social. 

Esta e uma excelente ocasiao para desenvolverem e ampliarem a vossa rede de 
contactos, pondo em acctao as vossas competencias comunicacionais. 
Lembrem-se que o contacto com os outros e sempre enriquecedor e que estao 
a estabelecer uma transacctao com o outro. 

Perguntas: 
Nesta situactao concreta: 

1. Que tipo de atitudes e comportamentos devem privilegiar para estabelecer 
contactos com as pessoas presentes? 

2. Como contactar as pessoas, que estrategias pensam dever utilizar? 

3. Que tipo de pessoas vao contactar preferencialmente e porque? 

FT 
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2. Vai ao encontro das pessoas que t-o 

_j cr.l 

ja conhece 12. Clareza de exposic;ao oral _j ~ 
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3 . Estabelece contactos com pessoas 13. Capacidade de argumentac;ao =-
_j _j c:v 

que nao conhece das suas ideias e opinioes =-= t-o 
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Da atenc;ao aos outros _j 14. Dificuldade em argumentar e 
t-o 

4. _j 
~ 
t-o 

defender as suas opinioes e ideias cr.l 
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5. Procura atrair as atenc;oes sobre 
t-o 
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si proprio 15. Riqueza do discurso _j t-o 
c:v 
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=I 
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lnterrompe varias vezes os seus 16. Discurso repetitive e pobre _j cr.l 
6. _j interlocutores 

7. lntegra-se em grupos grandes _j 17. Exposic;ao confusa _j e desactualizada 

8. lntegra-se em grupos pequenos _j 

9. lntegra-se em grupos com _j 18. Respeito pela opiniao alheia _j ::::;. 
interesses afins I c::::::::) ~ 

19. Desinibic;ao, a vontade _j I ~ 
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~odulo 3 

LISTA DE COMPET~NCIAS COMUNICACIONAIS 
E RELACIONAIS 

• Saber escutar, dar atenc;ao aos outros 

• Esforc;ar-se por perceber o ponto de vista do outro 

• Saber exprimir opinioes, sem contradizer, nem criticar 

• Ser capaz de mudar de ponto de vista 

• Ter abertura de espfrito, para ultrapassar imagens feitas ou falsas 

(estere6tipos e preconceitos) em relac;ao aos outros 

• Ser solidario, interessar-se pelas causas dos outros 

• Ser capaz de encorajar e dar seguranc;a 

• Ser capaz de estabelecer a confianc;a e a cooperac;ao entre as pessoas 

• Ser capaz de dinamizar grupos de pessoas 

• Ser capaz de organizar esforc;os colectivos de forma eficaz 
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LISTA DE COMPETENCIAS COMUNICACIONAIS 
- E RELACIONAIS 

GRELHA DE 0BSERVACAO 

COMPETENCIAS MAIS BEM 

EXPLORADAS 

COMPETENCIAS MENOS BEM 

EXPLORADAS 

QP 
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Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes 
actividades/temas: condic;6es de trabalho ideais para desempenho de uma pro­
fissao; convergencia das condic;oes de trabalho, pistas profissionais e competen­
cias ; comportamentos para mobilizar a rede de relac;oes; rede de relac;oes como 
fonte de informac;ao profissional ; competencias comunicacionais e relacionais. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidas ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais _ _____________________ _ 

Em termos profissionais ------------------ -----

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu _________ _ _ _ 

D.. Refira as competencias pessoais e profissionais que identificou no final 
~ do modulo 

Relacione as competencias pessoais e profissionais que identificou com uma ou 
duas pistas profissionais que lhe parece interessante considerar. 

Por exemplo: Competemcias Pistas profissionais 

Dinamico Vendedor 

lnic iativa 

Competencias Pistas profissionais 

~ll 
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lndique as 5 caracterlsticas da sua combinac;ao pessoal preferida 

A minha Combinac;ao e 

+ + + + 

A Minha Rede de Relac;oes 

Rede de rela<;oes mais produtivas 
(das quais tenho mais dados) 

Rede de rela<;oes menos produtivas 
(das quais tenho menos dados) 

Da(s) rede(s) de rela<;oes mais produtivas : 

posso recolher informa<;ao que me ajuda a procurar emprego. 

Da(s) rede(s) de rela<;oes menos produtivas: 
----------------------------

posso tentar conseguir desenvolver outros contactos que me permitam vir a 

recolher informa<;oes importantes para me ajudar a procurar emprego. 
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ronteHtO ProfiSSiOnal 

As "for9as de recurso " definem-se como capacidades, ta­
lentos, competencias e outras caracterfsticas pessoais que 
foram sendo desenvolvidas pelo indivfduo, as quais, 
quando utilizadas associadamente, habilitam a executar 
bem, um certo numero de tarefas com um sentimento de 
realiza9ao e de gratifica9ao ' 

Um dos objectives do modulo e acompanhar e apoiar OS participantes do balanc;o 
na identificac;ao dos obstaculos e no reconhecimento dos recursos que con­
correm para dificultar ou facilitar a (re) inserc;ao profissional. 

A identificac;ao dos obstaculos permite, aos indivfduos determinarem onde se 
situam as suas dificuldades que nao lhes possibilitam a tomada de decis6es pes­
soais e profissionais, equal o grau de importancia que lhes conferem. 

E assim necessaria proceder a uma analise e reflexao que possibilite confirmar os 
recursos e reconhecer os obstaculos, percebidos ou nao como tal, pelos indi­
vfduos. Conscencializa-los para a interdependencia (intersignificac;ao) dos di­
versos domfnios de actividade (profissionais, sociais, familiares .. . ) em termos de 
recursos e obstaculos e demonstrar que estes nao se op6em, mas sao parte da 
m esma dinamica que e necessaria compreender e gerir. 

Nao se trata pais de eliminar obstaculos em proveito de recursos . A construc;ao 
do projecto de (re) inserc;ao profissional visa a procura dos recursos apoiada por 
uma aceitac;ao e adaptac;ao dos obstaculos e even.tualmente, pela sua 

l transformac;ao, tendo em conta, o modelo de vida dos sujeitos. 

\ 

Nesta conformidade, e fundamental que os obstaculos sejam reconhecidos e 
admitidos como tais pelos indivfduos, e que possam ser integrados como 
compromissos a ter em conta nas estrategias de desenvolvimento pessoal e 
profissional. 

' Education Permanente - Bilan et orientation (deuxiem e partie). n.0 109 I 110, Paris, mars 1992. 



'A mudanr;a cultural e organizacional do trabalho poe em 
jogo novas modalidades de pensamento, de comunicar;ao ( 
e de acr;ao que os indivfduos deverao assimilar para 
responder aos desafios relacionados com os novas 
contextos de trabalho" 2 

A abordagem das tematicas relacionadas com a nova organizac;ao do trabalho, as 
competencias genericas e as profisscSes com futuro, tem como objective sen­
sibilizar os participantes para a nova realidade do mercado de trabalho e, 
consequentemente, para a importancia de desenvolver novas atitudes e com­
portamentos atraves da compreensao do seu meio envolvente. 

Vivemos numa cultura tecnol6gica que se instala progressivamente e, para a qual, 
muitos dos individuos nao tem uma visao geral das modificac;oes econ6micas e 
sociais que tem vindo a produzir-se nas ultimas decadas. Desde os tempos de 
uma organizac;ao do trabalho altamente racionalizada e parcelarizada, como e o 
modelo taylorista, ate ao novo modelo da empresa p6s-moderna em que se 
destacam fen6menos como: a descentralizac;ao e a flexibilidade das formas de ( 1 

trabalho, a diminuic;ao dos nlveis de hierarquizac;ao eo trabalho em equipa. 
E fundamental que os indivlduos sejam sensibilizados para as novas formas de 
participac;ao no trabalho, que se traduzem pelo aumento do esplrito de autonomia, 
de responsabilizac;ao e de cooperac;ao, perspectivando-se assim a necessidade de 
virem a conhecer melhor o seu meio envolvente. 

Os participantes do ba/an9o devem, pois, capacitar-se para a necessidade de 
conhecerem os aspectos relacionados com o ambiente s6cio-profissional e o 
funcionamento das organizac;oes onde se inserem ou pretendem inserir. Devem 
conhecer as normas da cultura institucional e os comportamentos nos diversos 
meios profissionais para uma boa inserc;ao na vida profissional. 

A analise e a reflexao com base nas entrevistas realizadas a profissionais permite 
identificar um conjunto de competencies genericas relacionadas com os perfis 
profissionais. 

Neste sentido, os participantes devem conhecer a composic;ao dos novas perfis 
profissionais que exigem para alem, dos conhecimentos tecnicos e da experiencia, 
competencias tais como: a flexibilidade, responsabilidade, capacidade de tomada 
de deciscSes, autonomia, iniciativa e comunicac;ao, entre outras. 
0 novo paradigma tecnico-econ6mico vai obrigar a aquisic;ao e desenvolvimento 
de um conjunto de saberes e de competencies nao especificamente tecnicas, 
designadas por competencias genericas. 

0 conjunto das competencies genericas necessanas para enfrentar a nova 
organizac;ao do trabalho, e que dizem respeito ao foro pessoal e relacional, 

2 Vftor Fonseca "Aprender a Pensar" Formar- Revista dos Formadores, n.0 11, Lisboa, IEFP, 1994, pp. 14-23. 
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caracterizam-se pela adaptabilidade e pela transferibilidade para diferentes 
contextos profissionais e ate para diferentes actividades. 

A aquisigao das competencias genericas e feita ao Iongo do tempo atraves da 
hist6ria pessoal e social. Durante um percurso feito de experiencias, projectos e 
actividades. 

As novas competencias, ao integrarem todas as dimensoes da vida dos indi­
vfduos, potenciam e desenvolvem as suas capacidades intelectuais e relacionais, 
bem como a adopgao de modelos mais adequados a sua relagao como meio, com 
os outros e consigo proprio . 

Palavras chave: 

Obstaculos e recursos 

Modelos de organizac;ao do trabalho, 
a organ izac;ao p6s-moderna 

Competencias genericas: polivalencia 
e transferibilidade 

Profissoes emergentes 





~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 

MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

ldentificar obstaculos que dificultam a (re)insen;:ao profissional 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro introduz o modulo "Contexto Profis­
sional" fazendo referencia as dimens6es que serao 
abordadas neste ambito. 

• obstaculos e recursos/potencialidades; 

• nova organiza<;ao do mercado de trabalho; 

• competemcias genericas; 

• novas profiss6es/profiss6es de futuro. 

Trabalho Individual 

Para exemplificar as dificuldades que se colocam as 
pessoas na sua (re)inser<;ao profission~l, o Conse­
lheiro apresenta o exercfcio "Obstaculos a lnser<;ao 
Profissional", a fim de que os participantes identifi­
quem e tomem consciencia dos obstaculos a sua 
inser<;ao profissional 

(Dura<;ao 25 minutos) 

MATERIAlS 

Acetatos 
Contexto Profissional 

Exercfcio 4/1 
Obstaculos a lnser<;ao 

Profissional 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 

MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Consciencializar para os obstaculos na vida extra-profissional que interferem na 
insen;:ao/reinsen;:ao profissional 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Ap6s a conclusao do exercicio o Conselheiro explora 
com o grupo a seguinte questao: 

- a dificuldade da insen;:ao profissional nao resulta 
apenas da falta de empregos, mas tambem de uma 
multiplicidade de outros facto res, que dizem respeito 
ao meio familiar, social e/ou profissional. 

0 objective deste exercicio e levar os participantes a 
tomar consciemcia das dificuldades associadas a sua 
vida extra-profissional e que interferem na esfera 
profissional. 

0 Conselheiro orienta a discussao para a identi­
fica<;ao de dois tipos de obstaculos, OS que sao facil­
mente transponiveis e os que nao sao. 

Salientando que e relativamente a este ultimo 
obstaculo que os participantes devem mobilizar e 
canalizar todos os seus recursos e potencialidades 
para a sua resolu<;ao. 

(Dura<;ao 30 minutes) 

MATERIAlS 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

Consciencializar para os obstaculos na vida extra-profissional que interferem na 
insen;ao/reinser9ao profissional 

ACTIVIDADES 

Trabalho em Sub-Grupo 
(2 participantes) 

Realiza9ao do exercicio: "Avalia9ao de Obstaculos e 
Recursos/Potencialidades" 

Para identificar os recursos individuais que perm item 
ultrapassar os obstaculos detectados. os participan­
tes devem utilizar o Exercicio no 2/2 (do modulo 2 
ltinerario Pessoal e Profissional). fazendo o le­
vantamento das competencias identificadas nas 
suas expreriencias profissionais, extra-profissionais 
e de forma9ao. Devendo fazer corresponder aos 
obstaculos os respectivos recursos (competencias). 

Os participantes devem registar na coluna "obs­
taculos" as dificuldades identificadas no exercicio 4/1 
e na coluna recursos/potencialidades as com­
petencias identificadas no exercicio 2/2. 

Este exercicio deve ser acompanhado pelo Con­
selheiro. 

(Dura9ao 40 minutos) 

MATERIAlS 

Exercicio 4/2 
Ouadro de Avalia9ao 

de Obstaculos e Recursos/ 
Potencialidades 

Exercicio no 2/2 
Ouadro Sfntese das Minhas 

Competencias (Modulo 
2 - ltinerario Pessoal 

e Profissional) 
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M6DULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Consciencializar para os obstckulos na vida extra-profissional que interferem na 
insen;ao/reinserc;ao profissional 

Sensibilizar para as novas realidades do mercado de trabalho 

ACTIVIDADES 

PIEmario 

Os participantes apresentam os resultados dos 
trabalhos efectuados. 

0 Conselheiro regista no "Ouadro de Avaliac;ao de 
Obstaculos e Potencialidades/Recursos", os obs­
taculos identificados pelo Grupo, bem como os cor­
respondentes recursos a fim de encontrarem em 
conjunto as dominantes. 

0 quadro final deve ser objecto de debate. 

(Durac;ao 45 minutos) 

0 Conselheiro retoma o acetato que introduz o mo­
dulo para dar inicio a nova tematica relacionada com 
o contexte profissional. Os novas modelos de 
organizac;ao do trabalho e o contexte de mudanc;a 
em que se vive, bem como a necessidade de adequar 
as atitudes e comportamentos a essa mudanc;a. 

MATERIAlS 

Ouadro de Papel 
Ouadro de Avaliac;ao 

dos Obstaculos 
e Recursos/Potencialidades 

Acetato 
Contexte Profissional 

Acetates 
A Nova Organizac;ao 

do Trabalho 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Capacitar para a necessidade de se adaptarem a mudan<;a e desenvolverem novas 
atitudes e comportamentos 

, ACTIVIDADES 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

0 Conselheiro introduz o exercfcio 4/2 (estudo de 
um caso- A Fabrica de Uddevalla), o qual tem como 
objective caracterizar e comparar os do is modelos de 
organiza<;ao do trabalho (tradicional e actual) na 
industria autom6vel. 

Um representante, relator de cada um dos sub-gru­
pos, regista num acetate as caracterfsticas do mo­
dele tradicional e do modele actual, identificadas no 
texto. 

(Dura<;ao 35 minutes) 

Plena rio 

0 relator de cada um dos sub-grupos apresenta os 
resultados do exercfcio. 
0 Conselheiro faz a sfntese do exercicio apresen­
tando o acetate com as competencias exigidas no 
modele tradicional de organiza<;ao contrapondo com 
as novas competencias exigidas na actual orga­
niza<;ao empresarial. 

(Dura<;ao 30 minutes) 

MATERIAlS 

Exercfcio 4/3 
A Fabrica de Uddevalla 

Acetates e Canetas 

Acetates 
Competencias Anteriores 
e Novas Competencias 

Acetate 
Mudan<;a na Organiza<;ao 

do Trabalho 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Explorar as profissoes e perfis profissionais emergentes 

Reconhecer as competencias genericas e a sua transferibilidade para diferentes 
contextos de trabalho 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro apresenta o acetato "Contexto Pro­
fissional" a fim de introduzir 0 ultimo tema rela-cio­
nado com as Novas Profissoes e Profissoes com 
Futuro e exemplifica com 2 ou 3 anuncios de profis­
soes emergentes fazendo referencia as competen­
cias genericas que lhe estao associadas. 

(Durac;ao 20 minutos) 

0 Conselheiro faz a apresentac;ao do tema e lanc;a o 
debate acerca das competencias genericas e da sua 
correlac;ao entre os diferentes contextos de trabalho. 

(Durac;ao 20 minutes) 

MATERIAlS 

Acetato 
Contexto Profissional 

Acetatos de Anuncios 
de Profissoes Novas 

Aceta to 
Uma Dimensao Nuclear 

das Diferentes Actividades 
Profissionais 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

ldentificar competencias genericas atraves da analise de entrevistas a profissionais 

ACTIVIDADES 

Trabalho Em Sub-Grupo 

Em sub-grupos de 3 a 4 elementos, os participantes 
analisam 3 a 4 fichas de entrevistas a profissionais 
que se referem a sua actividade profissional. 

0 objective deste exercfcio e proporcionar uma 
reflexao e analise sabre as competencias genericas 
e a sua relac;ao com as diferentes actividades pro­
fissionais. 

0 que e fundamental neste exercicio e encontrar um 
maximo de competencias e consciencializar os par­
ticipantes para as exigencias dos novas contextos 
de trabalho. 

0 relator do grupo anota num acetate os resultados 
do trabalho efectuado. 

(Durac;ao 35 minutes) 

Plena rio 

0 relator dos sub-grupos apresenta os resultados 
justificando as competencias seleccionadas para ca­
da uma das profissoes. 

0 Conselheiro abre o espac;o de reflexao e dialogo 
sabre as competencias genericas e os novas con­
textos profissionais. 

(Durac;ao 40 minutes) 

MATERIAlS 

Exercicio no 4/4 
Fichas de entrevistas 

a profissionais 

Listas de Competencias 
Genericas 

Acetates e canetas 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

Desenvolver competemcias genericas necessarias para a manutenc;ao do emprego em 
novos contextos profissionais 

ACTIVIDADES 

Trabalho em Sub-grupo 
(3 a 4 participantes) 

0 Conselheiro sugere que se organizem em grupos 
heterogeneos com interesse por areas socio-pro­
fissionais diversificadas. 

Para a realizac;ao do exercfcio o Conselheiro distribui 
a cada sub-grupo listas de competencias genericas, 
a grelha Ambientes/Condic;oes de Trabalho (Modulo 
3 - Ambiente/Condic;oes de Trabalho Rede de Re­
lac;oes) e a Lista dos Grupos Profissionais (Modulo 
2 - ltinerario Pessoal e Profissional). 

Este exercfcio desenvolve-se em dois momentos 
distintos: 

num primeiro momento, os grupos discutem, reflec­
tem e trocam ideias acerca das profiss6es emergen­
tes, das competencias genericas e dos ambien­
tes/condic;oes de trabalho que lhe estao associados 
e consultam todo o material de apoio relacionad<? 
com as profiss6es e os profissionais; 

num segundo momenta cada um dos participantes 
preenche o Exercfcio no 4/5 relative ao seu grupo 
profissional. 

MATERIAlS 

Exercfcio n° 4/5 
Ouadro Novas Profiss6es/ 

/Profiss6es com Futuro 

Grelha de Ambientes/ 
/Condic;oes de trabalho 

Listas de Competencias 
Genericas 

Lista de Grupos Profissionais 

Guia Pratico das Profiss6es 

Roteiros das Profiss6es 

Monografias profissionais 
e outros 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

Desenvolver competencias genericas necessarias para a manutenc;ao do emprego em 
novos contextos profissionais 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro devera apoiar os sub-grupos no 
sentido de clarificar ideias acerca das novas 
profissoes ajudando-os a caracteriza-las e a integra­
las nos grupos profissionais a que pertencem, e 
proporcionando-lhes informac;ao sobre os novos 
contextos profissionais. 

(Durac;ao 50 minutos) 

Plena rio 

MATERIAlS 

Ap6s a conclusao do exercicio o Conselheiro solicita Ouadro de papel 
aos representantes dos sub-grupos que apresentem 
exemplos de profissoes, competencias e condic;6es 
de trabalho que digam respeito aos 6 Grupos Profis-
sionais e regista-os no quadro de papel. 

0 Conselheiro pode ainda acrescentar alguns Acetato 
exemplos das profissoes e competencias se assim o Ouadro sfntese de Profissoes 
achar, apresentando um acetato com alguns exem- e Competencias 
plos. 

0 Conselheiro reformula e faz a sfntese dos traba­
lhos desenvolvidos durante o modulo acrescentando 
informac;6es complementares sobre as actividades 
desenvolvidas. 

(Durac;ao 25 minutos) 
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MODULO 

0 CONTEXTO PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

Promover o auto-diagnostico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES MATERIAlS 

Trabalho Individual 

Este trabalho tem como objectivo a clarifica<;ao e sis­
tematizac;ao das actividades desenvolvidas bem 
como das aprendizagens adquiridas ao Iongo do 
modulo. 

CO Agenda Pessoal 

Os participantes preenchem individualmente a Ficha 
de Auto-Diagnostico, especificando: 

• as actividades consideradas mais importantes; 
• os assuntos ou ideias novas aprendidas. 

~ ldentificac;ao de Competencias pessoais e 
~ profissionais. · 

- Pistas profissionais, relacionadas, com as profis-
s6es novas emergentes, que mais lhe interessam. 

- Registo sintetizado de exercfcios efectuados. 
- Potencialidades/Recursos e Obstaculos. 
- Profiss6es novas I emergentes. 

0 Conselheiro acompanha os participantes indivi­
dualmente na sua expressao escrita, esclarecendo 
duvidas e apoiando-os nas suas reflex6es. A com­
plexidade e a dificuldade da tematica desenvolvida 
neste modulo deve merecer especial atenc;ao do 
Conselheiro no apoio a prestar aos participantes. 

(Durac;ao 40 minutos) 
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NOVA ORGANIZACAO 
DO TRABALHO 

Empresa Tradicional 
(Taylorismo) 

Empresa Pas-Industrial 

OBSTACULOS 
E RECURSOS I 

I POTENCIALIDADES 
PESSOAIS 

CONTEXTO 
PRO FISSIONAL 

COMPETENCIAS 
TRANSFERENCIAS 

Flexibilidade 
Autonomia 
lniciativa 

Responsabilidade 

NOVAS PROFISSOES 
E PROFISSOES DE FUTURO 
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EXERCICIO N° 4/1 

0BSTACULOS A INSERCAO PROFISSIONAL 

Assinale com um X as situac;oes que correspondem ao seu caso pessoal 

Existem alguns obstaculos que dificultam a inserc;ao profissional: 

VIDA EXTRA-PROFISSIONAL 

• Falta de apoio da minha famflia e dos meus amigos relativamente r--·---] 
! 

"' • ' - • • I a m1nha s1tuac;ao profJSSJonal ................ ........ ......... ......................... , 

• Problemas de trans porte para locais de trabalho afastados da minha [- ·-·--] 
residencia ............ .......... ........ ............... .. ........ ... ........................... .. . 

• Dificuldade em ausentar-me regularmente da minha casa r-··---1 
(deslocac;oes frequentes por varios dias) .. .................................... .. 

• As min has obrigac;oes familiares ............ .. ...................................... ["--·----~ 

• Tenho dificuldade em mudar de residencia ...................................... 0 

• Outros ................. .... .... ............. ... ..... ... ..... ........ ......... .. ....... .. ........ .. 0 
Quais: -----------------------------------------

FT 
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MEIO ENVOLVENTE 

• As possibilidades da regiao/localidade on de habito .. ......... .. ....... .. .. 0 
• 0 numero de pessoas que procuram o mesmo emprego que eu .... 0 
• As poucas empresas que existem na minha regiao/localidade .... .. .. 0 
• A ausencia de formac;ao na area profissional que me interessa .... .. 0 
• A minha incerteza relativa a eficacia dos estagios de formac;ao .. .... 0 
• Outros ... .. ... ... .. .. ....... .. .. .. .... . .... .. .. .. .... ... .... ... ... .. ..... ..... ..... .. .. .... .. .. .. . 0 

Quais: 

DADOS SOCIO-BIOGRAFICOS 

• A minha idade ...... .. .... .. ...................................... .. .......... .. ...... .. ........ 0 
• 0 meu estado civil .... ......... ........ .. ..... ... .... ..... ...... .......... ........ ..... ....... 0 
• 0 meu sexo ..... .......... ........ ........ .. ... .. ................. .............. ........ .. ..... .. 0 
• Outros ... ...... ........ ........ .. ...... .. .............. .......... ....... ... ......... .. ......... ... 0 

Quais: 
-----------------------------------------

FT 
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FACTORES PSICOU)GICOS 

• 0 meu estado de saude .......... ... .... ....... ........ ............. .... .............. ... 0 
• 0 meu estado afectivo: eu estou deprimido neste momenta, o 

o que e um obstaculo para obter um novo emprego .................... ... . 

• A minha angustia (ansiedade) quando tenho de tamar uma 
iniciativa cujo resultado e importante para mim (entrevista com o 
uma entidade empregadora, estagios, etc .. ) ..... .................. ......... .. . . 

• ~e~~~:~s d.i.~i-~-~-~~~~~ -~-~- -~~-~-~-~-~-~~~-~. ~-~- -~·i·~-~-~~. ~~~l·i·~-~-~-~~ ......... ..... 0 
• Outros .. .............. .. ........ ...... .. ........... ... .......... .. ...... ......... ................. o · 

Quais: 
-------------------

COMPETENCIAS 

• 0 meu nfvel de habilita<;6es escolares ........................................ .. .... 0 
• A minha dificuldade em aprender .................................................... 0 
• A minha dificuldade em esc rever .................................................... 0 
• A minha dificuldade em expressar-me oral mente ............................ 0 
• A minha falta de forma<;ao profissional ............................................ 0 
• A minha experi€mcia profissional ultrapassada ................................ 0 
• ~n~~~ ~:~~~~~~ ~~~!~~~~r~~~~~~~:.~~~. :.~~ .................................. 0 
• A minha falta de experiencia profissional ........................................ 0 
• Outros ............................... ...... ..... ... ........ ..... ...... ......... .. .. .. .. .. ........ . 0 

Quais: ---------------------------------------

FT 
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CONDICIONAMENTOS PESSOAIS 

• ~a~:~~:~~~s;o~I;i~~~-i~-~-r. -~-~-~-~-~~~~. ~~~~~-~-~-~-~- ~~- .... .. ...... ... ...... .. 0 
• As minhas objecc;oes em ausentar-me regularmente da r--1 

minha residencia (deslocac;oes frequentes par varies dias) . . . . . . . . . . . . ~ 

• A falta de interesse em frequentar estagios de formac;ao ... ..... ...... .. ~~ 

• ~e~i~~~t~~~ue~~f~~maa~~~a~-~-~- -~-~-~-~~-~-~--~-~-~~~~-~~-~~~-~~~-~-1 .. ...... .. 0 
• :~t~~~u~~~~~~~~--~-~~~~~i·~-~-~:.~~~~~~-~~~-~~~-~- -~~~-~i·~-~-~-~~~-··· · ···· o 
• A minha recusa em deixar o meu local de residencia .... .. ........ ....... . 0 
• Outros .... ....... ......... ......... .......... ........................... .... .. .................... 0 

Quais : 
---

ELABORA<;AO DO PROJECTO PROFISSIONAL 

• ~r :i:~=r~~~i~~~~~~~. ~~. ~~~~~. ~-~-~- ·~-~-~-~~~~ --~-~~~i·~-~.~~~~~~~. :.~~~~-~~ 0 
• A minha dificuldade em prever o futuro .... .. .. ..... .. .................... .. ..... 0 
• :o~~~~sd~~~~~=id~o~~o~~~~-i~~- ~- ~~~~~ -~~- .~.~-~-~~.~-~.~- -~-~.~-~~~~-i-~ ... ... 0 
• Outros ..... ........ ...... ... .. .... ... .... ... ... .... ...... .. .... ..... ......... .... ......... .... .... 0 

Quais: 
~~~~~~~------------~~~~~-------

FT 
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LISTA DE COMPETENCIAS GENERICAS 

1 . 0 SENTIDO DA RESPONSABILIDADE 

Capacidade para avaliar o alcance das nossas ac<;6es e de demonstrar a liga<;ao dos 

resultados dessas ac<;6es. 

2. 0 SENTIDO DO TRABALHO BEM FEITO 

Capacidade de assumir as tarefas pelas quais nos sentimos responsaveis e imp6r a 

n6s pr6prios normas de qualidade. 

3. 0 SENTIDO DAS RELACOES INTERPESSOAIS 

Capacidade para estabelecer rela<;6es com as pessoas que nos rodeiam, quer em 

casa, no trabalho ou nos tempos livres ... 

4. CAPACIDADE PARA TRABALHAR EM EOUIPA 

Capacidade para cumprir as tarefas que nos sao certificadas, participando para isso 

com um grupo de pessoas, na realiza<;ao de um objectivo comum. 

5. SENTIDO DE ORGANIZACAO 

Capacidade para planificar o nosso trabalho e de conseguir os meios adequados para 

o executar no tempo requerido, por formar a alcan<;ar os objectives requeridos. 

6. CRIATIVIDADE 

Capacidade de criar coisas novas ou de pensar em novas maneiras de fazer as coisas 

e novas formas de organiza<;ao de trabalho. 

FT 
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, LISTA DE COMPETENCIAS GENERICAS 

7. PERSEVERANCA 

Capacidade para conduzir um trabalho ate ao fim, apesar, dos obstaculos. 

8. INICIATIVA 

Capacidade de ir para alem do pedido ou das necessidades no ambito do trabalho pelo 

qual somos responsaveis. 

9. AUTOCONFIANCA 

Capacidade de reconhecer o valor pessoal e de enfrentar contrariedades e situa<;oes 

delicadas ou "stressantes" sem perder o auto-dominio. 

1 0. CAPACIDADE DE ADAPTACAO 

Capacidade de enfrentar o imprevisto e as mudan<;as no ambiente de trabalho. 

11. LIDERANCA 

Capacidade em responsabilizar-se pela chefia de um grupo ou por uma actividade. 

12. CAPACIDADE DE TRABALHAR SOB PRESSAO 

Capacidade de manter o mesmo rendimento em situa<;oes propicias ao stress. 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

REALIZAR T AREFAS 

• Ter lniciativa 
• Ser Aut6nomo 
• Ser Eficaz 
• Ser Preciso 

RESOLVER PROBLEMAS 

• Ter capacidades para solucionar problemas 
• Possuir um pensamento met6dico 
• Ser adaptavel 

SER INFLUENTE 

• Causar boa impressao 
• Lidar com pessoas 
• Persuadir/Convencer pessoas 

RELACOES INTERPESSOAIS 

• Percep<;ao e interpreta<;ao 
• Preocupa<;ao e solicitude 
• Colabora<;ao 
• Clareza de Expressao/Comunica<;ao 

SER RESPONSAVEL 

• Ter confi an<;a em si proprio 
• Ser perseverante 
• Ter autocontrolo 
• Ser fifw el 

FT 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

AUTONOMIA 

Capacidade para agir segundo as suas convicc;oes e recursos, em vez de desejar 

agradar aos outros ou ter necessidade do seu acordo e aprovac;ao. 

ENERGIA E TENACIDADE 

Capacidade para manter o interesse eo esforc;o para produzir os resultados esperados 

e fazer face as situac;oes. 

FLEXIBILIDADE E ADAPTAc;Ao 

Capacidade em enfrentar situac;oes novas e em alterar os seus comportamentos. 

CRIATIVIDADE 

Capacidade em reconhecer, produzir, aceitar soluc;oes originais em diferentes 

contextos. 

ANAusE E SrNTEsE 

Capacidade para descobrir os diferentes elementos de uma situac;ao, associar e 
comparar as informac;oes resultantes de diferentes fontes, desagregar e rea­
grupar os elementos essenciais segundo a sua pertinencia e retirar conclusoes 

16gicas. 

0BJECTIVIDADE 

Capacidade para descrever uma situac;ao a partir de factos independentemente dos 
gostos, preferencias, opinioes e preconceitos. 

FT 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

LIDERANCA 

Capacidade para influenciar os seus interlocutores. 

GESTAO DE GRUPOS 

Capacidade para promover o trabalho de equipa e favorecer a coopera<;ao entre as 
pessoas. 

DELEGACAO 

Capacidade de confiar responsabilidades aos seus subordinados e saber potenciar as 
suas competencias. 

ESCUTA E SENSIBILIDADE 

Capacidade para apoiar e compreender os outros. aperceber-se das suas neces­
sidades, bem como do efeito que se exerce sobre o outro. 

COMUNICACAO ORAL 

Capacidade para se exprimir oralmente com facilidade de argumenta<;ao e utilizar o 

vocabulario adequado. 

COMUNICACAO ESCRITA 

Capacidade em esc rever correctamente, respeitando as regras gramaticais e utilizando 

o vocabulario adaptado aos leitores. 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

ORGANIZACAO 

Capacidade para estruturar por etapas, actividades individuais ou colectivas e 

determinar as condi<;6es de utiliza<;ao de recursos humanos e materiais para realizar 
essas actividades, com utiliza<;ao de urn mfnimo de investimento. 

CONTROLO E GESTA.O 

Capacidade para desenvolver urn sistema de controlo dos subordinados, dos pro­

cesses e das tarefas e efectuar as altera<;6es necessarias para atingir os resultados 
visados. 

ATENCAO AO MEIO ENVOLVENTE 

Capacidade para perceber e avaliar os efeitos do meio envolvente. 

TOMADA DE DECISAO 

Capacidade para reconhecer que uma ac<;ao deve ser tomada, resolvida e conclufda 
no devido momenta. 

PROACTIVIDADE 

Capacidade para antecipar e prever, em tempo oportuno, a importancia das decisoes 
e ac<;ao presentes. 

PLANIFICACAO 

Capacidade para perspectivar urn conjunto de interven<;6es estabelecendo urn plano 
de ac<;ao, definindo prioridades. 

FT 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

1 . INICIATIVA 

Fazer coisas ou desencadear acc;6es necessarias antes de ser forc;ado pelos 
acontecimentos ou de ser solicitado por alguem. 

2. PERSEVERANCA 

Tentar varias vezes ou de diferentes maneiras de ultrapassar os obstaculos que 
impedem de se alcanc;arem os objectives. 

3. CRIATIVIDADE 

Criar um produto original, imaginative ou expressive (musica, arte, ci€mcia). Aplica-se 
tambem as ideias. 

4. PLANIFICACAO 

Capacidade para desenvolver pianos 16gicos, detalhados a fim de orientar as acc;6es 
e alcanc;ar os objectives. 

5. ANALISE CRITICA 

Capacidade para desenvolver um pensamento analftico e sistematico. Aplicar prin­
cfpios e conceitos a analise de problemas a fim de descrever uma sequencia de acon­
tecimentos. 

6. AUTOCONTROLO 

Permanecer calmo e ponderado em situac;6es emotivas ou "stressantes". 

7. LIDERANCAICHEFIA 

Capacidade para se responsabilizar por um grupo, ou por uma actividade e para 
organizar com eficacia esforc;os colectivos. 

FT 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

8. INFLUENCIA/PERSUACAO 

Capacidade para persuadir os outros ou para obter apoio de forma a que eles fa<;:am 
aquilo que se deseja. 

9. AUTOCONFIANCA 

Um sentimento de seguran<;:a ou de confian<;:a nas suas pr6prias capacidades e 
juizos; uma vontade aberta para defender os seus pr6prios juizos de valor face a opo­
si<;:ao. 

10. PERCEP<;Ao E INTERPRETACAO NAS RELACOES INTERPESSOAIS 

Capacidade em "ler" as preocupa<;:6es, os interesses e os estados emotivos dos 
outros. 

11 . PREOCUPA<;AO E SOLICITUDE 

Uma preocupa<;:ao pelos outros, pelas suas necessidades e bem-estar, e uma 
disponibilidade para escutar os seus problemas, encoraja-los e dar-lhes confian<;:a. 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

1. TOMAR A INICIATIVA 

Tomar medidas com antecipac;ao face a exigencia da situac;ao. 

2. SER AuT6NoMo 

Efectuar tarefas sem supervisao. 

3. SER EFICAZ 

Encontrar meios mais apropriados e mais rapidos para efectuar uma tarefa. 

4. SER PRECISO 

Dar atenc;ao aos problemas a fim de se assegurar que tudo esta correcto. 

5. CAPACIDADE PARA RESOLVER PROBLEMAS 

Reconhecer rapidamente os problemas numa determinada situac;ao e encontrar as 
soluc;oes adequadas. 

6. POSSUIR UM PENSAMENTO METQDICO 

Abordar as tarefas de uma maneira met6dica, etapa por etapa. 

7. SER ADAPT A VEL 

Ser capaz de passar rapidamente de uma situac;ao a outra, enfrentar a mudanc;a e dar 
respostas adequadas. 

8. CAUSAR BOA IMPRESSAO 

Fazer coisas de maneira a produzir nos outros uma boa impressao. 

9. DIALOGAR COM OS 0UTROS 

Ser capaz de dizer aos outros o que se espera deles. 

FT 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

1 0. PERSUADIR OS 0UTROS 

Localizar argumentos 16gicos e racionais para convencer os outros . 

11 . PERCEPCAO E INTERPRETACAO 

Prever como os outros reagirao a uma determinada situac;ao. 

12. PREOCUPACAO E SOLICITUDE 

Responder n3pidamente as necessidades e pedidos dos outros. 

13. COLABORAR 

Colaborar com os outros no seio de uma equipa. 

14. COMUNICAR 

Explicar as coisas de modo que os outros compreendam facilmente. 

15. CONFIANCA EM 51 PROPRIO 

Defender as opinioes pessoais quando as outras pessoas, nao tem a mesma opiniao. 

16. PERSEVERANCA 

Fazer esfon;os renovados para ultrapassar os obstaculos. 

17. AUTOCONTROLO 

Permanecer calmo e seguro em situac;6es dificeis. 

18. SER FIAVEL 

Estar atento ao cumprimento das suas responsabilidades para com os outros. 

FT 
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A NOVA FABRICA DA VOLVO EM UDDEVALIA 

Adaptado da revista Dirigir no 43 de Maio-Junho 1996 
Autor: Luis Grat;a 
Soci6/ogo da Saude na Universidade Nova de Lisboa 
Esco/a Nacional de saude 
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A FABRICA AUTOMOVEL DO FUTURO , 

A hist6ria mais recente da Volvo remonta a 1927, a no em que comec;ou a produzir 
autom6veis em serie. Hoje em dia e a maior empresa industrial escandinava. A 
industria autom6vel e um ramo de actividade importante, tanto para a economia 
como para o emprego na Suecia, representando cerca de 20 par cento do pessoal 
das industrias de montagem em 1987. 

Desde os anos 60 e 70, acumulam-se os indfcios de que os trabalhadores em 
cadeias de montagem sofriam de exaustao devido ao stress e ao trabalho 
mon6tono e repetitive. Como consequencia, os nfveis de absentismo e de rotac;ao 
do pessoal eram elevados, tal como a percentagem de material rejeitado. Segundo 
estudos de opiniao entao realizados, a satisfac;ao profissional era inversamente 
proporcional ao trabalho em cadeia. Par outro lado, os investigadores pun ham em 
evidencia que o trabalho em cadeia, baseado na 16gica do taylorismo (es­
pecializac;ao, parcelarizac;ao, individualizac;ao do posto de trabalho, imposic;ao de 
tempos-padrao, separac;ao das tarefas de concepc;ao, planeamento, execuc;ao, 
avaliac;ao e controlo) nao era propriamente a maravilha de eficiencia tecnica que 
todo o mundo imaginava, desde os gloriosos tempos de Henry Ford, o homem 
que popularizou o autom6vel, com o seu celebre modelo T. E certo que as em­
presas poupavam em pessoal na fase de montagem mas, em contrapartida, 
precisavam de contratar mais gente para func;oes de controlo e regulac;ao . Alem 
disso, havia mais desperdfcio de tempo, em resultado dos problemas com os 
stocks e deslocac;ao de material, enquanto o numero de regulac;oes da cadeia 
subia a medida que as series em produc;ao se tornavam mais curtas e aumentavam 
o numero de variac;oes do produto (par exemplo, diferentes modelos do mesmo 
vefculo). 

Este tipo de ineficiencias, juntamente com a insatisfac;ao do pessoal, obrigaram a 
Volvo a reexaminar as suas polfticas . Na mesma altura, a confederac;ao do 
patronato sueco mostrou-se interessada no projecto de criac;ao de "fabricas 
inovadoras" . Em 1974, na cidade de Kalmar, na costa oriental, a Volvo daria infcio 
a construc;ao da primeira fabrica de montagem de autom6veis, baseada nas novas 
tecnologias e na organizac;ao em equipas semi-aut6nomas. Procurava-se, assim, 
satisfazer as reivindicac;oes dos trabalhadores, no sentido de terem uma palavra 
a dizer na organizac;ao do trabalho e, ao mesmo tempo, melhorar o ambiente ffsico 
e psicossocial de trabalho. 
A industria autom6vel japonesa, em feroz concorrencia com os europeus e os 
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americanos, tambem adoptou em larga medida o sistema de montagem em 
cadeia. As tarefas continuam a ser muito repetitivas, os ciclos operat6rios curtos 
eo poder das chefias grande. A experiencia sueca de construc;ao de um carro par 
inteiro, em equipas aut6nomas, contrasta com o modelo japones. 

0 passo seguinte no desenvolvimento da " industria autom6vel do futuro" seria 
dado em 1985, com a decisao de construir uma nova unidade fabril em 
Uddevalla, situada na costa ocidental da Suecia. 

lnaugurada em Maio de 1989, a fabrica de Uddevalla tornou-se uma referencia 
obrigat6ria . A experiencia sueca de montagem de carros par inteiro era entao "uni­
ca, em termos internacionais". 

Na altura, a fabrica tinha 40 equipas de 8 ou 10 homens e mulheres. Cada equipa 
montava o seu proprio carro, sendo as pec;as fornecidas sob a forma de "kits" de 
montagem completes. Era, alem disso, uma fabrica modelo em termos ergon6-
micos. 

No entanto, e desde cedo, a fabrica de Udevalla passou a estar sujeita a uma 
grande pressao, no sentido de se tornar tao eficiente como a da Volvo em Gand, 
na Belgica. Aqui a produc;ao continuava a ser feita de acordo com os classicos 
prindpios do trabalho em cadeia e os trabalhadores, todos do sexo masculine e 
devidamente seleccionados, "aceitavam" trabalhar em linhas de montagem com 
ciclos operat6rios muito curtos. Uma crescente parte da produc;ao da Volvo 
passou entao a ser transferida para a fabrica belga. Apesar de fortemente 
taylorizado, o seu sistema de produc;ao era mantido, em grande parte, grac;as aos 
bans salaries, ao elevado nfvel de desemprego na regiao e ao menor peso relative 
dos custos de protecc;ao social na Belgica, relativamente a Suecia. 

Na fabrica de Uddevalla, a organizac;ao do trabalho baseia-se em grupos au­
todirigidos. Nas equipas de trabalho nao existem as tradicionais chefias directas, 
sendo os pr6prios membros da equipa quem faz a gestao da qualidade, dos 
custos, da manutenc;ao, etc. Alem disso, incentiva-se a polivalencia. 0 objective 
e fazer radar estas tarefas todos os meses. As equipas participam ainda na se­
lecc;ao e formac;ao de pessoal. 

Numa recente tese de doutoramento sabre a fabrica de Uddevalla, foram 
estudados os efeitos do sistema de produc;ao e da organizac;ao do trabalho sabre 
a saude mental, o conteudo do trabalho e a autonomia dos trabalhadores, entre 
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outros aspectos. 0 estudo mostrou resultados mais favoraveis em rela9ao ao 
modelo de Uddevalla do que em rela9ao ao trabalho em cadeia, indo assim ao 
encontro das aspira96es dos trabalhadores suecos. 

De facto, e segundo este estudo, nao tem fundamento empfrico a ideia muito 
popularizada de que as pessoas gostam do trabalho repetitivo, parcelarizado e 
especializado. Por exemplo, na principal fabrica da Volvo, em Gotemburgo, que 
ainda esta organizada em grande parte segundo os princfpios tradicionais do 
trabalho em cadeia, os valores observados sao muito menos favoraveis para o 
pessoal operario: 

• 95% dos trabalhadores de montagem tinham tarefas que levavam no maximo 
dois a tres minutos para completar; 

• 65% nao podiam sair dos seus postos de trabalho; 

• 20% estavam permanentemente sujeitos a um grande constrangimento de 
tempo; 

• 40% sentiam-se exaustos depois de acabar o seu trabalho, varios dias na 
semana; 

• igual numero queixava-se de dores nas costas e no pesco9o. 

( 

( 

Um outro estudo mostrou que a fabrica de Uddevalla tinha vantagens em termos ( 
de custo - beneffcio. Uma das suas vantagens era a flexibilidade: lidava-se 
melhor com os reajustamentos da produ9ao, o que foi testado quando, no Verao 
de 1990, come9ou a ser construfda uma nova serie de carros. Os custos de 
forma9ao e de reajustamento tecnico tambem eram menores do que nas outras 
duas fabricas (Gotemburgo e Kalmar). 
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DIFERENTES ACTIVIDADES PROFISSIONAIS 

Competencias Nucleares 

• Capacidade de planeamento 

• Capacidade de trabalho em equipa 

• Capacidade de decisao 

• Capacidade de iniciativa 

• Capacidade de comunicac;ao 

• Capacidade de cooperac;ao 

• Flexibilidade 

• Responsabilidade 

DIFERENTES CONTEXTOS DE TRABALHO 
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MUDANCAS NA 0RGANIZACAO DO TRABALHO 

Organiza~ao 

do 

Trabalho 

Desempenho 

no 

Trabalho 

Exigencias 

do 

Trabalho 

Problemas 

Valores 

I 

Postos de trabalho definidos 
Trabalho inalteravel 
Grupos de trabalho 

Trabalho fisico manipulative 
Con heci mentos pormenoriza­
dos e "localizados" 

Supervisao acentuada 
Tomadas de decisao limitadas 
Ambientes de aprendizagem 
estaticos, nao evolutivos 

Tecnologia conhecida e com­
provada 
Ambiente estavel e previsivel 
Seguran~a colectiva previsivel 

lmpostos e aceites orientados 
para a produc;ao 
Cumprimento de ordens 
Nao e necessario saberes (a­
prendizagem de factos) 

Flexibilidade de tarefas, activi­
dades e func;6es 
Trabalho em constante evolu­
c;ao/flexibilidade 
Equipas aut6nomas I 
Maior destaque para o conheci­
mento intelectual, compreen­
sao de ideias 
Conhecimentos generalizados 
de "sistemas" 

Autonomia e auto-controlo 
Tomadas de decisao alargadas 
Ambientes de aprendizagem 
permanentes 

Tecnologia nova e em constan­
te desenvolvimento 
Ambiente dinamico 
lmprevisibilidade e vulnerabili­
dade 

Partilhados e interiorizados 
Orientados para o marketing 
Compreender os motives, res­
ponsabilizac;ao 
Compreender a empresa (a­
prendizagem estrutural) 

A 
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COMPET~NCIAS ANTERIORES 

CAPACIDADE DE FUNCIONAR NUM 
AMBIENTE BEM DEFINIDO E ESTAVEL 

CAPACIDADE DE FAZER FACE A 
PROCESSOS DE TRABALHO REPETITI­
VO, SIMPLES E CONCRETO 

CAPACIDADE DE FUNCIONAR NUM 
AMBIENTE DE TRABALHO SUPERVI­
SIONADO 

TRABALHO ISOLADO 

CAPACIDADE DE REALIZA<;AO DE 
TAREFAS INDIVIDUAlS, PARCELARI­
ZA<;AO 

~odulo ~ 

NOVAS COMPET~NCIAS 
EM 0ESENVOLVIMENTO 

CAPAC/DADE DE FUNCIONAR NUM 

AMBIENTE MAL_ DEFINIDO E EM CONS- I 

TANTE MUTA(:AO -

CAPAC/DADE DE FAZER FACE A PRO­
CESSOS DE TRABALHO NAO ROTI­
NEIRO E ABSTRACTO 

CAPAC/DADE DE TOMAR DEC/SOES E 
ASSUMIR RESPONSABILIDADES 

TRABALHO DE GRUPO, TRABALHO IN­
TERACTIVO 

CAPAC/DADE DE AGIR NO AMBITO DE 
UMA EQU/PA E DE COLABORAR PARA 
ALCAN9AR OBJECTIVOS COMUNS 

A 
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0 SEU Cafe Internet no Porto, recentemente inaugurado e 
pretendendo alargar e expandir os seus quadros de pessoal, 
recruta: 

CIBERBARMAN 
M/F 

EXIGE·SE: 
ldade compreendida entre os 18 e os 30 anos e encontrar-se 
inscrito nos centros de emprego como jovem a procura do pri­
meiro emprego. 
12.2 ano completo como habilitaQao minima. 
Espfrito dinAmico e empreendedor, caracter extrovertido e 
gosto pelas relay6es publicas. · 
Conhecimentos de informatica na 6ptica do utilizador, sendo 
condi¢es de preferenda possuir alguma. experienda como uti-. 
lizador da Internet e/ou de atendimento em bares ou simila­
res. 

OFERECE-SE: 

lntegravao em equipa jovem e num ambiente de traba!ho agra­
davel e descontrardo. 
Remunera9ao compatrvel com as aptidoes demonstradas, 
integrando lima parte variavel em funyao dos objectives atingi­
cfos. 
Possibitidade de trabalhar a tempo parcial e em horarios 
muito variados, induindo norte e fins-de-semana. 

Resposta acompanhada de •curriculum vitae .. de.talhado ao Giber­
cafe~ Espaco Guttural de Acesso a Internet, Lda., Rua Martires da 
Uberdade, n. Q 223/225 - Porto ou via e-mail para 'o endereco 
·e(ectr6nico ~berc.afe @dbercafe:pt. . . · . . . .· .-

A 
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PORQUECONFIAMOSNAS PESSOA$, 
OS NOSSOS CUENTES CONFIAM-NOS... A SUA SEGURAH<;A. 

0 GRUPO PROSEGUR, multinacional do sector de seguranya 85tt pr818r\t8 em 9 palses (Europa 
e Am6riea) 8 conta com cerca de 18.000 prolissiorlais. As noS58S activldades deVIgiltncia. Transporte 
de Yalores, Sistemas de Segura~ e Oistribui~o represantam um volume de neg6c:los de 56 mllh6es 
de contos. 0 nosso ~xito ~ baseado na conlian~ depositada nas pessoas ,q~ lntegram as nossas 
empresas 8 na sua capacidade de aprendizagem e evol~o. porque disto depende em grande me<flda 
a confla~ que os dientes depositam em n6s. lnic:mmos a nossa aellvldade em Portugal em 1981, 
contlnuamos a nossa segura e s61ida expans1o e por isso desejamos recnJtar para o DEPARTAMENTO 
COMERCIAL (AREA DEVIGil.ANCIA): 

Consultor de Seguranc;a 
LISBOA e COIMBRA 

Pretendemos: 
a experiencia comprovada no sector 
• viatura pr6pria e disponibilidade para desloca~oes 
• dinamico e com capacidade de integra~ao 

Oferecemos: 
• aliciante pacote remunerat6rio (flxos + variaveis + subsidio de viatura) 
• perspectivas de carreira e desenvolvimento profissional 
• todos os meios a disposir;:ao para que possamos avan~r com total seguran~a 

no futuro 

1u respostas com ·cv · 
detalhado a lotog<aha. 
serao trataoas com 
toda a oonfoOenoahdade 
e deverao ser envoadas 
pva· 

~odulo ~ 
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Companhia de Marketing lnternacional procura equlpa 
para vender urn novo programa promoclonal de um Hotel 
de 5 estrelas por um periodo ate 4 meses. 

JELEMARKETERS- Motivado, com personalidade vincada, perfo­
do de trabalho de 4 horas, manha ou tarde, de segunda a sexta-felra. Os 
candidatos devem possulr boas tecnicas de vendas e excelente atendimento 
telef6nico. Saber ouvir, capacidade de rater informar;ao e de trabalhar em equipa 
sao requisites essenciais. 

ESTAFETA - Motivado, personalidade afavel e boa apresentar;ao, trans­
porte pr6prio. Trabalho a tempo inteiro de segunda a sexta-feira. 

Ambas as posir;oes terao inlcio imediato e compreenderao: 

• Forma9flo completa 
• Remunerar;ao e comiss6es atractivas 

Para entrevista, telefone segunda ou ter9a para o n. o 312 DO 88, entre as 10 e as 18 h. 

A 
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EXERCICIO N° 4/4 

ASSISTENTE TECNICO (AREA DE COMUNICACAO) 

lnstantaneo Pessoal: ap6s terminar a licenciatura em Comunica<;ao Social, Rui 
llheu, 28 anos, ingressou como estagiario no Gabinete de Planeamento 
(Direc<;ao de Particulares) da Caixa Geral de Depositos, um Departamento onde 
se preparam novas servi<;os e produtos financeiros. Conclufdo o estagio, Rui 
llheu foi convidado a integrar os quadros da CGD, no Gabinete de Planeamento, 
e a acompanhar um servi<;o de banca telef6nica, o Servi<;o Caixa Directa, surgido 
em Mar<;o de 96. As solicita<;6es eram muitas e acabou par aceitar o desafio de 
integrar, a tempo inteiro, esse servi<;o como assistente tecnico. 

Funcoes: o assistente tecnico na area de comunica<;ao tem par missao 
esclarecer clientes, operadores de banco telef6nico e todos os profissionais da 
rede de agencias acerca da oferta global dos produtos financeiros do banco. 
Para tal, elabora suportes de comunica<;ao (manuais, folhetos explicativos e 
guias de utiliza<;ao) quer para os clientes, quer para os profissionais do banco. 

Requisitos: ter um bam conhecimento quer do servi<;o de banca telef6nica quer 
da oferta global dos produtos do banco, ter capacidade de comunica<;ao. 

Remuneracao: em infcio de carreira, cerca de 180 cantos. 

Extraido do Guia das Profiss6es Ill, Edi~ao especial, Forum Estudante, 1997 
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EXERC[CIO N° 4/4 

GESTORA DE CLIENTES 

lnstantaneo Pessoal: aos 18 anos, Susana Andre candidatou-se a Caixa Geral 
de Depositos, fez testes e agarrou a oportunidade. Foi o seu primeiro emprego 
e, nos quase 7 anos que entretanto decorreram, passou par diversas secc;6es. 
Hoje, esta na agencia da sede da CGD como gestora de clientes (area empresas). 
Pelo caminho, fez uma licenciatura em Informatica de Gestao que reconhece ser 
bastante util para a parte mais tecnica da sua func;ao. 0 futuro da sua carreira 
e ainda uma grande incognita mas admite que dentro da CGD poden3 chegar a 
uma gerencia de balcao ou ir, par exemplo, para uma direcc;ao mais especffica 
de acompanhamento a empresas. 

Fun~oes: faz a analise e o acompanhamento tecnico e administrativo das 
empresas no sentido de procurar novas oportunidades de negocio para os seus 
clientes . No fundo, tenta ir ao encontro das necessidades de clientes de acordo 
com a conta que tern. 

Requisitos: saber gerir os proprios bens, para se poder gerir melhor os bens 
alheios; Ter mentalidade de um empresario (noc;ao de Iuera); capacidade de 
relacionamento (estabelecer relac;6es de confianc;a como cl iente) ; boa formac;ao 
ao nfvel tecnico. 

Remunera~ao: em infcio de carreira, cerca de 160 cantos . 

. Extrafdo do Guia das Profissoes Ill. Edic;:ao especial , Forum Estudante, 1997 
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EXERC[CIO N° 4/4 

SECRETARIA DE ADMINISTRA(:AO 

lnstantaneo Pessoal: Isabel Barata tinha 23 anos quando foi trabalhar para o 
departamento de marketing da Makro. Estava na altura a tirar o 10° e 11 o anos 
do ensino complementar. Dais anos depois, em 1992, entrou para o curso de 
Gestao de Empresas na Universidade Lusiada e decidiu dedicar-se s6 aos 
estudos. A "conta bancaria" falou mais alto e Isabel optou por voltar a trabalhar. 
0 Departamento de Contabilidade da Forum Estudante foi o emprego que 
surgiu. Conciliar os estudos com um emprego em full-time e que foi uma missao 
impassive!. Para tras ficou o curso, que ainda pensa um dia retomar. No Grupo 
Forum comec;ou por fazer parte do departamento de contabilidade, depois 
passou para a area administrativa da Associac;ao a 12 de Novembro, e em Marc;o 
de 96, foi convidada para ser secretaria da administrac;ao. Apesar de ser uma 
func;ao com um grande grau de exigencia e tambem um desafio que, desde o 
primeiro minuto, se propos veneer. 

Fum;oes: atender, filtrar e passar telefonemas; marcar e preparar reuni6es; fazer 
o despacho da correspondencia e processamento de texto. 

Requisitos: tem que ser uma pessoa bem formada, dinamica, organizada e com 
conhecimentos de linguas. 

Mercado de Trabalho: o mercado para estes profiss iona is tende para a 
especializac;ao. Para quem tem bans conhecimentos de linguas concil iados com 
noc;oes de gestao e informatica, e, e ira ser facil encontrar trabalho. 

Remuneracao: uma secretaria de administrac;ao recebe entre 150 e 200 cantos. 

Formacao: apesar de nao ser imprescindivel e conveniente que o candidate 
tenha formac;ao superior. 

Extra ido do Guia das Prof iss6es Il l, Edic;;ao especial, Forum Estudante, 1997 
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EXERCICIO N° 4/4 

0PERADORA DE BANCO TELEFCNICO 

lnstantaneo Pessoal: aparentemente, uma pessoa com uma licenciatura em 
Servic;o Social nao estara muito vocacionada para um servic;o de banca 
telef6nica . Mas Helena Henriques, 25 anos, refere que apesar do curso nao 
estar, no seu todo, directamente relacionado com a sua func;ao, alguns dos 
prindpios basicos do servic;o social- relacionamento humano- no fundo, sao 
uma parte dos requisitos da func;ao do operador do Servic;o Caixa Directa. Ap6s 
um estagio de conclusao de licenciatura no Departamento de Pessoal da CGD, 
Helena Henriques, foi precisamente colocada naquele servic;o, nascido em 
Marc;o de 96. 

Fungoes: faz o atendimento de chamadas quer vindas da linha de Telecaixa quer 
vindas da linha Caixa Directa. No primeiro caso esclarece o cliente acerca de 
todos OS produtos de oferta global da CGD, da informac;6es sabre cambios, 
coloca em situac;ao de cancelamento meios de pagamento. No segundo caso, 
faz todo o tipo de operac;6es que o cliente pretende, desde consultas a saldos 
de conta, a transferencias, investimentos em balsa, compra e venda de acc;oes, 
aquisic;ao de fundos de investimento ou reserva de moeda estrangeira. 

Requisitos: estar actualizado sabre a oferta global dos produtos financeiros do 
banco; disponibilidade para o cliente; gostar do telefone; conseguir captar do 
cliente todo o tipo de atitudes, emoc;oes e sentimentos. 

Mercado de Trabalho: e uma profissao em crescimento porque a tendencia da 
banca e criar canais de comunicac;ao com o cliente que sejam acessfveis e 
c6modos. Por isso o numero de operadores ira continuar a crescer durante os 
pr6ximos anos, se bern que muitos deles sejam contratados em regime de pres­
tac;ao de servic;os, em part-time. 

Remunerac;ao: em infcio de carreira, 120 cantos, a que, neste caso espedfico, 
acrescerao alguns complementos em func;ao do tipo de actividade e horario 
especial. 

Formac;ao na Empresa: curso de formac;ao especffica (te6rica e pratica) para 
operador telef6nico com a durac;ao de 3 meses. 

Extrafdo do Guia das Profiss6es Ill , Edi<;ao especial, Forum Estudante, 1997 



(l 

l) 

\___' 



~ ronteHtO Profissmnal ~odulo ~ 

EXERCICIO N° 4/4 

TECNICA DE INFORMATICA DOCUMENTAL 

lnstantaneo Pessoal: Almerinda Grac;a, 39 anos, licenciada em Hist6ria em 1981, 
sempre se sentiu vocacionada para as Humanidades. A necessidade de mais 
formac;ao leva-a a fazer uma p6s-graduac;ao em Ciencias Documentais. Concorre 
depois a Biblioteca Nacional, onde entra para a area de informatica como 
bibliotecaria. 

Funcoes: a sua principal func;ao e coordenar uma equipa de tecnicos in­
formaticos. Tal implica o conhecimento generico das varias especialidades em 
que estes actuam, ao mesmo tempo que exige um bam domlnio da area do­
cumental . Apesar desta profissao ter uma conotac;ao um pouco negativa 
(retinas de recolha, tratamento e difusao da informac;ao), Almerinda Grac;a 
entende isso como um valor acrescentado traduzido na prestac;ao dos mesmos 
servic;os com uma serie de instrumentos novas. 

Requisitos: visao generalista e capacidade de fazer de charneira entre os 
mundos da informatica e a biblioteconomia. 

Mercado de Trabalho: a riqueza que hoje representa a informac;ao tratada, bem 
patente na importancia das bases de dados - quer internas, quer as que 
alimentam redes como a Internet -, abre boas perspectivas para estes 
profissionais que sao ja requisitados tambem par empresas (sobretudo bancos 
e seguradoras) . 

Salario: na categoria de tecnica superior de biblioteca e documentac;ao de 2a 
Classe (inlcio de Carreira) 0 ordenado e de 198.600$00. Em topo de Carreira 
recebe-se 428.500$00. 

Ext rafdo do Guia das Prof iss6es Ill , Edil;:ao especial, Foru m Estudant e, 1997 
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EXERCICIO N° 4/4 

TECNICO SUPERIOR DE ESTATiSTICA 
(COOPERAf;AO E RELAf;CES INTERNACIONAIS) 

~odulo ~ 

lnstantaneo Pessoal: um vizinho de Paulo Mateus disse-lhe que havia uma vaga 
no Institute Nacional de Estatfstica. Entrou como tarefeiro, mas em 1990 com a 
reestruturac;ao do Institute houve muitas safdas e com isso abriram varias vagas 
no quadro. Nessa altura entra no curso de Relac;6es lnternacionais (RI) mantendo­
se no INE, no sector de produc;ao estatistica. 1995 foi o anode todas as mudan­
c;as, acabou o curso e entrou para o Gabinete de Relac;6es lnternacionais e Coope­
rac;ao (GRIC), no INE, como tecnico-adjunto (nfvel sete). Aos 26 anos tern o nfvel 
onze, pode subir ate ao quinze e, mediante indicac;ao das chefias, ascender ate a 
direcc;ao do gabinete. 

Fun~oes: responsavel pela cooperac;ao com os pafses da Europa Oriental e da 
orla do mediterraneo o que, no EUROSTAT, corresponde aos programas 
"PHARE" e "MEDSTAT". Funciona como elo de ligac;ao entre os diversos 
sectores do INE e as instituic;6es estatfsticas desses pafses. Filtra os pedidos de 
cooperac;ao e envia o pedido para o sector mais indicado, depois estabelece 
prazos, datas, profissionais envolvidos e informa o institute estrangeiro. No fim 
da acc;ao faz um balanc;o com os responsaveis estrangeiros. Tern a seu cargo o 
programa de formac;ao TES, patrocinado pelo EUROSTAT. Pode exercer em 
todos os gabinetes de Rl. 

Requisitos: domfnio de lfnguas estrangeiras. 

Mercado de Trabalho: fora do INE "apesar de haver bastantes gabinetes de 
relac;6es internacionais, as vagas ja estao ocupadas por pessoal com formac;ao 
em direito ou economia". 

Salario: 160 cantos (base) 

Forma~ao Continua: curso TES - Training European Statistics no ambito do 
EUROSTAT. 

Extraido do Guia das Profissoes Ill, Edi<;iio especial. Forum Estudante. 1997 
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EXERCJCIO N° 4/4 

REGULADOR DE TRAFEGO 

lnstantaneo Pessoal: ap6s a tropa, Abel Calado, 33 anos, teve que procurar 
emprego. Na altura concorreu a varios, optando por aquila que gostava real­
mente, ser Regulador de Tratego. Esta na CP e satisfeito com a sua profissao. 

Fun~oes: a principal fun<;ao e orientar o trafego . Para isso dispoe de um 
computador onde visualiza toda a linha ferroviaria. A linha esta dividida par 
tro<;os e par cruzamentos. A missao do Regulador e, atraves de comunicados 
com os chefes das varias esta<;<Ses, registar todos os atrasos e deficiencias dos 
comboios. Assim, e prioritario, evitar os conflitos e aproximar ao maximo os 
horarios previstos. 

Requisitos: ter aten<;ao, bans reflexos e rapidez de pensamento. 

Salario: um regulador de Tratego recebe cerca de 130.000$00. Se fizer turnos, 
pode chegar aos 180.000$00. 

Extraido do Guia das Profissoes Ill , Edic;ao especial. Forum Estudante. 1997 
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EXERCICIO N° 4/4 

E LECTRICISTA 

lnstantaneo Pessoal: um jeito especial e a vontade de comegar a trabalhar 
cedo, foram as circunstancias que levaram Miguel Oliveira, aos 16 anos, a 
frequentar um curso profissional de electricidade. Findo o curso, iniciou-se na 
construgao civil, onde tinha a tarefa de electrificar casas e instalag6es 
industriais. Aos 22 anos, em 95, surge a oportunidade de concorrer para a EDP, 
particularmente para a empresa que dentro do Grupo gere a parte de transporte 
de electricidade, a REN. Fez testes psicotecnicos, exames e entrevistas e acabou 
por ser seleccionado para o curso interne de electricidade em alta tensao. 
Estagiou e, hoje, com a categoria de tecnico de exploragao e electricista num 
departamento de assist€mcia a subestag6es - a de Sacavem e a de Fanh6es -
daquela empresa. 

Func;oes: cumpre tarefas ligadas ao apoio das "autoestradas da electricidade", 
ou seja, faz a vigilancia, manutengao e conservagao dos equipamentos da area 
de exploragao de uma subestagao - instalagao que funciona com uma especie 
de recepcionista da rede de transporte da electricidade e que faz o seu 
encaminhamento para a rede de distribuigao. 

Requisitos: conhecer profunda mente os equipamentos com que se I ida; grande 
capacidade de concentragao e cabega fria. 

Salario: na EDP, em inicio de carreira, 116 cantos . 

Formac;ao Continua: curso de electricidade (alta tensao) na EDP 
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~ ~onteHto Profissmnal ~odulo ~ 
EXERCiCIO N° 4/4 

ENGENHEIRA ALIMENTAR 

lnstantaneo Pessoal: Cristina Marquez Filipe, 30 anos, e uma das primeiras 
licenciadas do curso de Engenharia Alimentar da Escola Superior de Bio­
tecnologia da Universidade Cat61ica. Considerando que o curso oferecia 
"perspectivas aliciantes", apostou forte e, pelos vistas, nao se enganou. 
Frequentava ainda o 3° ano quando entrou para a Cokburn por considerar ser 
fundamental aliar a teoria a pratica. Entretanto, fez um estagio de seis meses 
em lnglaterra, na Universidade Politecnica de Bristol e, no ano passado, acabou 
uma p6s-graduac;ao em Enologia numa faculdade australiana. 

Fum;oes: no sector vitivinfcola, o Engenheiro Alimentar eo principal responsavel 
pelo controlo da qualidade dos vinhos. Ou seja, observa, estuda e da pareceres 
sabre os diferentes lotes de vinho- resultado de uma s6 vindima -, acompanha 
a sua evoluc;ao ao Iongo dos anos e controla toda a fase de engarrafamento. 

Requisitos: "amor" ao trabalho; permanente actualizac;ao (frequ€mcia de 
seminaries, curses de formac;ao e conferencias, ler todo o tipo de publicac;6es 
sabre as tematicas ligadas a engenharia alimentar). 

Sa/aria: um recem-licenciado pode ganhar cerca de 80 cantos. Com 5/6 anos 
de profissao o salario pode ascender ate 180 cantos ou mais 

Mercado de Trabalho: sendo um curso relativamente novo em Portugal. as 
safdas para os licenciados sao diversificadas e relativamente faceis em qualquer 
sector da produc;ao alimentar, tanto no controlo e certificac;ao de produtos 
como, por exemplo, no marketing. 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
EXERCICIO N° 4/4 

BI6LOGO 

lnstantaneo Pessoal: era menino e gostava de Biologia. Quando cresceu e teve 
que ir para a Faculdade, Antunes Dias escolheu Ciencias Biol6gicas. Completou 
a licenciatura e foi para o IPIMAR onde ficou desde 1966 a 1980 no sector das 
pescas. Em 1980 foi convidado a passar para a area do ambiente e a dirigir a 
Reserva Natural do Estuario do Tejo (RNET), e a fazer o projecto de lei de criac;ao 
da Reserva Natural do Estuario do Sado. Como Director da RNET Antunes Dias, 
de 58 a nos, encontra-se no topo da carreira na func;ao publica . Passou par todas 
as categorias. Comec;ou em 1966 - 3 anos de estagio: 1 ana de estagio tiro­
cinado; como investigador de 3a classe (desapareceu depois de 74); tecnico 
superior de 2a; tecnico superior de 1 a; tecnico principal (1980); assessor (1990), 
assessor principal. No caso de dirigentes o processo de evoluc;ao e diferente. 
Para subir de categoria nem e necessaria a abertura de um concurso. Basta tres 
anos para saltar automaticamente de categoria. 

Fun~oes: gere a area protegida. Como Bi61ogo acompanha as flutuac;oes quan­
titativas dos efectivos das especies existentes, da parecer sabre o possfvel im­
pacto ambiental de grandes estruturas que se localizem na zona limftrofe daRe­
serva; acompanha o exito reprodutor das especies avi-fauna. Pode exercer em 
qualquer area sob a alc;ada do Institute de Conservac;ao da Natureza ou optar 
pela investigac;ao em institutes: IPIMAR; Gulbenkian; Institute Ricardo Jorge. 

Requisitos: como director: capacidade de organizac;ao, conciliac;ao de inte­
resses contradit6rios. Como Bi61ogo: gosto pela area de biologia. 

Salario: 454 cantos. 
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~ ronteHto Profissmnal ~odulo ~ 
EXERCICIO N° 4/4 

TECNICA DE CONSERVACAO E RESTAURO 

lnstantaneo Pessoal: embora gostasse muito de Hist6ria de Arte, Teresa Lanc;a, 
25 anos, tinha como meta a recuperac;ao do patrim6nio. Especializou-se em 
Documentos Graticos no Institute Jose Figueiredo. Fez Ia o estagio e passou a 
ministrar um curso a funcionarios de museus. S6 depois surgiu a licenciatura 
em Pre-Peritagem em Arte sendo, mais tarde, convidada para trabalhar na 
Biblioteca Nacional no apoio a Area de Conservac;ao e Restauro. 

Fun~oes: orientar acc;6es de preservac;ao e conservac;ao de documentos 
graticos e livros, alem de direccionar e decidir muitas vezes intervenc;ao de 
restauro, sempre que existem duvidas na sua execuc;ao. Ao resto da equipa 
compete a sua execuc;ao. 

Requisitos: grande capacidade de organizac;ao e muita paciencia (nao e uma 
profissao em que os resultados sejam imediatos). 

Mercado de Trabalho: a profissao comec;a agora a desenvolver-se, em grande 
parte, devido a necessidade de recuperar o estado ca6tico do patrim6nio cultural 
portugues. 

Salario: quando se entra para a Func;ao Publica como Tecnico Superior, os orde­
nados regem-se pela tabela salarial dos trabalhadores do Estado. Quando e um 
trabalho particular, joga-se com a sorte deter ou nao clientes . Se ha uma grande 
obra rende 200.000$00 por mes, existem casos em que o trabalho pode render 
apenas 30.000$00. 

Forma~ao: neste momento nao existe a licenciatura na area de Conservac;ao e 
Restauro . A soluc;ao e obter outras especializac;6es (em Documentos Graticos) 
ou a licenciatura em Pre-Peritagem em Arte. 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
EXERCICIO N° 4/4 

ENFERMEIRA 

lnstantaneo Pessoal: e Enfermeira par vocac;ao e, pode dizer que tem tambem 
muita sorte. Mal acabou o curso na Escola de Enfermagem das Franciscanas 
Missionarias de Maria, Adelaide Lavado, entrou em Santa Maria. Estavamos em 
1978, a epoca era outra . Passou por quase todas as secc;oes: servic;o de 
medicina interna, doenc;as infecto-contagiosas. Ainda teve tempo para con­
correr a Enfermeira graduada, e especializar-se em otorrinolaringologia e enfer­
magem de reabilitac;ao. Neste momenta, aos 39 anos, as qualificac;oes de 
Adelaide Lavado permitem-lhe exercer o cargo de Enfermeira-Chefe e esta num 
dos locais mais visfveis num hospital : o servic;o de urgencia. 

Funcoes: gere o pessoal de enfermagem e auxiliares de acc;ao medica. lsto e, 
faz a escala dos profissionais necessaries para fazer determinado turno. Tem 
ainda uma componente de formac;ao do pessoal: ensino te6rico e pratico do 
tratamento de casas clfnicos, alem de ter que orientar o pessoal para a ne­
cessidade de prestar cuidados diferenciados a cada paciente. Tem ainda a 
responsabilidade sabre todo o equipamento, medicamentos e material de 
consumo (agulhas e seringas, por exemplo). 

Requisitos: ser humano e compreender as necessidades dos doentes, bem 
como do pessoal de enfermagem. 

Mercado de Trabalho: alem de existir mais oferta que procura, estes 
profissionais continuam a preferir exercer a profissao nos grandes centros 
urbanos condicionando o mercado de trabalho. 

Sa/aria: uma Enfermeira-Chefe recebe cerca de 260.000$00 mensais. 

Formacao Continua: a formac;ao continua: reuni6es de servic;o (discussao de 
casas). 0 centro de formac;ao do hospital faz seminaries sabre determinadas 
materias. 
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~ ronteHto Profissmnal ~odulo ~ 
EXERCfCIO N° 4/4 

PROFESSORA 

lnstantaneo Pessoal: aos 42 anos, Maria da Gloria reflecte o seu percurso 
profissional da seguinte forma: "Nos somas o fruto simultaneo de uma liberdade 
interior e das circunstacias que nos determinam ao Iongo da vida . E digamos 
que a minha circunstancia foi-me colocando em termos de desenvolvimento nas 
escolas". Foi a melhor a luna do colegio durante a primaria, atravessou o liceu 
nos quadros de honra, ingressou na Faculdade de Direito da Universidade de 
Coimbra (FDUC}, terminou a licenciatura e foi convidada a ficar. Tudo estava 
voltado para o prosseguimento da carreira academica. 0 gosto de investigar os 
temas juridicos, em particular o Direito Publico, levaram-na a tirar o Mestrado e 
o Doutoramento. E professora na Faculdade de Direito da UCP ha 19 anos e foi 
a primeira mulher em Portugal a tirar um Doutoramento na area do Direito 
Publico. 

Funt;oes: mais do que transmitir materia, tem a missao de ensinar os seus 
alunos a pensar e, atraves disso p6-los a exercer as suas capacidades inte­
lectuais. No fundo, utilizar os seus conhecimentos para p6r em pratica a formula 
do "nao me des peixes, ensina-me a pescar". 

Requisitos: forma<;ao (imprescindfvel - licenciatura, mestrado e doutoramento, 
se bem que a forma<;ao acompanha a progressao na carreira); capacidade de 
comunica<;ao; gostar muito de ensinar. 

Salario: na Fun<;ao Publica, um assistente estagiario aufere 213 cantos. 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
EXERCICIO N° 4/4 

GUARDA 

lnstantaneo Pessoal: "sempre quis vir para a polfcia. Desde muito cedo que 
pensava nisso", confessa Carla Silva Coelho, 23 a nos. Como e filha (mica os 
pais nunca viram com "bans olhos" a sua op<;:ao mas, contrariando tudo e 
todos, entrou para a Escola em 1994, apresentando-se ao servi<;:o efectivo em 
Abril de 95. Actualmente e Guarda de 2a na esquadra da PSP de Benfica. 

Fun~oes: acorrer a todos os tipos de problemas, desde desordens a furtos. 

Requisitos: ser corajosa, ter muita calma e sangue frio. 

Salario: um Guarda provis6rio, no primeiro escalao, recebe um ordenado base 
de 64.757$00. Em fim de carreira (Principal) recebe 168.715$00. 

Forma~ao Continua: curso de Guardas da PSP 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
EXERCICIO N° 4/4 

ESTETICISTA 

lnstantaneo Pessoal: sempre lhe diseram que tinha jeito para as coisas da 
beleza, um gosto que cimentou no dia em que decidiu tirar o curso de esteticista 
no IEFP. A medida que foi passando pelas varias fases do curso - massagem de 
estetica, esteticismo/visagismo, depilac;ao definitiva/cera -fez a aprendizagem 
com modelos e, por fim, 9 meses de estagio . Comec;ou a sua carreira 
profissional ha 6 anos e hoje, aos 28, trabalha como Esteticista num gabinete 
de um dos saloes Isabel Oueiroz do Vale. 

Funt;oes: faz depilac;ao definitiva (ou electrica) e a cera; como esteticis­
ta/visagista realiza diversos tratamentos de rosto e maquilhagens; efectua 
massagem de corpo e tratamentos locais ou parciais (por exemplo, seios e 
pernas) do corpo com o objective de reafirmar ou emagrecer o corpo. 

Requisitos: formac;ao; ter inclinac;ao natural e gosto de lidar com as pessoas; 
ler revistas da especialidade para se manter actualizada em relac;ao a tecnicas e 
novas produtos de cosmetica. 

Salario: uma esteticista pode trabalhar como comissionista num institute de 
beleza ou estabelecer-se por conta propria. Em qualquer dos casas, o salario e 
incerto porque depende do numero de clientes que se atendem. 
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~ ronteHto rrofissmnal ~odulo ~ 
EXERCICIO N° 4/4 

ADMINISTRATIVA 

lnstantaneo Pessoal: aos 15 anos Eduarda Marques foi obrigada a ingressar 
no mundo das profissoes. Deixou de estudar e comec;ou par trabalhar como 
empregada de balcao. Ate 1989 passou par varios ramos. Um dia um cliente 
duma loja de produtos dieteticos achou que ela tinha capacidade para bastante 
mais. Convidou-a entao para ingressar num escrit6rio onde, s6zinha, assegurou 
todo o funcionamento durante tres anos. 0 escrit6rio faliu eo desemprego f oi 
a etapa inevitavel. Em Fevereiro de 1994 surgiu a hip6tese de ir para o Grupo 
Forum. Comec;ou par fazer arquivo, depois tambem o registo de fornecedores, 
mais tarde assuntos relacionados com bancos e finalmente com o pessoal. 
Embora reconhecendo que os conhecimentos adquiridos num curso tinham 
facilitado o desempenho desta tarefa, Eduarda, agora com 32 anos, refere que 
o fundamental e a pessoa ter brio em tudo o que faz. No futuro, quem sabe ... 
talvez trabalhar na sua propria loja. 

Fum;oes: processamento de salarios e inscnc;oes de novas funcionarios, 
organizac;ao dos documentos a enviar para o contabilista e uma serie de traba­
lhos relacionados com a facturac;ao, bancos e fornecedores. 

Requisitos: acima de tudo tem que ser uma pessoa muito dinamica, organizada 
e com apetencia para os numeros. 

Mercado de Trabalho: nao esta nada f acil e nao se preve alterac;oes para o fu­
turo. 0 mercado para estes profissionais esta a ser progressivamente tomado 
par licenciados, cuja formac;ao nao tem que ver necessariamente com as gran­
des componentes das fungoes de um Administrativo. 

Sa/aria: ronda os 1 00 cantos. 

Format;ao: um curso de Contabilidade ou de Secretariado e o mais indicado. 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
---- ----· 

EXERCiCIO N° 4/4 

ENGENHEIRO E LECTROTECNICO 

lnstantaneo Pessoal: desde a altura do liceu que Pedro Roldao, 36 anos, nao 
tinha grandes duvidas sabre o seu futuro profissional. Da mesma instituic;ao que 
o acolheu como universitario - o 1ST, onde fez o curso de Engenharia 
Electrotecnica na area de Sistemas de Energia - recebeu um convite para 
leccionar. Um trabalho muito te6rico que s6 satisfazia uma parte das suas 
ambic;oes profissionais, a investigac;ao. Foi na EDP. onde esta desde 87 no 
Departamento do Despacho Nacional como Engenheiro Electrotecnico, que teve 
a oportunidade de aliar aquela vertente a pratica. A empresa deu-lhe a 
possibilidade de fazer uma p6s-gradua<;ao na area de investigac;ao operacional 
e engenharia de sistemas, cuja tese, no ambito da optimizac;ao de recursos 
energeticos, esta a finalizar. 

Funqoes: o seu trabalho tem fundamentalmente uma componente de 
investigac;ao aplicada na optimizac;ao de recursos energeticos. Na vertente nais 
pratica, Pedro Roldao tem func;oes na area da informac;ao de gestao de energia 
(produc;ao) de forma a fornecer aos despachantes (pessoas que decidem no 
Despacho Nacional quais as centrais de funcionamento e qual o seu nfvel de 
produc;ao de forma a satisfazer em qualquer altura as necessidades de 
consumo) ferramentas auxiliares na melhor tomada de decisao. 

Requisitos: sendo um sector de ponta, grande capacidade de adaptac;ao e 
actualizac;ao e espfrito de equipa. 

Salario: em infcio de carreira, cerca de 200 cantos . 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
EXERCiCIO N° 4/4 

COZINHEIRO 

lnstantimeo Pessoal: Agostinho Rodrigues, Cozinheiro de 28 no Sheraton de 
Lisboa, foi parar a restaurac;ao um pouco por acaso. Fez um curso e 
profissionalizou-se em Braga. Comec;ou par trabalhar em restaurantes, e ha 
pouco mais de 10 anos, ingressou no Hotel como Cozinheiro de 38 categoria. A 
ascenc;ao a actual categoria demorou s6 3 anos e, actualmente, o sonho vai, 
como nao podia deixar de ser, para o dia em que subira mais um degrau. Afirma 
que o sucesso de qualquer bom prato esta na qualidade das materias para 
trabalhar e, apesar de fazer todo o tipo de comida, nao esconde a preferencia 
par pratos quentes. Nos dias de folga, em casa, quem cozinha e a mulher. 
Modesto, refere em tom de elogio "ela cozinha muito melhor do que eu". 

Fum;oes: preparac;ao, confecc;ao e "embelezamento" dos pratos. 

Requisitos: criatividade, gosto pela profissao e bans conhecimentos sabre os 
alimentos. 

Mercado de Trabalho: ao contrario do que se passa na maioria das outras 
profis'soes da industria hoteleira, ainda e relativamente facil encontrar emprego 
como cozinheiro. 

Salario: perto de 150 cantos. 
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~ ronteHtO Profissmnal ~odulo ~ 

EXERCiCIO N° 4/4 

MEDIDOR 0RCAMENTISTA 

lnstantimeo Pessoal: Rui Louren<;o, de 33 anos, e Medidor e come<;ou na Engil 
como continuo em 1981 . Chegou a esse estatuto depois de ser tirocinante de 
1 o ano e tirocinante de 2° a no. A partir daqui, ascender nao e uma tarefa facil. 
Os Medidores mais experientes tem a hip6tese de se tornar Assistentes 
Tecnicos (adjuntos do Director da Obra), tarefa na qual gerem o contrato de uma 
obra (veem onde e possfvel fazer reclama<;6es, factores nao previstos ou 
trabalhos a mais). 

Fun~oes: faz o controlo das quantidades e os autos de medi<;ao que originam 
o auto de factura<;ao e efectua o controle das sub-empreitadas. 

Requisitos: forma<;ao complementar (11 °/12° a nos) e bans conhecimentos de 
Informatica. 

Mercado de Trabalho: na opiniao de Rui Louren<;o, ha muita oferta e pouca 
procura. De futuro, s6 se houver muita divulga<;ao da profissao e que existirao 
Medidores suficientes para colmatar as necessidades do sector. 

Salario: ao fim do 2° ano de pratica a remunera<;ao ronda os 100.000$00, os 
Medidores em topo de carreira recebem por volta de 250.000$00/300.000$00 

Forma~ao Continua: o Rui completou o 11 o a no e nao realizou nenhum curso 
de Medidor. Toda a sua aprendizagem foi feita atraves da experiencia profis­
sional e de pianos de forma<;ao fornecidos pela Empresa (Ingles e Informatica). 
No entanto, hoje ja ha institui<;6es que dao forma<;ao especffica nesta area. 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 
EXERCJCIO N° 4/4 

EDITORA MULTIMEDIA 

lnstantaneo Pessoal: quando acabou o curso de Comunica<;ao Socia l, 
Alexandra Mendon<;a, hoje com 26 anos, colaborou com alguns jornais ao 
mesmo tempo que fazia um estagio com Manuel de Oliveira, durante as 
filmagens da "Caixa". Esteve depois alguns meses numa produtora que 
trabalhava com a TVI e um ano a fazer assessoria de imprensa na Atlanta Filmes. 
Entrou para o Grupe Forum em Outubro de 95, para a redac<;ao dos CO-Rom's 
Tematicos. Em Fevereiro passou para a revista Interactive. Com uma sensi­
bilidade muito propria para a arte, Alexandra sempre foi uma apaixonada por 
cinema e tambem pela escrita. Na revista Interactive, onde esta como Editora, 
consegue conciliar os dois amores. Adora o seu trabalho ... 

Funcoes: escolher, recolher informa<;ao e tratar os temas, fazer os contactos, 
arranjar videos e autoriza<;6es para filmar e fotografar. Faz a ponte entre os 
graficos e os programadores e o guiao pelo qual toda a equipa se rege. 

Requisitos: diplomacia, simpatia, aten<;ao ao que se passa e no<;ao que esta a 
escrever para um meio muito particular, logo com uma linguagem neces­
sariamente diferente. 

Mercado de Trabalho: em Portugal s6 ha uma revista Interactive, mas este tipo 
de fun<;6es pode ser desempenhado tambem para alguns CO-Roms que, 
dependendo do tema, exigem guiao. Mesmo assim, o mercado ainda esta muito 
latente, embora se prevejam bans desenvolvimentos. 

Salario: equivalente ao de um editor da imprensa. 

Formacao: o mais indicado sera a pessoa vir de um curso de Comunica<;ao 
Social e ter tambem no<;6es de video e guionismo. 
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~ ronteHtO ProfiSSiODal ~odulo ~ 
------

EXERCfCIO N° 4/4 

BIBLIOTECARIO 

lnstantaneo Pessoal: Joao Gonc;alves comec;ou a trabalhar na Biblioteca Na­
cional com 18 anos. Ali fez a sua formac;ao academica (bacharelato). Quando 
chegou o momenta de se decidir por trabalhar na Biblioteca ou optar pela via do 
ensino escolheu continuar a trabalhar na Biblioteca ate tirar a licenciatura. Ja 
muito influenciado por aquele mundo decidiu ali permanecer e completar os 
seus estudos na area da biblioteconomia. 

Fun~c5es: ao contrario da imagem que muita gente tem de um Bibliotecario, 
como um rato de Biblioteca que anda a espiolhar nos livros, Joao Gonc;alves 
vem provar que nao e assim: "Hoje em dia um Bibliotecario e um gestor de uma 
organizac;ao" . No caso da BN e uma instituic;ao muito especial. "Para alem dos 
problemas de gestao de uma repartic;ao publica, somam-se-lhe os problemas de 
um sector que tem uma especificidade tecnica muito grande" . Assim, para alem 
das func;oes basicas (catalogar, indexar, cotar, gerir colecc;oes) ha a componente 
de gestao de servic;os. Ha todo um conjunto de problemas que tem aver com 
as condic;oes de acondicionamento, estrutura do ediflcio, condic;oes ambientais, 
alem da necessidade de gestao de pessoal e organizac;ao de servic;os. 

Requisitos: capacidade organizativa e gosto pela preservac;ao das nossas 
fontes hist6rico-culturais. 

Salario: um Bibliotecario de 2a, no primeiro escalao, ganha 198.600$00 men­
sais. Em topo de carreira (Bibliotecario Principal Assessor) recebe 459.900$00. 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal ~odulo ~ 

EXERCJCIO N° 4/4 

TRADUTORA 

lnstantaneo Pessoal: Rosario Nunes sempre teve jeito para lfnguas e vontade 
de conhecer outros povos e idiomas. Entre informatica e lfnguas, quando 
chegou o momenta de escolher, optou pela segunda hip6tese. Tirou um curso 
no ISLA e quando acabou, o mercado de emprego nao I he sorriu . Durante perto 
de quatro anos trabalhou como secretaria. Em 1995 surgiu-lhe a oportunidade 
de entrar na revista Cyber-net como tradutora. Nao hesitou. Hoje, com 31 anos, 
sente-se feliz porque consegue conciliar a profissao de que gosta com a escrita 
jornalfstica. No futuro, quem sabe, traduzir tambem romances ... 

_ Fun~oes: traduzir textos do ingles para o portugues. Para tal come<;a por ler, 
interpretar e descodificar todas as palavras ou express6es desconhecidas do 
texto. De seguida reescreve o texto, ja em portugues. Um dia depois volta a ler 
para detectar possfveis "inglesismos" . 

Requisitos: paciencia, curiosidade, persistencia, gosto pela linguagem e algum 
jeito para escrever. 

Mercado de Trabalho: geralmente as tradutoras trabalham em regime free­
lancer. Ouanto mais conhecidas sao, mais facil se torna arranjar tradu<;6es. 

Salario: por norma as tradutoras sao pagas a linha. Cada linha ronda OS 150$00. 

Extrafdo do Guia das Profissoes Ill, Edic;:ao especial. Forum Estudante, 1997 
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EXERCICIO N° 4/4 

GUARDA DA NATUREZA 

lnstantaneo Pessoal: um amigo disse-lhe que o Institute de Conserva<;ao da 
Natureza estava a abrir concursos para Guardas da Natureza. 0 ano era 1987 e 
foi desta forma simples que Joao Silva (31 anos} decidiu a sua carreira . Um 
percurso que teve o seu que de acidentado. Depois do curso e do estagio de 
um mes no Parque Natural da Serra da Estrela foi chamado a prestar apoio nas . 
areas protegidas. 0 problema "e que nao havia legisla<;ao que enquadrasse a 
profissao" . 86 em 1990 entrou para os quadros da Reserva Natural do Estuario 
do Tejo como tecnico de 2a. A partir de agora s6 lhe resta subir a categoria de 
tecnico principal de 18

, tecnico principal e tecnico especialista (topo de Carreira} . 
No entanto, como em toda a fun<;ao publica, a ascensao na profissao e feita 
atraves de concurso publico e ha ja algum tempo que Joao Silva espera subir 
de categoria. De qualquer forma, de quatro em quatro anos progride de escalao. 

Fum;oes: a sua missao e a vigilancia e acompanhamento de visitantes. A ac<;ao 
de vigilancia inclui a fiscaliza<;ao em toda a Reserva Natural. Uma ac<;ao que se 
alarga a todo o territ6rio nacional, no caso da ca<;a. 

Requisitos: gosto, saber as leis para actuar com correc<;ao. 

Salario: 94 cantos. 

Extraido do Guia das Profissoes Ill, Edic;:ao especial, Forum Estudant e, 1997 
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EXERCICIO N° 4/4 

IDENTIFIQUE AS COMPETENCIAS GENERICAS NECESSARIAS 

PARA 0 DESEMPENHO DESTA ACTIVIDADE PROFISSIONAL 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal 

1 - INICIATIVA 

2 - AUTONOMIA 

3- EFICACIA 

4- PRECISAO 

COMPETENCIAS GENERICAS 

5- CAPACIDADE DE RESOLVER PROBLEMAS 

6- METODO 

7 - CAPACIDADE DE ADAPTA<;AO 

8- LIDERAN<;A 

9 - PERSUASAO 

1 0 - PERCEP<;AO 

11 -SOLICITUDE 

12-COLABORA<;AO 

13 - COMUNICA<;AO 

14 - CONFIAN<;A EM Sl 

15 - PERSEVERAN<;A 

16- AUTO-DOM[NIO 

17- RESPONSABILIDADE 

18- CRIATIVIDADE 

19 - SENTIDO DE ORGANIZA<;AO 

20- ESP[RITO CR[TICO 

~odulo q 
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~ ronteHtO ProfiSSiOnal 

Areas S6cio­
Profissionais 

OUADRO SiNTESE 

~odulo ~ 

Ambiente/ 
Condi<;oes 

de Trabalho 

OP 





~ ~onteHto ProfiSsmnal 

AREAS SOcto­

PROFtsstoNAts 

Neg6cios 

Operac;oes 
Comerciais 

__ __j 

Tecnicas 

NOVAS PROFISSOES/ 

/PROFtssOes CoM FuruRo 

• Director Tecnico Comercial 
• Gestor de Clientes 
• Tecnico de Relac;oes 

Publicas 

• lnvestigador/Consultor 
• Tecnico de estatistica 
• Administrador de Redes 
• Executor de Contas 

• A ssistente tecnico 
(electrodomesticos) 

• Responsavel de manutenc;ao 
• Responsavel de linha 

~odulo q 

COMPETENCIAS 

TRANSFERfVEIS 

• Persuasao/lnfluencia 
• Comunicac;ao 
• Lideranc;a 
• Energia e Tenacidade 

• Perseveranc;a 
• Organizac;ao 
• Autocontrolo 
• Precisao 

• Eficacia 
• Precisao 
• lniciativa 
• Autonomia de produc;ao _j 

~ Ch~fe ~~ obra~-n --------------' 

Cientificas 

Artes 

Servic;o Social 

• Biotecnico 
• Engenheiro de Ambiente 
• Microtecnico 
• Homeopata 

• Design gratico 
• Arquitecto Paisagista 
• lntermediario de informac;ao 

(bi bl ioteconom ia) 
• Redactor-on-line 

• Dietista 
• Tecnico de apoio domiciliario 
• Assistente da 3a idade 
• Esteticista 

• Resolver problemas 
• Possuir pensamento met6dico 

• Observac;ao l 
• Diagn6stico 

• Criatividade 
• Autonomia 
• lmaginac;ao 
• lndependencia 

• Solidariedade 
• Compreensao 
• Escuta e sensibilidade 
• Capacidade de adaptac;ao 

A 
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Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes acti­
vidades /temas: Recursos/potencialidades e obstaculos; os modelos de organi­
zac;ao do Trabalho; Novas Profiss6es e Competencies Genericas. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidas ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais ______________________ _ 

Em termos profissionais ___________ _________ _ 

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu -------------

D Refira as competencies pessoais e profissionais que identificou no final 
~ do modulo ----- -

Relacione as competencies pessoais e profissionais que identificou com uma 
duas pistas profissionais que lhe parece interessante considerar. 

Por exemplo: Competencias Pistas profissionais 

Dinamico Vended or 

lniciativa 

Competemcias Pistas profissionais 
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POTENCIALIDADES/RECURSOS E 0BSTACULOS 

- potencialidades/recursos que eu identifiquei e que o outro identificou em mim; 
- obstaculos que eu identifiquei; 

0 Meu Grupe 
Profissional 

PROFISSOES NOVAS/EMERGENTES 

Ambiente/ 
/Condicoes 
De Trabalho 
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Proierrao no futuro 

'A mudam;a e permanente e, como tal, tem que ser 
aprendida, ensinada, vivida e antecipada"' 

0 objective principal desta intervenc;ao consiste em cruzar tres nfveis de 
informac;ao: a identificac;ao e o reconhecimento das exigencias do mercado de 
trabalho actual; a identificac;ao e o reconhecimento das competencies genericas 
exigidas pelas novas profissoes I profissoes emergentes; e a identificac;ao das 
competencies genericas individuais. 

A estrategia de intervenc;ao tem pois, como objective estabelecer um interface 
entre o trabalho desenvolvido no decurso do balanc;o relativamente as novas pro­
fiss6es/profiss6es com futuro (Modulo Contexte Profissional) e a identificac;ao 
das competencies genericas (competencies para a empregabilidade) numa 
correlac;ao dinamica com o potencial de competencies dos participantes. 

Da intersecc;ao e explorac;ao dos 3 nfveis resulta o nfvel "ideal" do "saber estar na 
mudanc;a", cujo objective e sensibilizar os participantes do balanc;o para a 
necessidade de desenvolverem comportamentos que permitam a cada indivfduo 
ser capaz de aprender a gerir a incerteza, a tomar consciencia dos seus "desvios" 
atraves do reconhecimento (por exemplo, de formac;ao que necessita) ao nfvel dos 
"saberes" que lhe sao exigidos para se empregar. 

A empregabilidade individual constroi-se atraves de 5 factores psicossociais 
principais: 
- a capacidade de (re) construc;ao de um projecto profissional realista; 

- a capacidade de auto-avaliac;ao e de revalorizac;ao das competencies sus-
ceptfveis de serem postas em pratica; 

- a capacidade de relacionamento interpessoal e de comunicac;ao; 

- os nfveis de auto-estima e de auto-confianc;a e a valorizac;ao de si proprio sao 
tambem factores determinantes nos comportamentos sociais e motivacionais. 
Uma desvalorizac;ao de s i proprio inibe e compromete toda a tentativa de acc;ao.2 

Na sociedade actual existe uma perturbac;ao dos referenciais sociais, a impre­
vis ibilidade dos acontecimentos e a angustia do futuro que faz com que o "eu-

' America Rego «Efeitos das Redu96es da For9a de Trabalho nos Sobreviventes, uma abordagem (1}, Pessoal, n° 63, 3" 
serie, APG, Lisboa, Set./Out. 1993, pp. 17-22. 
2 Carrierologie, Revue f rancophone internationale, vol 6, n° 2 - Quebec, Dep. des Sciences, de L.:Education, Univ. du 
Quebec, et e 1996. 



-em-situac;ao" se torne cada vez mais diffcil de formular. Para um numero cres­
cente de indivfduos existe uma precarizac;ao do sentimento do valor pessoal no 
domfnio social. 
0 mercado de trabalho comporta riscos acrescidos de "ruptura" de identidades. 
A perda da existencia social e muitas vezes correlativa a perda de auto-estima. 
0 Balanc;o de Competencias pode constituir-se, nesta situac;ao, como um recurso 
de compreensao da precaridade do valor pessoal dos indivfduos no domfnio 
social. 
A capacidade de fazer a sua auto-apresentac;ao junto dos interlocutores do 
Balanc;o de Competencias pode tornar possfvel a reformulac;ao da identidade 
pessoal e profissional e, permitir assim uma projecc;ao no futuro, e uma capa­
cidade de acc;ao e de renegociac;ao mais afirmativas. 
Cada um dos participantes do Balanc;o poderc3 implicar-se neste trabalho, se os 
seus interlocutores, o Conselheiro e os membros do grupo, lhe derem "feed­
backs" construtivos que I he possibilitem a oportunidade de experimentar diversos 

""'· 'registos e modalidades de auto-apresentac;ao, numa sfntese temporal de 
reformulac;ao de si proprio integrada, autonoma e aberta. 

A estrategia de intervenc;ao adoptada neste modulo tem, neste caso um papel 
muito importante pelo facto de procurar integrar a mudanc;a numa reflexao sabre 
a evoluc;ao profissional a media prazo e sabre a aquisic;ao de novas competencias 
para a empregabilidade. Oeste modo devera promover comportamentos que 
estimulem nos indivfduos o desejo de mudar a fim de serem capazes de tomarem 
decis6es e agirem, em vez de, suportarem passivamente a sua situac;ao. E impor­
tante pais, manter um bom nfvel de actividade, uma vez que, as expectativas de 
sucesso na procura de emprego dependem dos indivfduos resolverem os seus 
problemas de uma forma activa. 

0 Conselheiro deve apoiar os participantes do balanqo na clarificac;ao daquilo que 
consiste e implica projectar-se no futuro. lsto e, dos aspectos que comp6em o 
perfil do trabalhador actual que, para alem da experiencia profissional e dos co­
nhecimentos tecnicos, deve "saber estar na mudanc;a" isto e, apetrechar-se com 
competencias que podem ser utilizadas em diversos contextos profissionais. 
Deve ainda sensibiliza-los para o facto de que as profiss6es futuras exigem com­
petencias para trabalhar em grupo, para diagnosticar e fazer propostas de mel haria 
a todos os nfveis. Exigindo para isso, autonomia, iniciativa e capacidade de analise 
com base nos saberes, sendo imperativo o desenvolvimento de capacidades de 
auto-aprendizagem. 

A adaptac;ao a mudanc;a deve integrar a componente da formac;ao ao Iongo da 
vida . 
Os indivfduos tem que estar bem conscientes da formac;ao que necessitam e que 
pode abranger tanto, 0 aperfeic;oamento tecnico (associado as estrategias de 

( 

( 



desenvolvimento empresarial, que sao especfficas) como de forma<;ao geral (mais 
apropriadas ao desenvolvimento pessoal no novo contexto socio-cultural e orga­
n izaciona I). 

Palavras- chave: 

Empregabilidade psicossocial 

Competencias para a empregabilidade 

/ISaber estar na mudan<;a" 

ldentidade 



(_ ,I 



Proier~ao no futuro ~odulo 5 

MODULO 

PROJECCAO NO FUTURO 

0BJECTIVOS 

Sensibilizar para a necessidade de antecipar "cenarios" do mundo do trabalho em mu­
dan<;a acelerada 

Estar consciente da necessidade de continuamente actualizarem das suas competem­
cias 

Caracterizar as novas exigemcias do mercado de trabalho atraves da identifica<;ao das 
competencias genericas 

ACTIVIDADES 

0 Conselheiro introduz o modulo "Projec<;ao no Fu­
turo" explorando as quest6es relativas a necessi­
dade de os individuos anteciparem os novos "cena­
rios" do mercado de trabalho isto e: 

- estarem atentos a mudan<;a con stante do mercado 
de trabalho; 

- estarem conscientes do ritmo acelerado que ca­
racteriza actualmente a mudan<;a da nova organi­
za<;ao do trabalho. 

0 Conselheiro apresenta alguns anuncios de oferta 
de emprego ressaltando as competencias genericas 
exigidas. 

(Dura<;ao 20 minutes) 

Trabalho em Sub-Grupo 
(3/4 participantes) 

0 Conselheiro promove a constitui<;ao dos sub-gru­
pos e distribui envelopes contendo 3 a 4 anuncios de 
ofertas de emprego. 

Deve adequar-se a selec<;ao dos anuncios as ca­
racterfsticas do grupo (sua origem e passado profis­
sional) e aos seus interesses. 

MATERIAlS 

Acetates 
Ofertas de Emprego 

Envelopes com anuncios 
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Proiercao no futuro ~odulo 5 

MODULO 

PROJECCAO NO FUTURO 

0BJECTIVOS 

Caracterizar as novas exigemcias do mercado de trabalho atraves da identifica<;ao das 
competencies genericas 

Explorar as competencias para a empregabilidade 

ACTIVIDADES 

0 que se pretende com este exercicio e que OS par­
ticipantes explorem os anuncios, identificando com­
petencies genericas e exigencias do mercado de tra­
balho registando-as no Ouadro =Analise de Anuncios 
de Ofertas de Emprego. 

(Dura<;ao 25 minutos) 

Plena rio 

0 relator de cada grupo apresenta oral mente as com­
petencies que inventariaram e as exigencias do mer­
cado de trabalho 

0 Conselheiro regista no quadro de papel as compe­
tencias e a frequencia com que surgem nos diferen­
tes contextos profissionais analisados. 0 objectivo e 
permitir ter um quadro de competencies genericas 
para a empregabilidade. 

(Dura<;ao 40 minutos) 

MATERIAlS 

Exercicio 5/1 
Ouadro Analise de Anuncios 

de Oferta de Emprego 

Ouadro de Papel 
Ouadro de Competencies 
para a Empregabilidade 
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MODULO 

PROJECCAO NO FUTURO 

OBJECTIVOS 

Promover a auto-avalia<;ao das competencias genericas e do seu nivel de emprega­
bilidade 

Promover a integra<;ao das aprendizagens efectuadas ao Iongo do balan<;o 

Permitir compreender os "desvios" existentes entre o potencial de competencias e as 
competencias genericas para a empregabilidade 

ACTIVIDADES 

Trabalho Individual 

0 Conselheiro apresenta a proxima etapa, que tem 
como objective permitir aos participantes a auto-ava­
lia<;ao das competencias genericas e a identifica<;ao 
do seu nivel de empregabilidade. 

No 1 o momenta, os participantes transcrevem para a 
1 a col una do exercicio as competencias que pas­
su em e para a 28 coluna, as competencias genericas 
para a empregabilidade que identificaram no exerci­
cio anterior, assinalando com um circulo as compe­
tencias que possuem. 

Num 2° momenta, retiram da Agenda Pessoal o exer­
cicio Ouadro Novas Profiss6es/Profiss6es com Fu­
turo (Modulo 4 - Contexte Profissional), comparam 
e confirmam se as competencias identificadas nas 
novas profissoes surgem com frequencia nas 
ofertas de emprego. Por ultimo, fazem o confronto 
das suas competencias genericas com as compe­
tencias exigidas actualmente no mercado de tra­
balho, bern como as exigidas nas profissoes 
emergentes. 

MATERIAlS 

Exercicio no 5/2 
As Minhas Principais 

Competencias 

Ficha da Descoberta 

Exercicio n° 5/3 
Ouadro 0 Meu Nivel 
de Empregabilidade 

(0 Agenda Pessoal 
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MODULO 

PROJEC<;AO NO FUTURO 

OBJECTIVOS 

Permitir compreender os "desvios" existentes entre o potencial de competemcias e as 
competemcias genericas para a empregabilidade 

Desenvolver atitudes e comportamentos para gerir a incerteza e saber estar na 
mudanc;a 

ACTIVIDADES 

Este exercfcio vai permitir a cada participante iden­
tificar qual o seu desvio relativamente ao nivel ideal 
de empregabilidade. 

(Durac;ao 45 minutos) 

Plena rio 

0 Conselheiro retoma os diferentes niveis abordados 
ao Iongo da sessao: exigencias do mercado de tra­
balho; as novas profiss6es/competencias genericas. 
as quais ilustram a questao nuclear deste modulo, 
isto e: 
desenvolver as atitudes e os comportamentos ne­
cessaries para "saber estar na mudanc;a" e explorar 
cada um dos niveis, por forma a concluir que da inter­
secc;ao dos 3 niveis resulta o nivel ideal do "saber 
estar na mudanc;a" (4° nfvel). 

(Durac;ao 25 minutos) 

MATERIAlS 

Acetato 
Saber Estar na Mudanc;a 
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MODULO 

PROJEC<;AO NO FUTURO 

0BJECTIVOS 

Promover o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES 

Trabalho Individual 

Os participantes preenchem individualmente a Ficha 
de Auto-Diagn6stico especificando: 

• as actividades consideradas mais importantes; 

• os assuntos ou ideias novas aprendidas; 

D Competencias pessoais e profissionais iden­
~ tificadas, (competencias genericas para estar 

na mudan<;a); 

uma ou duas profiss6es preferidas. 

0 Conselheiro apoia os participantes na reflexao e no 
registo dos dados e esclarece as duvidas surgidas. 

(Dura<;ao 40 minutes) 

MATERIAlS 

(0 Agenda Pessoal 
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Pro1errao no futuro ~odulo 5 

0UADRO DE COMPETENCIAS PARA A EMPREGABILIDADE 

COMPETENCIAS 

GENERICAS 
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~odulo 5 

SEGUROS 
DEP. COMERCIAL DE LISBOA 

ESTAMOS A CRESCER, PROCURAMOS 

OS LfDERES DE AMANHA 
(Feltos por n6s) 

{m/f) 
SE TEM: 

- Caracterfstlcas para empresario 
- Voea<(ao para neg6cios 
.... Muita capacldade de trabalho 
- Multa amblqao 
- Boa cultura geral 
- Hab. superiores ao 92 ano 
- Entre 20 e 40 anos 
- Atitude mental posltiv~ 
- Desejo de ser reconhetldo 
- Dlsponlbilidade imediata 

N6S DAMOS: 
- Nome com grande prest(glo 
- Tecnolo~ia avanc;ada 
- . Forma<(ao contfnua 
-Know-how 
- Logfstica com 6ptimas -condlq6es 
- Produtos, os melhores 
- Multo, muito dinheiro 
- Unia carreira de sucesso p/ a vida 
- lntegrac;ao em grupo 

SO ACRED1TAMOS EM Sl, SE VOC~ ACREDITAR 
ENVIE C.V. A ESTE JORNAL AO N.12 2530 D/96 
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Proierrao no futuro ~odulo ~ 

EXERCJCIO N° 5/2 

As MINHAS PRINCIPAlS COMPETENCIAS 

Assinale com uma cruz (X) as competencias que considera que nao possui, ou 
que sao pouco desenvolvidas ou que acha que possui. 

Planifica<;ao 

Opera<;6es Comerciais 

Organiza<;ao 

Tomada de Decis6es 

Delega<;ao 

Controlo 

Lideran<;a 

lniciativa 

Motiva<;ao 

Flexibilidade 

Rela<;6es lnterpessoais 

Trabalho em Equipa 

Comunica<;ao Oral 

Comunica<;ao Escrita 

lnova<;ao . 

Conhecimentos Abstratos 

Conhecimentos Profissionais 

Desenvolvimento 

Responsabi I idade 

Funcionamento sob Tensao 

lnseguran<;a 

Seguran<;a 
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Proiercao no futuro ~odulo 5 

Actualmente as empresas procuram a pessoa que para a/em da sua 
competencia tecnica lhes possa trazer competencias pessoais. 

PLANEAMENTO 

Permite fazer previs6es, 
fixar objectives e 

estabelecer pianos de 
acc;ao 

TRANSACCOES 
FINANCEIRAS 

Prever recursos 
financeiros necessaries e 

utiliza-los para obter o 
melhor rendimento com o 

menor custo 

FLEXIBILIDADE 

Ajustar os 
comportamentos e os 

metodos de trabalho em 
func;ao das pessoas e das 

mudanc;as 

INICIATIVA 

Agir com autonomia, 
compreender acc;6es por 

sua conta e risco. 
Conhecer os seus 

recursos e tamar medidas 
necessarias para se 

aperfeic;oar 

MOTIVACAO 

Manifestar determinac;ao 
e manter o interesse e o 
dinamismo no trabalho e 

desenvolver esforc;os 
constantes na resoluc;ao 
dos objectives fixados 

DESENVOLVIMENTO 

Transmitir conhecimentos 
e criar condic;6es 

favoraveis ao 
desenvolvimento das 

pessoas 

Traduzido e Adaptado da ANPE de Poitou - Charente 

INOVACAO 

Encontrar ideias e 
soluc;6es novas e 

adapta-las a situac;ao 

CONHECIMENTOS 
ADMINISTRATIVOS E 

PROFISSIONAIS 

Dominar a informac;ao e 
os instrumentos da sua 
profissao e aplica-los as 

polfticas e procedimentos 
inerentes as suas func;6es 

e da organizac;ao 

TOMADADE 
DEC I SAO 

Analisar e avaliar os 
dados de um problema; 

identificar soluc;6es e 
pesar os pr6s e contras; 
fazer as suas opc;6es e 

passar a acc;ao 

FT 
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~odulo 5 

RELACCES INTER-
-PESSOAIS 

Estabelecer e manter 
rela<;6es humanas, 

perceber as necessidades 
dos outros, resolver 

situa<;6es delicadas com 
tacto 

DELEGACAO 

Conftar a um 
subordinado a 

responsabilidade de urn 
t rabalho fornecendo- lhe o 

suporte e os recursos 
necessarios 

CONTROLO 

Seguir periodicamente os 
resultados alcan<;ados 
relacionados com os 
objectivos fixados; 

identificar as causas dos 
desvios e proceder as 

correc<;6es necessarias 

fiCHA DA 0ESCOBERTA 

RESPONSABILIDADE 

Compreender a 
importancia dos 

objectivos e implicar-se 
pessoalmente na sua 

realiza<;ao 

TRABALHO EM 
EQUIPA 

lnteragir numa equipa e 
colaborar para alcan<;ar 

objectivos comuns 

COM UN I CACAO 
ORAL 

Transmitir uma 
mensagem oral de 

maneira a ser 
compreendida pelos 

outros e a estar atento a 
mensagem do seu 

interlocutor 

Traduzido e Adapt ado da ANPE de Poitou - Charente 

Proier~ao no futuro 

ORGANIZACAO 

Obter e distribuir os 
recursos materiais, 

financeiros e humanos, 
por forma a assegurar as 
tarefas a fim de alcan<;ar 

os objectivos 

_j 
.....,..,. ... .. ,__..., 

TRABALHAR SOB 
TEN SAO 

Continuar a ser eficaz em 
situa<;6es de mutabilidade 

e de tensao 

SENTIDO DE JUSTIC 

Avaliar com exactidao as 
situa<;6es e escolher 
solu<;6es apropriadas 
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Proierrao no futuro 

LIDERANCA 

Obter colaborac:;ao, 
influenciar o curso dos 

trabalhos e mobilizar um 
grupo para alcanc:;ar os 

objectives visados 

FICHA DA DESCOBERTA 

COM UN I CACAO 
ESC RITA 

Conseguir rapidamente as 
informac:;6es pertinentes 

dum texto escrito e 
transmiti-la numa 

mensagem escrita de 
forma clara e precisa 

Traduzido e Adaptado da ANPE de Poitou - Charente 

~odulo 5 

SEGURANCA 

Conhecer todas as 
implicac:;oes relativas a 

seguranc:;a nas acc:;6es e 
valorizar os 

procedimentos seguros 
na execuc:;ao das tarefas 

FT 
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Proierrao no futuro ~odulo 5 

COMPETENCIAS GENERICAS E TRANSFERiVEIS 

CAPACIDADE DE RELACAO 

INTERPESSOAL 

• Tratar 

• Ajudar 

• Apoiar 
• Encorajar 
• Estimular 

• Facilitar 
• Aconselhar 

• Ensinar 

• Treinar 
• Partilhar 

CAPACIDADE DE 

LIDERANCA 

• Planear 

• Dirigir 
• Coordenar 

• Motivar 

• Decidir 
• Administrar 

• Organizar 
• Persuadir 

• Representar 

• Correr Riscos 

CAPACIDADE ANALiTICA 

E DE RACIOCiNIO 

• Observar 

• Comparar 

• Ordenar 
• Compreender 
• Seleccionar 

• Promover 
• Avaliar 
• Classificar 

• Resolver problemas 
• Diagnosticar 

CAPACIDADE DE 

COMUNICACAO 

• Exprimir-me 

• Ouvir 
• Vender 
• Compreender 

• Redigir 
• Traduzir 

• Promover 

• lnfluenciar 

CAPACIDADES 

MANUAlS 

• Manipular 

• Fixar 

• Fabricar 
• Registar 
• Utilizar 

• Juntar 
• Reparar 
• Produzir 

• Ajustar 
• Dactilografar 

CAPACIDADE PARA 

MATEMATICA/CALCULAR 

• Calcular 

• Fazer orc;amentos 

• Fazer Org. 
Contabilistica 

• Depositar dinheiro 

• Programar 
• Memorizar 

• Contar 

FT 
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~odulo 5 Proierrao no futuro 

COMPETENCIAS GENERICAS E TRANSFERiVEIS 

CAPACIDADES 

CRIATIVAS 

• lnventar 

• Compor 
• lmaginar 

• Desenvolver 
• lmprovisar 

• Conceber 
• Criar 
• Adaptar-se 

• Jogar 

CAPACIDADES PESSOAIS 

E INTERPESSOAIS 

• lntui<;ao 
• Tenacidade 
• Paciencia 

• Critica 
• Sociabilidade 
• Espirito de iniciativa 

• Capacidade de 
adapta<;ao 

• Confian<;a em si 

• Boa apresenta<;ao 



( 

I 

l 

Proierrao no futuro 

w 
c 
~ -...I -m 
<( 
~ w 
a: 
Q. 

~ 
w 
w 
c 
...I 
w 
> ,_ 
z 
::> w 

::?! 
0 
0 a: c 
~ 
0 

• . 

~odulo 5 

:J 
C/) 
C/) 

0 
a. 
Q) 
:J 
o-
Q) 

"'0 
co 

"'0 

:.0 
co 
0) - A 181& ~ ........... ,_1 Q) 
...... 
a. 
E 
Q) 

co 
co ...... 
co 
a. 
C/) 

co 
() 

c 
<Q) 
+-' 
Q) 
a. 
E 
0 
() 

C/) 

co 
0 
0 
:J 
() 
...... 
'u 
E 
:J 

E 
0 
() 

Q) 

co 
c 
C/) 
C/) 

<( 

FT 



() 

( ) 



= = -....I 

)> 

SABER ESTAR NA MUDANCA 

MEIO SOCIO ECONOMICO EM MUDANf;A 

1 . As NOVAS EXIGENCIAS Do MERCADO DE TRABALHO 

2. As NOVAS PROFISSOES/ ALTERA<;AO DO MODELO 0RGANIZACIONAL DO TRABALHO 

3. COMPETENCIAS GENERICAS E TRANSFERrVEIS 

4. As MINHAS CoMPETENCIAS PARA SABER EsTAR NA MuDAN<;A 
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~odulo 5 

Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes activi­
dades /temas: analise dos anuncios (novas exigencias do mercado de emprego 
e as competencias genericas); auto-avaliac;ao das competencias genericas; o meu 
nfvel de empregabilidade; atitudes e comportamentos para saber gerir a mudanc;a. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidas ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais __ 

Em termos profissionais _ _____ _ 

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu ___ _ 

0 Refira as competencias pessoais e profissionais que identificou no final 
~do modulo ------ -----

Relacione as competencias pessoais e profissionais que identificou com uma ou 
duas profiss6es preferidas 

Por exemplo: Competencias Pistas profissionais 

Dinamico Vendedor 

lniciativa 

Competencias Pistas profissionais 
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( ~ Proierto Profissmnal 
«0 projecto e a passagem do desejo a intenc;ao e da 

intenc;ao ao acto; passagem do estado da necessidade a 
formac;ao de um objectivo e de um projecto de acc;ao>>. 

Mireille Leaute 

Ter um projecto e ter um plano, e esbo<;ar uma ideia, uma iniciativa. Se juntarmos 

a projecto, profissional. estamos a desenhar uma iniciativa concreta e a dar forma 

e direc<;ao ao balan<;o pessoal. Ap6s a identifica<;ao das aspira<;6es, gostos, 

( motiva<;6es e competencias, a partir das experiencias passadas, o projecto e o 

momenta de verifica<;ao, de confronto com a realidade s6cio-econ6mica, do mer­

cado de trabalho e as possibilidades e necessidades individuais. 

Ter um projecto profissional e participar activamente na constru<;ao do seu futuro. 

0 Balan<;o de Competencias tem como objective orientar o participante na gestao 

das suas op<;6es. 

A orienta<;ao grupal continua cria o ambiente para a emergencia de projectos 

realistas e coerentes. 

0 projecto nao deve ser entendido como uma imposi<;ao, mas antes como a rea­

liza<;ao de micro-projectos, micro-realiza<;6es (endere<;ar X cartas de candidatura, 

procurar informa<;ao ... ) E um continum de experiencias pessoais e profissionais 

dotadas de sentido para o sujeito. 

0 projecto visa possibilitar ao individuo uma rela<;ao diferente com o futuro. 

Construir o seu projecto profissional individual nao resulta de uma escolha alea­

t6ria, de preferencia por uma area profissional ou simples rejei<;ao de outra. E 
importante a consciencializa<;ao de que o projecto profissional resulta da inter­

ac<;ao bem sucedida entre o eu e o meio exterior. 



0 projecto profissional deve exprimir «uma preocupa<;ao presente de reconhe­

cimento social», promo<;ao de auto-reconhecimento e depois de reconhecimento 

pelos outros. 

Palavras - chave: 

Projecto profissional 

Projecto de vida 

Competencias pessoais 
e profissionais 
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~ Proierto ProfiSSional ~ 0 d U I 0 G 

MODULO 

0 PROJECTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Promover a reflexao sobre o trabalho realizado ao Iongo do Balan9o 

Consolidar as aprendizagens eo potencial de competencias 

ldentificar as competencias e as pistas profissionais registadas na Agenda Pessoal 

ACTIVIDADES 

0 conselheiro introduz o modulo fazendo a sintese 
do con junto de actividades e objectives desenvolvidos 
ao Iongo das sess6es do Balan9o de Competencias. 
Esta apresenta9ao tem como finalidade completar as 
aprendizagens realizadas ate ao memento e dina­
mizar a discussao. 

(Dura9ao 45 m) 

Trabalho em sub-grupo 
(2 participantes) 

Cada participante devera retomar a sua Agenda 
Pessoal e fazer individualmente o levantamento das 
competencias e. pistas profissionais registadas nas 
respectivas Agendas. 
Os participantes de cada sub-grupo apresentam o 
seu projecto profissional como se o descrevesse a 
um amigo. 
Este exercicio tem como suporte o Guiao do Projecto 
Profissional. 
0 participante que orienta o dialogo verifica se sao 
referidos os elementos que constam do Guiao: 
competencias pessoais e profissionais que o seu 
colega do sub-grupo possui e que pode oferecer a 
uma eventual entidade empregadora; 
fixa os aspectos positives e menos positives a fim de 
que o seu colega possa melhorar o seu desempenho; 

MATERIAlS 

Acetates 
Actividades e objectives 

do Balan9o 
de Competencias Pessoais 

e Profissionais 

CD Agenda Pessoal 

Guiao Projecto Profissional 





~ Proierto Profissmnal- ~odulo G 

MODULO 

0 PROJECTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Estabelecer objectives pessoais e profissionais necessaries a emergencia de um 
projecto profissional 

Equacionar o projecto profissional 

ACTIVIDADES 

confirma se o co lega possui uma capacidade de ar­
gumenta<;ao razoavel para defender com alguma 
coerencia e seguran<;a o seu projecto profissional. 
Este exercfcio e feito por ambos os participantes. 

(Dura<;ao 45 m) 

0 conselheiro apresenta em seguida o exercfcio «A 
minha bandeira», o qual deve ser realizado individual­
mente no contexte do sub-grupo, facilitando o inter­
cambia de ideias e opinioes. Este exercfcio faz a sfn­
tese de algumas questoes abordadas no trabalho 
anterior. 

(Dura<;ao 35 m) 

0 conselheiro deve acompanhar individualmente 
cada participante, reformular as questoes menos 
claras, apoiar na organiza<;ao e desenvolvimento das 
ideias, apoiar a resolu<;ao de algumas dificuldades e 
apresentar sugestoes. 

(Dura<;ao 20 m) 

MATERIAlS 

Acetate 
A minha bandeira 

Exercfcio n. 0 6/1 
A minha bandeira 





~ Pro1eno Profissmnal ~odulo G 

MODULO 

0 PROJECTO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Definir a relevancia de se ter um projecto profissional 

Demonstrar a sua importancia no actual contexte de mudan<;a do mercado de trabalho 

Proporcionar o debate acerca do projecto profissional 

Equacionar o projecto profissional 

ACTIVIDADES 

0 conselheiro introduz a no<;ao de projecto profissio­
nal, desmistifica a complexidade que geralmente e asso­
ciada a no<;ao de projecto profissional e lan<;a 0 debate. 

(Dura<;ao 15 m) 

Trabalho de grupo 
(3 a 4 particpantes) 

Em sub-grupos de 3 a 4 elementos os participantes 
analisam alguns excertos de entrevistas/depoimen­
tos de varios profissionais que se referem ao seu pro­
jecto profissional. 
0 objective deste exercfcio e identificar os aspectos 
relatives ao projecto profissional referenciados pelos 
entrevistados. 
Cada sub-grupo elege um porta-voz e apresenta os 
resultados. 

(Dura<;ao 35 m) 

Trabalho individual 

Cada participante preenche a ficha de auto-diagn6s­
tico. 
Registo escrito na ficha de auto-diagn6stico das: 
- actividades consideradas mais importantes; 
- assuntos ou ideias novas aprendidos. 

D ldentifica<;ao das competencias pessoais e 
~ profissionais a considerar para a realiza<;ao 

do projecto profissional . 

(Dura<;ao 40m) 

MATERIAlS 

Acetate sfntese dos m6dulos 
precedentes para concluir 
no projecto profissional. 

Fotoc6pias com excertos 
de entrevistas/depoimentos 

CO Agenda Pessoal 
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BALANCO DE COMPETENCIAS PESSOAIS E PROFISSIONAIS 

1. Dinamizac;ao do trabalho em grupo e encoraja­
mento a participac;ao e a permuta de ideias e de 
experiencias. 

2. Definic;ao dos bjectivos e finalidade da Agenda 
Pessoal (Ficha de auto-diagn6stico). 

3. Reflexao individual e colectiva tendo em vista a 
produc;ao do reconhecimento sabre si e de si. 

4 . Reconhecimento e valorizac;ao das experiencias 
profissionais e extra-profissionais e identificac;ao 
das co~petencias adquiridas. 

)> T 

Os participantes devem no final dos m6dulos: 

1. Estar conscientes da importancia de terem 
participado num trabalho colectivo. 

2. Terem desenvolvido competencias interpes­
soais e relacionais que lhes permitam criar uma 
nova confianc;a em si pr6prios. 

3. Ter desenvolvido competencias comunicacio­
nais potenciadas atraves das estrategias adop­
tadas no Balanc;o de Competencias. 

4. Ter reconhecido as experiencias profissionais e 
extra-profissionais e identificado competencias 
adquiridas e potenciais . 
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BALANCO DE COMPETENCIAS PESSOAIS E PROFISSIONAIS 

5. Explorac;ao do itinerario pessoal (motivac;ao, in­
teresses, capacidades e valores). 

6. Explorac;ao das combinac;6es - pistas profis·­
sionais, ambientes de trabalho e competencias. 

7. Rentabilizac;ao das redes de relac;6es. 

8 . Explorac;ao das novas profiss6es, profiss6es 
de futuro e identificac;ao das competencias trans­
ferfveis. 

Os participantes devem no final dos m6dulos: 

5. Ter reconhecido o seu potencial pessoal (capa­
cidades, interesses, valores e motivac;ao). 

6. Estar conscientes das implicac;6es das con­
dic;6es de trabalho no desempenho profissional. 

7. Ter desenvolvido capacidades para mobilizar a 
sua rede de relac;6es. 

8. Ter ampliado as suas perspectivas e conhe­
cimentos relativamente as novas organizac;6es do 
trabalho e as novas profiss6es. 
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BALANCO DE COMPETENCIAS PESSOAIS E PROFISSIONAIS 

Os participantes devem no final dos m6dulos: 

9. Desenvolvimento da atitude de auto-formac;ao. l 9. Ter identificado competemcias transferiveis apli­
caveis a diferentes contextos profissionais e terem 
consciemcia da sua necessidade na manutenc;ao do 
emprego. 

10. Avaliac;ao de pistas profissionais em termos 
prospectivos. 

11. Definic;ao de estrategias e de um plano de acc;ao 
para a realizac;ao do projecto profissional. 

12. A formac;ao de objectives atraves do projecto 
profissional. 

10. Ter desenvolvido a capacidade de antecipar as 
necessidades do mercado de trabalho procurando 
adaptar-se as novas exigencias. 

11. Ter definido a necessidade e utilidade deter um 
projecto profissional. 

12. Ter consciencializado a importancia da gestao 
pessoal do seu projecto profissional. 
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~ Proierto Profissmnal ~odulo G 

- Ouestoes que devo colocar-me com o objectivo de fazer o ponto da 
situat;ao antes de iniciar a concretizat;ao do meu projecto profissional 

I. FORMAc;.Ao 

1. Estou interessado em continuar os meus estudos ? 

2 . Que cursos de formac;ao frequentei e porque ? 
Voltarei a faze-lo ? 

3. Considerando a actividade profissional em que estou interessado, qual eo curso 
de formac;ao profissional que eu penso que devo de frequentar? 

II. EXPERIENCIA PROFISSIONAL 

4. Qual foi a minha ultima actividade profissional I emprego ? 

5. Porque e que deixei o meu ultimo emprego? 

6. De todas as experiencias que tive, quais foram as que eu gostei mais e porque? 

7. Porque tenho ou tive esta profissao? 

8. Quais sao as minhas competencias para aspirar a(s) actividade(s) profis 
sional(ais) que me interessa(m) ? 

9. 0 que e que eu posso melhorar para poder vir a trabalhar na profissao que me 
interessa? 

10. 0 que e que me distingue das outras pessoas (as me us talentos, aqui lo que eu 
sou capaz de fazer bern)? 

11. 0 que e que me interessa nesta actividade profissional? 

12. Conhec;o bern as fungoes exigidas para exercer essa actividade profissional? 

13. Qual o(s) contributo(s) que eu posso trazer a entidade empregadora 7 

14. Quais sao as minhas expectativas e necessidades em termos salariais 7 

15. Eo factor econ6mico, o mais importante na minha decisao de procurar emprego? ~ 

FT 
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11Gu1Ao Do PROJECTO PROFISSIONAL
11 

Ill. FACTORES PESSOAIS 

16. Conhec;o-me bem ? 

17. Possuo experi€mcia e compet€mcia para aspirar a actividade profissional que me 
interessa? 

IV. ATITUDE FACE AO TRABALHO 

18. Tenho disponibilidade para trabalhar? 

19. Estou preparado para integrar os novas ambientes/condic;oes de trabalho e a 
nova organizac;ao de trabalho? 

Ex: 
• Como prefiro trabalhar: s6zinho ou em equipa ? 
• 0 que e para mim um bom ambiente de trabalho ? 
• Gosto de novas desafios ? 
• Tenho experiencia de planeamento do trabalho ? 
• Gosto de lidar com muitas tarefas ao mesmo tempo/polivalencia ? 
• Entro em "stress" facilmente? 

V. CONDICOES PESSOAIS 

20. Tenho actividade(s) extra-profissional (sindical, cultural, desportiva, artistica, 
etc) que me interessam? 

21. Como ocupo o meu tempo livre? 

22. Tenho muitos ou poucos amigos? 

23. Quais sao as minhas melhores qualidades pessoais? 

24. Se tiver que tamar uma decisao, sou impulsive ou reflexive? 

25. A minha vida privada (familiar) tem ou nao influencia positiva ou negativa na 
minha situac;ao profissional? 

26. Que pensa a minha familia da minha participac;ao nesta formac;ao? 

27. Quais sao os meus objectives a curta e media prazo? 
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A MINHA BANDEIRA 

(1 0) OS ALVOS PRIORITARIOS DA MINHA CARREIRA 

3 COISAS QUE DEVO FAZER PARA 
MELHORAR AS MINHAS HIPOTESES DE EMPREGO 

2 COISAS 
QUE GOSTAVA DE 
APRENDER PARA 

MANTER/CONSEGUIR UM 
EMPREGO/TRABALHO 

QUAL FOI 0 MEU ULTIMO 
EMPREGO E AS 
COMPETENCIAS 

QUE ADQUIRI 

0 QUE PRETENDO CONSEGUIR DO 
MEU EMPREGO/TRABALHO 

NO PLANO MATERIAL 
0 QUE GOSTAVA 

MAIS NO MEU TRABALHO 
PORQUE? 

0 QUE GOSTAVA 
MENOS NO MEU TRABALHO 

PORQUE? 

0 QUE PRETENDO CONSEGUIR 
DO MEU EMPREGO/TRABALHO 

NO PLANO PESSOAL 

3 COISAS QUE EU FACO/FAZIA BEM 
NA MINHA ACTIVIDADE PROFISSIONAL 

2/3 DOMiNIOS DA MINHA EXPERIENCIA E COMPETENCIAS QUE EU 
GOSTAVA DE APERFEICOAR NA MINHA ACTIVIDADE PROFISSIONAL 
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IDENTIFICACAO PESSOAL E COLECTIVA 

ITINERARIO PESSOAL E PROFISSIONAL 

AMBIENTE/CONDICCES DE TRABALHO 
E REDES DE RELACCES 

CONTEXTO PROFISSIONAL 

PROJECCAO NO FUTURO 

PROJECTO PROFISSIONAL 

I 

I 

A 
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Nome: Joao Silva 
ldade: 34 anos 
Formac;ao: Curso de Electricista 
Func;ao: Vendedor 

~odulo G 

Joao Silva ap6s o go ana, inscreveu-se num curso de 
electricista. A familia queria ve-lo a trabalhar quanta antes. 
Fez o curso, «sempre com notas a tangente, pais era preciso 
estudar alguma coisa» . Aprendeu a gostar de electricidade. 
Terminado o curso, procurou emprego. Quando folheava o 
jornal viu um anuncio de vendedor de loja de material 
electrico. Decidiu apresentar-se, embora nao tivesse 
experiencia em atendimento, achava que conhecendo os 
materiais da loja ja seria meio caminho andado. 
Ficou a expe, iencia e gostou. Tambem gostaram dele, hoje 
vai ser gerente de uma nova loja de material electrico. 
As vezes, ainda, sonha com a profissao de electricista, nao 
como empregado mas como trabalhador par conta propria. 
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Nome: Antonio Sousa 
ldade: 35 anos 
Formac;ao: Curse de Tecnico comercial 
Func;ao: Tecnico de vendas 

~odulo G 

Antonio trabalhava num stand automovel. Quando terminou 
o go ana decidiu que prosseguir os estudos nao era aquila 
que mais gostava. Entretanto soube de um curse 
profissional na area das vendas. Viu o programa do curse e 
pensou que talvez fosse o ideal, e depois ate recebia uma 
balsa de formagao. 
lnscreveu-se e fez a sua formagao em tecnico comercial. 
No final do curse estagiou no stand onde actualmente 
trabalha. Foi descobrindo que OS automoveis sao mais do 
que vefculos para serem conduzidos, sao maquinas 
complexas, aprendeu inclusive mecanica . Actualmente e um 
dos mel hares vendedores de carros. Para alem do ordenado, 
recebe comissao sabre as vendas. Pretende continuar no 
stand, diz que a sua profissao «e aliciante, imp6e desafios, 
e pouco monotona, permite autonomia e liberdade, bem que 
as vezes seja um pouco stressante.» 
Considera que para serum bam vendedor, alias tecnico co­
mercial, e necessaria possuir algumas qualidades, «ser bam 
relag6es publicas, capacidade para se auto-motivar, ser 
honesto e t er memoria». 
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Nome: Francisco Mendes 
ldade: 26 anos 
Formac;ao: Curse de secretariado de direc9ao 
Func;ao: Operador de computadores 

~odulo G 

No final dos seus estudos, Francisco Mendes nao imaginava 
que podia vir a trabalhar no estrangeiro. Um dia ao folhear 
os anuncios de oferta de emprego reparou num interessante 
anuncio. Pedia-se jovem, dinamico, que gostasse de 
lfnguas. Sem hesitar resolveu apresentar-se directamente 
ao chefe de pessoal da empresa em questao, uma vez que 
a referida empresa tinha uma sucursal em Portugal e o 
recrutamento era feito par seu intermedio. Levou o seu 
curriculum vitae e foi recrutado. 
A empresa de produtos informaticos proporcionou-lhe 
formavao especffica. Na sua opiniao e fundamental ser-se 
flexlvel e adaptar-se as situa96es mais imprevistas. 
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Nome: Maria Nunes 
ldade: 41 anos 
Forma«;ao: Curso de secretaria 
Fun«;ao: Quadro de empresa de distribui<;ao 

~odulo G 

Maria Nunes depois de terminar os seus estudos, aos 22 anos emprega­
se numa empresa que lhe oferece boas perspectivas futuras. Ambiciosa, 
tern uma carreira ascendente durante 17 anos, muda de posto e vai 
adquirindo cada vez mais responsabilidades. «Tinha um posto alto e 
contactos directos com o director-geral. Tudo ia bern mas a empresa 
mudou de polftica comercial e eu desaprovava as novas orienta<;6es». 
Maria pede para mudar para uma outra empresa do mesmo grupo que 
estava a desenvolver um novo projecto. Mas, no final de um ana e meio 
uma nova direc<;ao instala-se. De novo nao adere as orienta<;6es da nova 
direc<;ao. A sua fungao nao tern mais razao de sere e despedida. 
«Mesmo a espera foi como se o ceu cafsse sabre mim. A situagao era 
par um lado de alfvio e de grande desilu<;ao. Era o afundar de tudo aquila 
que tinha feito durante 19 anos, de repente senti-me desapossada do 
meu estatuto social. Era um quadro e de repente nao era mais ninguem. 
Tive muita necessidade do apoio da minha familia para encontrar o meu 
equilibria, pais tive muita dificuldade em pensar que era alguem sem em­
prego. Actualmente considero que o estatuto profissional nao e tao im­
portante quanta se pensa» . 
Quinze anos depois do despedimento, Maria procura emprego. Retomou 
a confian<;a em si e estabeleceu novas relag6es e contactos ... 
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Nome: Ana Pires 
ldade: 42 anos 
Forma~ao: Sociologia 
Fun~ao: Consultora em empresa de selec<;ao e recrutamento 

~odulo G 

Ana Pires come<;ou a trabalhar na Kodak, no sector comercial, vendendo 
sistemas de arquivos fotograficos. «Gostava muito deste trabalho, pais 
possibilitava muitos contactos e alguns de alto nlvel. » 
Passados 1 0 a nos, mudou para um outro sector da Kodak, foi promovida 
a responsavel de vendas. Passado um ano o produto do qual era 
responsavel foi suspenso. As suas fun<;6es cessaram e foi despedida. 
Come<;ou um novo caminho. «Durante vinte anos trabalhei sem ter que 
procurar emprego. De repente perguntei a mim propria o que e gostaria 
realmente de fazer?» 
Depois de um periodo de intensa reflexao, «cheguei a conclusao que 
gostaria de continuar a trabalhar no sector comercial, mas num domlnio 
menos tecnico. Emergia ao mesmo tempo o sentimento de poder ser 
uti 1.)) 
Um dia quando fazia compras consegue um emprego de consultora 
numa empresa de recrutamento e selec<;ao. E um Iugar que lhe permite 
exercer as suas competemcias comerciais, mas tambem ser util: ajudar 
outras pessoas a arranjar emprego. 
Segundo Ana o despedimento nao tem s6 aspectos negatives. Para Ia 
do stress e da angustia do dia seguinte, pode-se obter experiencias 
positivas e enriquecedoras. 
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Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes acti­
vidades /temas: identifica<;ao de competencias e pistas profissionais; 
explora<;ao das dimens6es pessoal, profissional e re lacional ; competencias 
pessoais e profissionais; projecto profissional. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidos ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais 

Em termos profissionais 

ldentifique as competencias pessoais e profissionais a considerar na 
realiza<;ao do seu projecto profissional ____ _ 

Relacione as competencias pessoais e profissionais que identificou com a 
actividade profissional em que esta interessado em investir tendo em vista a 
realiza<;ao do seu projecto. 

Por exemplo: Compet€mcias Pistas profissionais 

Dinamico Vendedor 

lniciativa 

Competencias Pistas profissionais 



r··l 

( ) 



( ~odulo G 
--------

Competemcias Actividade Profissional 

Ter um projecto profissional e _ 
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H ronstrucao ~o Proierto formarao Profissmnal 
cc... para fazer penetrar em todos os espfritos uma 
mensagem simples e clara: a formar;ao nao pode parar, deve 
ser o alvo para o indivfduo e para a sociedade em gera/11. 

Edith Cresson 
(Ano Europeu da Educar;ao e da Formar;ao ao Longo da Vida) 

Encontrar a formaf;aO profissional adequada nao e uma tarefa facil nem simples. 
E embora a oferta de formaf;ao profissional seja crescente e diversificada, nem 
todos acedem a ela, porque a desconhecem, porque nao possuem os requisites 
mfnimos de acesso, porque nao passaram par um processo de informaf;ao e 
orientaf;ao para a formaf;ao. 

E inquestionavel que a formaf;ao tern de acompanhar o indivfduo durante toda a 
sua vida activa. Mesmo que seja confrontado com mementos de inactividade in­
voluntaria. Nessas ocasioes a formaf;ao pode permitir ao indivfduo a manutenf;ao 
da actividade, atraves da aprendizagem e experimentaf;aO de novas saberes e 
saberes-fazer. 

A exploraf;aO de possibilidades formativas, de contacto com novas conteudos 
constituem os desafios que se colocam aos sujeitos que pela via das rapidas 
alteraf;6es do mercado de trabalho se vi ram marginalizados pela obsolecencia dos 
seus saberes. 

As competencias especfficas, os indivfduos tern de associar as competencias ge­
nericas, transversais, transferfveis, aquelas que permitem a mobilidade pro­
fissional. 

Formar para a polivalencia qualificante, para 0 futuro e dar a cada indivfduo OS 
instrumentos necessaries para a sua inserf;ao ou reinserf;ao num mercado de 
trabalho cada vez mais exigente. 

Palavras-chave: 

Polivalencia qualificante 

Formac;ao profissional continua 

Passaporte formac;ao-emprego 

Competencias especfficas 

Competencias genericas 
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~ ronstrurao ~o Proi~no -formacao Profissmnal ~odulo 1 

MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - FORMACAO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Valorizar a forma<;ao profissional no projecto profissional 

Apresentar a oferta formativa do IEFP, os centres de forma<;ao e alguns dos curses 

Diagnosticar necessidades individuais de forma<;ao 

ldentificar percursos formativos tendo em vista a inser<;ao profissional 

ACTIVIDADES 

0 conselheiro introduz o modulo apresentando os 
objectives a atingir, evidenciando a importancia da 
forma<;ao na aquisi<;ao de competencias e qua­
lifica<;6es para a inser<;ao profissional. 

Em seguida apresenta os centres de forma<;ao pro­
fissional do IEFP e curses af ministrados. 

(Dura<;ao 30 m) 

Trabalho de sub-grupo 
(2 a 3 participantes) 

Em sub-grupos de 2 a 3 elementos os participan­
tes retomam os exercfcios da sua agenda pessoal. 
retirando as pistas profissionais identificadas, no 
quadro «Novas Profiss6es I Profiss6es com Fu­
turo» - Modulo 4 - Contexte Profissional. Cada ele­
mento do sub-grupo procura identificar o(s) curso(s) 
adequados a sua situa<;ao (a partir do seu balan<;o 
pessoal e profissional). 

Ao Iongo deste exercfcio o conselheiro acompanha 
os sub-grupos. 

MATERIAlS 

Acetates 
Que forma<;ao 

e Forma<;ao para 
a polivalencia 

Acetato com a localiza<;ao 
dos centres e areas 

de forma<;ao 

Dossier com os Centres 
de Forma<;ao Profissional 

de Gestae Directa 
e Participada do IEFP 

Materiais informativos 
Exercfcio no 7/1 





H ronstru~ao ~o PrOierto -forma~ao Profissmnal ~odulo 7 

MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - FORMACAO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Apresentar urn instrumento de forma<;ao para a inser<;ao - o «passaporte forma<;ao­
-emprego» 

Fazer o auto-diagn6stico das aprendizagens efectuadas 

ACTIVIDADES 

Ap6s este exercfcio o conselheiro apresenta a acti­
vidade seguinte a qual sera desenvolvida no terreno. 
Ap6s urn primeiro conhecimento dos centros de 
forma<;ao e dos cursos, o conselheiro propoe aos 
sub-grupos que se organizem por forma a estabe­
lecerem os primeiros contactos com os centros, 
fazendo urn primeiro plano de incursao no terreno. 

Cada sub-grupo visitara 2 a 3 centros, recolhera in­
forma<;ao, contactara com o COP do centro e procu­
rara ainda identificar outras entidades formadoras 
nos sectores de actividade relacionados com as suas 
pistas profissionais. 

Este exercicio tern como objectivo perm1t1r aos 
participantes urn primeiro contacto directo com os 
organismos formadores. 

Trabalho individual 

Cada participante preenche a ficha de auto-diag­
n6stico. 
Registo escrito na ficha de auto-diagn6stico das: 

- actividades consideradas mais importantes; 

- assuntos ou ideias novas aprendidos. 

D ldentifica<;ao das competencias que adquirira 
~ com a forma<;ao profissional. 

(Dura<;ao 40 m) 

MATERIAlS 

CO Agenda Pessoal 

-
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QUE FORMACAO? 

( 
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FORMACAO 
PARA A POLIVALENCIA 
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H ronstru~ao ~o Proieeto -forma~ao Profissmnal ~odulo 1 

EXERCICIO N° 7/1 

DESIGNA<;:AO DO CURSO: _ _ _ _ _______________ _ 

NOME DA ENTIDADE FORMADORA: _________________ _ 

ENDERE<;:O: ______________________ _ _ 

TELEFONE: _______________________ _ 

PESSOA DE CONTACTO: ________________ ____ _ 

TEMAS/M6DULOS: _______________ ______ _ 

DuRA<;:Ao: _ ___________________ ___ _ 

DATA DE INiCIO: _ _ ________________ ____ _ 

DATA DO FINAL:-----------------------

0 QUE PRETENDO 0BTER COM ESTA FORMACAO: ____________ _ 

0 QUE PODEREI ALCAN<;:AR COM ESTA FORMA<;:AO: _ __________ _ 

OuE CoMPET~NCIAS ADQUIRIREI: _______ _ _________ _ 

FT 



( 



r H ronstru~ao ~o Pro1~no -formacao Profissmnal ~odulo 1 

GRELHA DE 0RIENTACAO PARA A PROCURA DE INFORMACAO 

SOBRE fORMACAO PROFISSIONAL 

A sua procura de informa<;ao sobre curses de forma<;ao profissional deve ser feita 
por forma a responder a questoes, tais como: 

Qual a forma<;ao que mais me convem? 

Quantos e quais organismos ministram a forma<;ao que mais me convem? 

Onde ficam? Quais os acessos ate Ia? Tem transportes publico perto? Nos horarios 
da entrada e da sa fda? 

Que curses sao af ministrados? 

Quais os m6dulos? 

Quais sao OS conteudos/assuntos? 

Qual e a sua dura<;ao? 

Quando se iniciam? 

Quando terminam? 

Esta previsto um perfodo de estagio? 

Qual e criterio de selec<;ao? 

A forma<;ao e certificada? E reconhecida formalmente porum organismo publico ou 
privado? 

Quais as safdas profissionais? 

Tenho direito a bolsa, a subsfdio de alimenta<;ao, a pagamento das desloca<;oes? 

A forma<;ao e paga? Qual e o seu custo? 

FT 
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-------

Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes acti­
vidades /temas: identificac;ao de curses de formac;ao profissional, formac;ao 
profissional para a polivalencia, formac;ao profissional par sectores, cursos de 
formac;ao, valorizac;ao da formac;ao profissional, construc;ao do passaporte 
emprego-formac;ao. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidos ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais ___________ ________ __ _ 

Em termos profissionais _ _ _________________ _ 

lndique os assuntos ou as ideias novas que aprendeu _________ _ _ 

Refira os cursos de formac;ao que identificou e que sao adequados ao seu 
projecto profissional _ _ __________ ____________ _ 

A que profiss6es, actividades profissionais permite aceder a formac;ao por si 
escolhida 

& Refira as competencias que adquirira com a formac;ao que escolheu __ 
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H ~onstrucao ~o Proieeto 
Balanro ~e ~om~etencias fm~resarial 

0 auto-emprego, a criac;ao de uma pequena empresa, de um neg6cio constituem 
vias alternativas para a falta de empregos. Descobrir que se tem uma boa ideia, 
viavel pode constituir o embriao de um projecto profissional. Sendo uma opc;ao 
interessante para muitos dos participantes do Balanc;o de Competencias e 
importante conhecer alguns dos requisites indispensaveis para concretizar um 
projecto empresarial. 

ldentificar e adquirir competencias empresariais e 0 objective deste modulo. 

Ser capaz de ousar, ter motivac;ao, criatividade, espirito inovador sao alguns dos 
ingredientes de quem e empreendedor. 

Aos individuos e cada vez mais exigida a autonomia nas praticas e tambem no 
encontrar de respostas para os seus problemas. 0 emprego inclui-se entre esses 
problemas. Uma certa transferencia, da resoluc;ao da falta de emprego e da 
procura de alternativas, para os individuos tem potenciado a criac;ao e o 
desenvolvimento de instrumentos de apoio a iniciativa empresarial individual. De 
natureza legislativa, fiscal e financeira os programas visam estimular o potencial 
de criadores e fazedores de oportunidades de emprego existente em muitos 
desempregados. 

A opc;ao pelo projecto empresarial representa para muitos individuos um ganho 
em termos de auto-estima, valorizac;ao pessoal, autonomia, capacidade de de­
cisao e acc;ao reveladas pelo Balan9o de Competencies. 

Palavras-chave: 

Competencias empresariais 

Perfil empresarial 

Potencial empresarial 

lnovac;ao 

Criatividade 

Auto-emprego 
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A ronstrurao ~o Proierto -Balanro ~e rom~etenrias fm~resarial ~odulo o 

MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - BALANCO DE COMPETENCIAS EMPRESARIAL 

0BJECTIVOS 

ldentificar as competencias necessarias para o auto-emprego 

ldentificar as motivac;oes para a criac;ao do auto-emprego 

Definir o perfil empresarial 

ACTIVIDADES 

0 conselheiro apresenta o modulo introduzindo a 
noc;ao de auto-emprego, salientando as motivac;oes 
que podem levar as pessoas a optarem por esta via 
para a resoluc;ao do seu problema de emprego. 

Em seguida prop6e um exercfcio oral, de roda a me­
sa. Todos os participantes sao inquiridos relativa­
mente a motivac;ao que leva as pessoas a criarem 
uma empresa. 0 conselheiro sugere aos participan­
tes que pensem no seu caso pessoal ou na sua rede 
de relac;oes. 
Com as respostas, o conselheiro vai preenchendo a 
grelha e encontrar as motivac;oes dominantes, entre 
as 8 opc;oes possfveis. 

(Durac;ao 40 m) 

Trabalho em sub-grupo 
(3 participantes) 

Em seguida o conselheiro apresenta um exercfcio a 
realizar em sub-grupos de 3 participantes, o qual tem 
como objectivo avaliar o grau de conhecimento dos 
participantes, relativamente as competencias neces­
sarias para a gestao empresarial. 

(Durac;ao 20 m) 

MATERIAlS 

Ouadro de papel 
Grelha de motivac;ao 

Exercfcio n° 8/1 

Lista de competencias 
genericas 

Acetatos + canetas 
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MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO- BALANCO DE COMPETENCIAS EMPRESARIAL 

0BJECTIVOS 

ldentificar os principais aspectos de urna ideia de projecto 

Desenvolver urn projecto de neg6cio ou ernpresa 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Urn representante de cada sub-grupo apresenta os 
resultados do exercfcio nurn acetate. Um dos parti­
cipantes vai registando na Grelha as cornpetencias 
apresentadas. 

(Durac;ao 35 rn) 

0 conselheiro suscita o debate e a participac;ao de 
todos participantes. Completa as intervenc;oes evi­
denciando as cornpetencias dorninantes e introduz a 
questao da inovac;ao e da criatividade como cornpe­
tencias fundamentais para a actividade ernpresarial. 

(Durac;ao 30 m) 

Trabalho individual 

Em seguida o conselheiro apresenta urn teste de au­
to-avaliac;ao da criatividade individual (exercfcio 8/2). 

(Durac;ao 15 m) 

Ap6s a realizac;ao do exercfcio individual apresenta 
um diagrama com os 5 elementos fundamentais para 
qualquer ideia de neg6cio ou empresa. 

(Durac;ao 20 m) 

MATERIAlS 

Retroprojector 

Ouadro de papel 
Grelha de Competencias 

Empresariais 

Acetate 
Criatividade e ... 

Teste 
Qual e seu grau 
de criatividade 

ou 
E eu? Considero-me criativo? 

Acetates 
Diagramas ldeia de neg6cio 

ou empresa 
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MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO- BALANCO DE COMPETENCIAS EMPRESARIAL 

OBJECTIVOS 

ldentificar os principais aspectos de uma ideia de projecto 

Desenvolver um projecto de neg6cio ou empresa 

ACTIVIDADES 

Trabalho em sub-grupo 

(3 participantes) 

0 conselheiro prop6e aos participantes que se 
organizem em sub-grupos e apresenta o exercicio n° 
8/3, o qual tem como objective verificar se todos in­
tegraram as ideias desenvolvidas na apresentac;ao 
dos diagramas «ldeia de neg6cio ou empresa»,. 
Neste exercicio os participantes devem identificar 
uma area de neg6cio/empresa viavel na sua zona, 
partindo do levantamento das actividades profis­
sionais realizado no Modulo «Contexte Profissional» . 
Em alternativa podem ser fornecidos materiais infor­
mativos de apoio ao exercicio. 
0 conselheiro deve acompanhar a realizac;ao do 
exercicio. 

(Durac;ao 30 m) 

Plena rio 

Cada sub-grupo elege um porta-voz que apresenta a 
ideia de neg6cio surgida no sub-grupo. 
Ap6s cada intervenc;ao os membros dos outros sub­
grupos avaliam conjuntamente com o conselheiro o 
grau de potencial empresarial evidenciado nas apre­
sentac;6es. 

Esta apreciac;ao e feita segundo uma grelha de ava­
liac;ao. 

(Durac;ao 40 m) 

MATERIAlS 

Exercicio no 8/3 

Ouadro de papel + canetas 

Dossier ILE 

1 001 Neg6cios para Comec;ar 
em Casa 

99 ldeias de Neg6cio 

Ouadro de papel 
Grelha de avaliac;ao 

do potencial empresarial 
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MoouLo 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - BALANCO DE COMPETENCIAS EMPRESARIAL 

0BJECTIVOS 

Apresentar os programas de auto-emprego e de criac;ao de uma empresa do IEFP 

ACTIVIDADES 

Em seguida o conselheiro cria e proporciona um 
espac;o de debate que introduz a apresentac;ao dos 
programas do IEFP de apoio a criac;ao do proprio em­
prego. 
0 conselheiro em colaborac;ao com um tecnico de 
emprego apresentam os programas e convidam pro­
motores de ILE, IDL, ACPE ou outros para partilha­
rem as suas experiencias e responderem a quest6es 
relativas ao acesso aos programas, dificuldades 
sentidas, oportunidades aproveitadas, etc. 

(Durac;ao 180 m) 

No final do Balanc;o e apos este modulo, alguns dos 
participantes poderao ser orientados para o Pro­
grama Ser Empresario ... Um Caminho .... e outros 
programas. 

Trabalho individual 

Preenchimento da ficha de auto-diagnostico. 
Cada participante preenche a ficha de auto-diag­
nostico. Registo escrito na ficha de auto-diagnostico 
das: 

- actividades consideradas mais importantes; 
- assuntos ou ideias novas aprendidas. 

D ldentificac;ao das competencias necessarias 
~para o perfil de empresario. 

(Durac;ao 40 m) 

MATERIAlS 

Dossier com materiais dos 
programas do IEFP 

CO Agenda Pessoal 
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EXERCiCIO N° 8/1 

Na sua perspectiva quais as competencias genericas indispensaveis ao perfil do 
empresario? 

Fac;a um quadro onde identifique 6 competemcias genericas. 
Em seguida pense numa actividade econ6mica, num neg6cio nos quais as 
competencias identificadas sao necessarias. 

COMPETENCIAS EMPRESARIAIS 

[= 
r--------·------ --- ---- ------ --- ---- -- - -- --- . 

1...._... ...... ,_, .. .,. .............. ,_ .... _., ..... --·-~- ........ J 
[=~-==-·=~~~---=----~- -1 
L . .. ~~ -===~~==--.~~-~-- -.~.1 
r --·--- --- --· --·----------· -~- ---- - - --- ---- -- - -- -- - - --------- -------

l "' ,.....,..,.,_ .. __ .. _ .... ., ............. %0 .J 
[~-------------- ---------·--·----·------------·-·-1 

Neg6cio _ _________ _ 

Actividade econ6mica -----------------

FT 
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COMPETENCIAS EMPRESARIAIS 
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Ser diferente 

lmaginar ou projectar 

Ser capaz de transformar Ser capaz de realizar 

lnventar 

Produzir 

TER CRIATIVIDADE E ... 

Conceber ou descobrir 

Ter engenho 

Resolver problemas 

(A daptado da Rede ILE Melhores Empresas para as Mulheres - ldeias para Empresas, CE, 1995) 
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EXERCICIO N° 8/2 

Qual e 0 seu grau de criatividade? 

Tem uma atitude criativa perante a vida? As suas ideias sao diferentes e inovadoras? 

Para conhecer e avaliar o seu grau de criatividade, responda as seguintes quest6es, 
assinalando com um X a sua resposta. 

1 - E curioso? As opini6es e os problemas dos outros interessam-lhe? Pergunta a si 
mesmo par que e que as coisas sao feitas de determinada maneira e porque e que as 
pessoas fazem o que fazem? 

_j 

2 - E desafiador? Poe em questao as suposh;6es, atitudes ou preconceitos, 
procurando alternativas? 

__ j 

3 - Tern sentido de oportunidade? Aproveita as oportunidades quando elas 
aparecem? Procura resolver problemas, criar desejos ou satisfazer necessidades? 

_j _j _j _j 

4- Sabe detectar tendencias? Presta activamente aten<;ao as mudan<;as na sua vida, 
no seu local de trabalho e na sua area de habita<;ao? Acompanha os progressos 
resultantes das novas tecnologias ou as mudan<;as na legisla<;ao? 

_j _j _j _j 
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5- Gosta de arriscar? Gosta de experimentar ideias e de empregar o seu dinheiro em 
projectos nos quais acredita, mesmo quando os outros duvidam deles? 

_j -~J _j 

6- Tem intuic;ao? Resolve os problemas de uma forma 16gica ou tem tendencia para 
confiar nos seus sentimentos e intui<;6es? 

_ _j __ j ~-J _j 

7- E capaz de se adaptar? Pega em ideias e esquemas de uma situa<;ao e adapta-os 
a outras situa<;6es, como, por exemplo, de casa para o trabalho, etc.? 

_ _j _j _j _j 

8- Ve ou preve coisas antes dos outros? Tem tendencia para, nas suas previs6es, 
ir mais alem do que os outros? Pensa em como as coisas poderiam sere no que as 
pessoas farao no proximo seculo? 

_j _j _j _j 

9- E engenhoso ? Utiliza as coisas mais do que uma vez? Tem habilidade para usar 
coisas para resolver problemas? As pessoas confiam em si para encontrar coisas? 

_j _j _j _j 

10 - Acha que e uma pessoa criativa? Pens a de modo criativo? Tem confian<;a nas 
suas ideias? 

_j _j _j _j 

Se ja terminou solicite ao conselheiro a folha de avalia<;ao. 

( 

( 
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EXERCiCIO N° 8/2 

AVALIAf;AO 

Qual e 0 seu grau de criatividade? 

Atribua 3 pontos as respostas «sempre», 2 pontos as respostas «algumas vezes», 
1 ponto as respostas «Ocasionalmente». As respostas «nunca» nao sao pontuadas, 
valem 0 pontos. 

Fala a soma dos pontes. 

Se obteve entre 25 e 30 pontos, na sua op1n1ao tem uma atitude muito criativa. 
Parabens, agorae s6 utiliza-la a seu favor! 

Se obteve entre 20 a 24 pontos, acha-se criativo, mas pretende desenvolver mais 
essa compet€mcia. Aproveite esta formac;ao e desenvolva ideias! 

Se obteve entre 15 a 19 pontos, na sua opiniao acha que tem de desenvolver o seu 
potencial criativo. Aposte em si. vai ver que e criativo! 

Se totalizou menos de 15 pontos, nao se considera uma pessoa criativa. Nao 
desanime. Aproveite esta formac;ao e desenvolva ideias! 

(Adaptado de Rede ILE M elhores Empresas para as Mulheres - ldeias para Empresas. CE. 1995) 
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' 27 

EXERCiCIO N° 8/2 

I eu? 
Consiclero-me Criativo 1 

renllo uma atltude crlatlva 

perante a vlcla? 

Para o ajudar a fazer uma auto-avaliac;ao 
Colocam-se algumas quest6es as quais atribuira a seguinte pontuac;ao: 

• sempre: 3 pontes • de vez em quando: 2 pontes 
• raramente: 1 ponte 

D Sou curioso? 

lnteresso-me pelos 

pontos de vista e pro­

blemas dos outros e inter-

rogo-me, habitualmente, 

porque se hao-de fazer as coisas de determinada 

maneira e nao doutra, ou simplesmente porque se 

fazeml 

\ I I . . . 

@~~~ 
D Tenho sentido 

crrtico e sou 

exigente? 

Questiono-me sobre o 

convencional, os pre­

conceitos ou as opinioes 

pre-fabricadas, procu­

rando encontrar respostas novas e diferentes para as 

diversas situa~oes que surgeml 

• nunca: o pontes 

D Sou 

«oportunista»? 

Sei aproveitar as oportuni­

dades quando me surgeml 

Procuro enfrentar.os pro­

blemas e desafios e trans­

forma-los em novas opor­

tunidadesl 

D Apercebo-me das tend6ncias? 

Estou atento e sou sensivel b mudan~ que 

se verificam a nivel das pessoas, dos grupos e das ins­

titui~oes, bern como a nivel regional, nacional e mun­

diall 

~ 
FT 
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D Gosto de correr riscos? 

Estou decidido a experimentar as minhas 

ideias e a investir 

Sou intuitivo? 

as minhas energias 

e dinheiro em 

projectos em que 

acredito, mesmo 

que os outros du­

videm delesr 

D Para resolver os problemas do dia-a-dia dou 

largas aos meus sentimentos, intui~6es e imagina~o, 

procurando assim solu­

~oes invulgares (diver­

gentes), ou limito-me a 

solu~oes 16gicas e con· 

vencionais Jconvergen· 

tes)r 

D Gosto de me adaptar as situ~oes? 
Aproveito as ideias 

duma determinada si­

tua~ao para as aplicar 

e utilizar noutras situa­

~oes · pessoais, fami­

liares, profi ssionais, 

etd 

D Sou imaginativo? 

Utilizo as mesmas 

ideias mais do que uma vez. ou 

tenho capacidade para encon­

trar solu~oes diferentes para 

problemas e situa~oes dife­

rentesl 
I 

D Gostaria de ser uma pessoa crlatlva? ( 

Penso e actuo, 

frequentemente, de for­

ma criatival 

Acredito e bato-me pelas 

minhas ideiasl 

D Tenho o sentido 

de antevlslol 

Considero-me avan~do em 

rela~o ao meu tempol 

Costumo pensar no que sert 

o mundo e a vida no pr6-

ximo s6culol 

Revista FORMAR, n .o 15 

IEFP. Julho 1995 
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EXERCICIO N° 8/2 

AVALIA«;AO 

E eu? 
Considero-me criativo? 

Total de pontos 

Depois de somados os pontos das suas respostas confronte os resultados. 

25-30 pontos- Tem uma atitude bastante criativa. Parabens! 

20 -24 pontos- Tem criatividade, mas pode desenvolve-la mais. Forc;a! 

15-19 pontos- Devera desenvolver mais intensamente as suas capacidades criativas. 
Aproveite esta formac;ao. 

Se obteve menos de 15 pontos e sinal que tem tendencia para nao se considerar uma 
pessoa criativa. 

Mas atenc;ao! Oualquer que seja a pontuac;ao obtida, pode desenvolver, cada vez mais 
a sua criatividade. A criatividade nao tem limites, nao e um objecto que possui de uma 
vez por todas, esta em constante desenvolvimento. 
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EXERCICIO N° 8/3 

Procure identificar ideias para concretizar o seu projecto profissional criando o seu 
proprio emprego ou empresa. 
Siga o esquema do diagrama abaixo indicado. 

0 QuE? A QuEM? 

~ 
IDE lA 

QUANDO? 

-·-~ 

COMO? 

Utilize o verso desta folha para explicitar a sua ideia . 

FT 
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Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes acti­
vidades /temas: auto-emprego; criac;ao do proprio emprego; criac;ao de uma 
micro-empresa;perfil do empresario; competencias empresariais; criatividade; 
ideias de neg6cios; potencial empresarial; programas e incentives ao auto­
emprego. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidos ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais ---------------------------------------------

Em termos profissionais 

lndique os assuntos au ideias novas que aprendeu ______________________ _ 

D Refira as competencias pessoais e profissionais necessarias para o perfil 

~ do empresario -----------------------------------------------

FT 
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Registe a sua ideia de neg6cio/empresa preenchendo o diagrama abaixo e 
identifique as compet€mcias genericas necessarias para a sua concretizac;ao 

------- -
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n ronstrurao ~0 PrDifctO 
lnsercao Profissmnal 

A manutenc;ao da empregabilidade, a utilidade para o mercado de trabalho e cada 
vez mais da responsabilidade dos indivfduos. Estes sao cada vez mais confron­
tados com a necessidade de nao s6 actualizarem permanentemente os seus 
conhecimentos e saberes fazer, como adquirirem novas competencias de natureza 
transversal que lhes permita uma transic;ao qualificante para uma outra actividade 
profissional. 

A inserc;ao e, sobretudo, a reinserc;ao profissional, requere cada vez mais o de­
senvolvimento de atitudes potenciadoras da manutenc;ao no cada vez mais 
exigente sistema de emprego. 

Organizar e estruturar a procura de emprego de forma a desenvolver uma estrate­
gia de inserc;ao adequada e um dos objectives a alcanc;ar como Balanc;o de Com­
petencias. 

Nesta fase o auto-conhecimento, a consciencializac;ao da necessidade de explorar 
as redes relacionais, a capacidade de procurar e utilizar a informac;ao adequada, 
o conhecimento das exigencias do meio deverao constituir adquiridos pelos par­
ticipantes do balanc;o. Este eo momenta de confronto, de interacc;ao entre as suas 
competencias, adquiridas e a adquirir e a oferta do mercado de trabalho. 
Trata-se de devolver aos indivfduos a possibilidade de participarem novamente no 
mercado de trabalho, de assumir a lideranc;a do seu futuro, influenciando-o. 
Os resultados a alcanc;ar com a aquisic;ao de atitudes activas e positivas, iden­
tificac;ao das competencias e das areas profissionais deverao ser no sentido de 
uma inserc;ao qualificante. Entendendo-se como a intersecc;ao entre motivac;6es, 
aspirac;6es, gostos, competencias e posto de trabalho compatfvel e adequado. 

Palavras-chave: 

competencias para a empregabilidade 

procura activa de emprego 

redes de rela<;6es 

marketing pessoal 
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MoouLo 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - INSER<;AO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Rendibilizar e utilizar o Balanc;o de Competencias tendo como objective a inserc;ao pro­
fissional 

ldentificar as competencias necessarias para a procura de emprego 

ldentificar as competencias para a empregabilidade 

ACTIVIDADES 

0 conselheiro introduz o modulo e apresenta as acti­
vidades a desenvolver e os seus objectives ope­
racionais. 
Propoe a simulac;ao de um clube de emprego, se­
gundo os modelos frances e canadiano, apresen­
tando as iniciativas que podem ser realizadas nesse 
ambito. 

(Durac;ao 35 m) 

Trabalho individual 

Em seguida solicita aos participantes que retomem a 
sua Agenda Pessoal, exercicio do quadro «Novas 
Profissoes/ Profissoes com Futuro» do modulo 4 -
Contexte Profissional e listem as pistas profissionais 
identificadas tendo em vista a realizac;ao do seu 
plano individual de inserc;ao no mercado de trabalho. 

(Durac;ao 1 0 m) 

Apos o trabalho individual o conselheiro apresenta, 
no ambito do clube de emprego, as diferentes 
estrategias a p6r em pratica . 

MATERIAlS 

Aceta to 
Competencias para a procura 
de emprego e competencias 

para a empregabilidade. 

OJ Agenda Pessoal 

Acetates Estrategias 
de lnserc;ao 





~ ronstru~ao ~o PrOierto -lnsercao Profissmnal ~odulo 9 

MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - INSERCAO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

ldentificar e integrar as diferentes estrategias de insen;:ao ou reinsen;:ao no mercado 
de emprego 

ACTIVIDADES 

Apresenta cada uma delas e solicita ao grupo que 
( organize em sub-grupos de 3 participantes, por for­

ma a proceder a distribuic;:ao dos exercfcios segundo 
as diferentes estrategias. 
Cada sub-grupo trabalhara uma estrategia diferente. 
0 Conselheiro sorteara entre as 5 possibilidades 
pelos sub-grupos, por forma a proceder a distribui­
c;:ao dos exercicios pelos diferentes sub-grupos. 

(Durac;:ao 60 m) 

0 objective e que cada participante conhec;:a as 
opc;:oes que tem ao seu dispor na sua procura activa 
de emprego. As intervenc;:oes e as estrategias sao 
preparadas em sala e depois experimentadas no 
terreno. 
0 conselheiro prop6e, ainda, a visualizac;:ao do CD 
ROM, Como procurar emprego. 

(Durac;:ao 35 m) 

Trabalho de Sub-grupo 

Cada sub-grupo prepara a sua estrategia de inter­
venc;:ao, ap6s previa selecc;:ao da zona a explorar, no 
caso dos sub-grupos que consultarem anuncios em 
locais publicos, contacto directo com empresas e 
identificac;:ao de entidades intermediarias. 

MATERIAlS 

CD ROM Como Procurar 
Emprego 

Exercfcio no 9/1 
Como Procurar Emprego -

Guia Pratico, Jornais diarios, 
semanarios, regionais, Diarios 

da Republica 11a e lila series, 
anuncios de oferta 

de emprego e plantas 
de localizac;:ao. ~ 
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MODULO 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO - INSERCAO PROFISSIONAL 

OBJECTIVOS 

ldentificar e integrar as diferentes estrategias de inserc;ao ou reinserc;ao no mercado 
de emprego 

Promover uma campanha de marketing pessoal 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Cada sub-grupo elege um porta-voz que apresentara 
a estrategia do seu grupo. 

(Durac;ao 30m cada sub-grupo) 

Em seguida o conselheiro apresenta os instrumentos 
de apoio a estrategia de inserc;ao: as cartas de res­
pasta a anuncios, as candidaturas espontaneas e os 
curriculum vitae, bem como a preparac;ao para as en­
trevistas de recrutamento. 

(Durac;ao 45 m) 

Trabalho em sub-grupo 

Cada elemento do sub-grupo vai preparar a sua se­
mana de procura activa de emprego. Embora este 
exercfcio seja realizado no sub-grupo, o planeamento 
da semana deve ser individual, tendo em conta de­
signadamente as condicionantes de natureza pes­
seal e familiar. 

(Durac;ao 25 m) 

MATERIAlS 

Acetates + canetas 
Papel de cenario 

Acetate 
Como Procurar Emprego 

Exercfcio 
Plano de uma semana 
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( H ronstrurao ~0 Proierto -lnserrao ProfiSSiOnal ~odulo 9 

MODULO . 

A CONSTRUCAO DO PROJECTO- INSERCAO PROFISSIONAL 

0BJECTIVOS 

Promover uma campanha de marketing pessoal 

ACTIVIDADES 

Plena rio 

Cada participante apresenta a sua semana de pro­
cura activa de emprego. 

(Durac;ao 20 m) 

0 conselheiro cria um espac;o de debate por forma a 
reflectirem conjuntamente as dificuldades que se 
podem colocar a cada um, bem como as formas de 
as ultrapassar. 

(Durac;ao 35 m) 

Trabalho individual 

Cada participante preenche a ficha de auto-diag­
n6stico. 
Registo escrito na ficha de auto-diagn6stico das: 
- actividades consideradas mais importantes; 
- assuntos ou ideias novas aprendidos. 

D ldentificac;ao das competencias necessarias 
~ para a empregabilidade. 

(Durac;ao 40 m) 

Acetates+ canetas 

CD Agenda Pessoal 
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H ronstru(ao ~o Proierto -lnsercao Profissmnal 

COMPETENCIAS PARA A PROCURA 

De EMPREGO 

r ----------------·--·-----·----------· 
i 

I 
• Persuasao 

• Perseveran<;a 

• Capacidade de argumenta<;ao 

• Capacidade de comunica<;ao 

• Verbaliza<;ao 

• Organiza<;ao 

• Observa<;ao 

• Motiva<;ao 

• Memoriza<;ao 

• Disponibilidade 

~odulo 9 

COMPETENCIAS PARA A 

EMPREGABILIDADE 

• Disponibilidade 

• Dinamismo 

• Capacidade de decisao 

• Trabalhar em equipa 

A 
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fl ronstrurao ~o Proieno -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

ESTRATEGIAS DE INSERCAO 

PROCURA ACTIVA DE EMPREGO 

1 - Explora<;ao das redes de rela<;6es 

2 - Procura de anuncios de oferta de emprego 
publicitados nos jornais (imprensa e Diario 
da Republica) 

3 - Consulta de a nuncios em locais publicos 
(supermercados, junta de freguesia, lojas ... ) 

4 -Contacto directo com empresas, 
departamentos de pessoal e/ou recursos 
humanos para auto-inscri<;ao 

5 -ldentifica<;ao de entidades intermediarias 

6 -Promo<;ao de uma campanha de marketing 
pessoal 

A 
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( H ronstru~ao ~o Proierto -lnser~ao Profissmnal 

REDES DE RELACOES 

1 - FAMILIARES 

Parentes Profissao/ Actividade 

Mae Telefonista 

Sobrinho Engenheiro mecanico 

Padrinho Jardineiro 

2- AMIGOS 

Amigos Profissao/ Actividade 

Antonio Manuel Carpinteiro 

Luisa Costureira 

Teresa Vigilante 

I 

~odulo 9 

Local De Trabalho 

Portugal Telecom 

ABB 

Camara Municipal de 
Lou res 

Local De Trabalho 

Oficina propria 

Atelier da estilista 
Manuela Ro 

Escola Primaria no 1 
de Arruda dos Vinhos 

A 





( H ronstrurao ~o rroierto -lnserrao rrofissional ~odulo 9 

REDES DE RELACOES 

1 - FAMILIARES 

Parentes Profissao/ Actividade Local De Trabalho 
I 
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REDES DE RELACOES 

2- AMIGOS 

Amigos Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

( 

FT 
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( R ronstruNo ~o PrOierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

REDES DE RELACOES 

3- EX-COLEGAS E EX-SUPERIORES 

Ex-colegas/ex-superiores Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

Antonio Fernando Contabilista Banco Nacional 
Ultra marino 

( Eng0 Antonio Sousa Chefe de pessoal Banco Nacional 
Ultramarino 

Matilde Ria Caixa Caixa Geral de 
Depositos 

A 
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REDES DE RELAf;OES 

3 - EX-COLEGAS E EX-SUPERIORES 

Ex-colegas/ex-superiores Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 





( R ronstrucao ~o PrOieno -lnsercao Profissmnal ~odulo 9 

REDES DE RELAc;OES 

4 - AMIGOS DOS AMIGOS 

Amigos dos amigos Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 
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H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Prof;ssmnal ~odulo 9 

REDES DE RELACOES 

5 - PROFESSORES, MONITORES E FORMADORES 

Professores, monitores 
e formadores 

Mestre Antonio 

Professor Leopoldina 

Monitora Teresa 

Conhecidos 

Senhor com quem 
habitualmente falo no 
comboio 

0 senhor que encontro 
no cafe ao sabado 

0 senhor Manuel do 
quiosque onde compro 
os jornais 

0 funcionario da 
biblioteca municipal 
onde vou consultar os 
Diaries da Republica 

Profissao/ Actividade 

Form ad or 

Professor 

Monitor 

6 - CONHECIDOS 

Profissao/ Actividade 

Comerciante 

Documentalista 

H1 

Local De Trabalho 

FORPESCAS 

Escola Secundaria da 
Tapada 

Campo de ferias de 
Albufeira 

Local De Trabalho 

Ouiosque «Compraqui» 

Biblioteca Municipal das 
Galveias 

A 





~ ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

REDES DE RELACOES 

5 - PROFESSORES, MONITORES E FORMADORES 

Professores, monitores 
e formadores Profissao/ Actividade ' Local De Trabalho 

FT 
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H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

REDES DE RELACOES 

6 - CONHECIDOS 

Conhecidos Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 





H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

REDES DE RELACOES 

7- VIZINHOS 

Vizinhos Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 
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REDES DE RELACOES 

8- OUTROS 

Outros Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 
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H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

ANUNCIOS DE 0FERTAS DE EMPREGO PUBLICITADAS 

NOS JORNAIS {IMPRENSA E DIARIO DA REPUBLICA) 

JORNAIS DIARIOS E SEMANARIOS 

JORNAIS LOCAlS E REGIONAIS 

DIARIOS DA REPUBLICA - lla E lila SERIES 

lla SERlE - ADMINISTRACAO PUBLICA CENTRAL -

- MINISTERIOS, DIRECCOES-GERAIS, INSTITUTOS ... 

lila SERlE- ADMINISTRACAO PUBLICA LOCAL- CAMARAS MUNICIPAlS, 

JUNTAS DE FREGUESIA E SERVICOS MUNICIPALIZADOS) 

TODOS PODERAO SER CONSULTADOS NAS BIBLIOTECAS MUNICIPAlS 

A 
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R ~onstru(ao ~o PrOierto -lnsercao Profissmnal ~odulo 9 

EXERCiCIO N° 9/1 

Listar actividades correspondentes a profiss6es de maior procura, de acordo com o 
exemplo que abaixo se apresenta. 

Exemplo: 

PROFISSAO: CARPINTEIRO DE LIMPOS 

Actividades: 
executa, manta e assenta elementos de madeira 

(portas, jane las, caixilhos ... ); 
serra e aparelha madeira a partir de model as; I 

afaga e raspa superficies... __j 
(CNP, edi<;ao de 1994) 

Em primeiro Iugar procure tres anuncios aos quais considera poder responder. 

Em segundo Iugar, identifique e liste as actividades que lhe correspondem. Comece 
pelas indicadas no anuncio e depois procure outras na Classifica<;ao Nacional de 
Profiss6es (CNP). 

Em seguida preencha as grelhas de analise para resposta a um anuncio. 

FT 
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GRELHA DE ANALISE DE UM ANUNCIO 

Nome da Empresa/Organismo: Profissao: Perfil indicado no anuncio: 

Sector de actividade: Fun96es: Habilita96es escolares: 

Curses de formaQao profissional: 
Local: 

Experiencia profissional: 

Outra informaQao de relevancia: I Outra informaQao de relevancia: 
Competencias genericas: 

Outra informaQao de relevancia: 
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GRELHA DE ANALISE PARA RESPOSTA A UM ANUNCIO 

Elemento contido 
no anuncio 

Nome da Empresa/Organismo: 

Sector de actividade: 

Local : 

Elemento recolhidos a partir 
do anuncio 

Profissao: 

Func;oes: 

Outra informac;ao de relevancia: 

Em Que Aspectos Correspondo aos 
requisitos mencionados no anuncio 

Perfil indicado no anuncio: 

Habilitac;oes escolares: 

Cursos de formac;ao profissional: 

Experiencia profissional: 

Competencias genericas: 

Outra informac;ao de relevancia: 
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( H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

CONTACTO DIRECTO COM EMPRESAS, DEPARTAMENTOS DE 

PESSOAL E/OU RECURSOS HUMANOS PARA AUTO-INSCRICAO 

Sector. de 
actividade 

Electr6nica 

Texteis 

Comercio 

Nome da 
Em pre sa 

Cabosfinos 

Com bate 

ao Frio 

Continente 

Localiza(:ao/ 
/Endere(:o 

Marvila/ 

/Azinhaga 

dos Alfinetes 

Rua da 

Madalena 

Amadora 

Auto-lnscri(:ao 

Ficha + 
fotografia 

Ficha + 
entrevista 

Ficha + 
fotografia 

A 





~ ~onstru~ao ~o Pr01eno -lnserNo Profissmnal 

ENTIDADES INTERMEDIARIAS 

PROCURA DE EMPREGO 

CENTROS DE EMPREGO 

UN IV AS 

CLUBES DE EMPREGO 

EMPRESAS DE TRABALHO TEMPORARIO 

~odulo 9 

EMPRESAS DE RECRUTAMENTO E SELECCAO 

A 
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SEGUNDA 

8h - - ~~- -

9h - -- ·- -- --

10 h 
- -· · - ----- - --~ -

11 h ----

- ------ -- -- -

12 h - -

13 h ---- - -

14 h 

15 h - -

16 h -

17 h -

18 h -- ---

-- - -

19 h 

20 h 

TERCA QUART A 

8h 8h 

9h 9h ----

10 h 10 h 

------ - -- --

11 h 11 h 

-

12 h 12 h 

13 h 13 h 

14 h 14 h ----

15 h 15 h -

16 h 16 h ----

17 h 17 h 

- ---

18 h 18 h -

-- ----

19 h 19 h 

20 h 20 h -

QUINTA 

8h - ---- --
9h 

-

10 h - --- -- -

-- -
11 h 

12 h -- ---

13 h 
-~ 

14 h 
- - · - · ---- - . 

-

15 h 

16 h - --

--

17 h - . 

18 h 

19 h 

20 h 

SEXTA 

8h -

9h -
10 h -

---~-~---~-

11 h 

12 h -- -

13 h 

14 h 

15 h 

16 h 

17 h 

18 h 

-

19 h 

20 h 
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~odulo 9 

Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes acti­
vidades /temas: competencias para a procura de emprego; empregabilidade; 
estrategias de inserc;ao; redes de relac;6es; anuncios de oferta de emprego; 
fontes de informac;ao; marketing pessoal. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidos ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais 

Em termos profissionais 

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu 

& Refira as compet8ncias necessilrias para a empregabilidade 

Das estrategias de insen; ao aprendidas ao Iongo das sess6es, aquela que mais 

se adequa a mim e --

Na minha campanha de marketing decidi 
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REDES DE RELACOES 

6 - CONHECIDOS 

Conhecidos Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 
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REDES DE RELACOES 

7- VIZINHOS 

Vizinhos Profissao/ Actividade Local De Trabalho 

FT 
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REDES DE RELACOES 

8- OUTROS 

Outros Profissao/ Actividade Local De Trabalho 
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H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

ANUNCIOS DE 0FERTAS DE EMPREGO PUBLICITADAS 

NOS JORNAIS {IMPRENSA E DIARIO DA REPUBLICA) 

JORNAIS DIARIOS E SEMANARIOS 

JORNAIS LOCAlS E REGIONAIS 

DIARIOS DA REPUBLICA - lla E lila SERIES 

lla SERlE - ADMINISTRACAO PUBLICA CENTRAL -

- MINISTERIOS, DIRECCOES-GERAIS, INSTITUTOS ... 

lila SERlE- ADMINISTRACAO PUBLICA LOCAL- CAMARAS MUNICIPAlS, 

JUNTAS DE FREGUESIA E SERVICOS MUNICIPALIZADOS) 

TODOS PODERAO SER CONSULTADOS NAS BIBLIOTECAS MUNICIPAlS 
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R ~onstru(ao ~o PrOierto -lnsercao Profissmnal ~odulo 9 

EXERCiCIO N° 9/1 

Listar actividades correspondentes a profiss6es de maior procura, de acordo com o 
exemplo que abaixo se apresenta. 

Exemplo: 

PROFISSAO: CARPINTEIRO DE LIMPOS 

Actividades: 
executa, manta e assenta elementos de madeira 

(portas, jane las, caixilhos ... ); 
serra e aparelha madeira a partir de model as; I 

afaga e raspa superficies... __j 
(CNP, edi<;ao de 1994) 

Em primeiro Iugar procure tres anuncios aos quais considera poder responder. 

Em segundo Iugar, identifique e liste as actividades que lhe correspondem. Comece 
pelas indicadas no anuncio e depois procure outras na Classifica<;ao Nacional de 
Profiss6es (CNP). 

Em seguida preencha as grelhas de analise para resposta a um anuncio. 
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GRELHA DE ANALISE DE UM ANUNCIO 

Nome da Empresa/Organismo: Profissao: Perfil indicado no anuncio: 

Sector de actividade: Fun96es: Habilita96es escolares: 

Curses de formaQao profissional: 
Local: 

Experiencia profissional: 

Outra informaQao de relevancia: I Outra informaQao de relevancia: 
Competencias genericas: 

Outra informaQao de relevancia: 
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GRELHA DE ANALISE PARA RESPOSTA A UM ANUNCIO 

Elemento contido 
no anuncio 

Nome da Empresa/Organismo: 

Sector de actividade: 

Local : 

Elemento recolhidos a partir 
do anuncio 

Profissao: 

Func;oes: 

Outra informac;ao de relevancia: 

Em Que Aspectos Correspondo aos 
requisitos mencionados no anuncio 

Perfil indicado no anuncio: 

Habilitac;oes escolares: 

Cursos de formac;ao profissional: 

Experiencia profissional: 

Competencias genericas: 

Outra informac;ao de relevancia: 
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( H ronstrurao ~o Proierto -lnserrao Profissmnal ~odulo 9 

CONTACTO DIRECTO COM EMPRESAS, DEPARTAMENTOS DE 

PESSOAL E/OU RECURSOS HUMANOS PARA AUTO-INSCRICAO 

Sector. de 
actividade 

Electr6nica 

Texteis 

Comercio 

Nome da 
Em pre sa 

Cabosfinos 

Com bate 

ao Frio 

Continente 

Localiza(:ao/ 
/Endere(:o 

Marvila/ 

/Azinhaga 

dos Alfinetes 

Rua da 

Madalena 

Amadora 

Auto-lnscri(:ao 

Ficha + 
fotografia 

Ficha + 
entrevista 

Ficha + 
fotografia 

A 
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ENTIDADES INTERMEDIARIAS 

PROCURA DE EMPREGO 

CENTROS DE EMPREGO 

UN IV AS 

CLUBES DE EMPREGO 

EMPRESAS DE TRABALHO TEMPORARIO 

~odulo 9 

EMPRESAS DE RECRUTAMENTO E SELECCAO 
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~odulo 9 

Ao Iongo das sessoes deste modulo foram desenvolvidas as seguintes acti­
vidades /temas: competencias para a procura de emprego; empregabilidade; 
estrategias de inserc;ao; redes de relac;6es; anuncios de oferta de emprego; 
fontes de informac;ao; marketing pessoal. 

Dos assuntos e actividades desenvolvidos ao Iongo da sessao quais foram 
aqueles que considerou mais importantes: 

Em termos pessoais 

Em termos profissionais 

lndique os assuntos ou ideias novas que aprendeu 

& Refira as compet8ncias necessilrias para a empregabilidade 

Das estrategias de insen; ao aprendidas ao Iongo das sess6es, aquela que mais 

se adequa a mim e --

Na minha campanha de marketing decidi 
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MODULO 

AVALIACAO 

0BJECTIVOS 

Avaliar o impacto do balanc;o de competencias no desenvolvimento profissional dos 
candidates. 

Avaliar o contribute do balanc;o de competencias na construc;ao do projecto profis­
sional. 

Avaliar os factores que determinam a empregabilidade psicossocial dos candidates. 

ACTIVIDADES 

No final do modulo 9, o conselheiro apresenta aos 
participantes um questionario (p6s-teste) a fim de 
avaliar a aplicac;ao do programa. 

0 questionario deve ser preenchido individualmente, 
ap6s alguns esclarecimentos do conselheiro relati­
vamente as quest6es que suscitam duvidas. No final 
os participantes devem devolver os questionarios ao 
conselheiro. 

A avaliac;ao e completada com a realizac;ao de entre­
vistas semidirectivas, as quais permitirao aprofundar 
a avaliac;ao. 0 grupo organiza-se em sub-grupos de 
5 a 6 participantes, os quais participarao nas 
entrevistas colectivas. Estas entrevistas deverao ter 
uma durac;ao aproximada de 3 a 3 horas e meia, o 
que permite organizar os grupos, para a manha e 
para a tarde. 

MATERIAlS 

Ouestionario 
P6s-teste 



( 

( 



Hualiacao 

MODULO 

AVALIACAO 

0BJECTIVOS 

Avaliar o impacto do balanc;o de competencias no desenvolvimento profissional dos 
candidates. 

Avaliar o contribute do balanc;o de competencias na construc;ao do projecto profis­
sional. 

Avaliar os factores que determinam a empregabilidade psicossocial dos candidates. 

ACTIVIDADES 

As entrevistas sao conduzidas e animadas pelo con­
selheiro com base num guiao. 

0 conselheiro deve estimular todos os participantes 
a pronunciarem-se sobre todas as quest6es colo­
cadas. 

As entrevistas devem ser gravadas com permissao 
dos participantes. A gravac;ao garante uma maior fi­
delidade e objectividade do registo e tratamento da 
informac;ao, facilitando por outro I ado ao conselheiro 
o papel de dinamizador das entrevistas de avaliac;ao. 

A avaliac;ao ficara concluida como tratamento dos 2 
questionarios (pre-teste e p6s-teste) e com a analise 
de conteudo das entrevistas. 

MATERIAlS 

Guiao de entrevista 

Gravador 





~urstionarm Hualiacao 

Nome: 

Pes-TESTE 

Agora que ja fez o seu balanc;o de competencias, responda a 

este questionario. 

Procure responder a todas as quest6es. 

Este questionario vai permitir, com a sua colaborac;ao, fazer a 

avaliac;ao deste programa. 

Assinale com um X a sua resposta, a cada uma das quest6es. 

Habilitac;oes Escolares: _ ____________ _ 

Ultima Actividade Profissional: 

ldade: __________________________ __ 

Data: __ I __ I 



Hualiacao Pos-ieste 

1. TER PARTICIPADO NO BALANCO DE COMPETENCIAS, 

CONTRIBUIU PARA: 

1 .1. Apoia-lo na auto-avalia9ao das suas capacidades e interesses 

.. 
_j _j 

1.2. Ajuda-lo a reflectir sobre as suas necessidades .. 

1.3. Ajuda-lo a reflectir sabre as suas competencias 

.. 

1 .4. Obter informa96es sobre o mercado de trabalho, as profissoes, as 
forma96es existentes, ... 

. . 

1 .5. Ajuda-lo a reflectir sobre o seu percurso profissional .. 



Pus-Teste nualiacao 

2. SENTE-SE CAPAZ DE: 

2.1. Construir um projecto profissional .. 
_j 

2.2. Formular um plano de ac<;ao para o futuro 

.. 
_ _j , __ j _j 

2.3. Desenvolver todas as ac<;oes necessarias para realizar o seu projecto pro­
fissional 

.. 
_j 

2.4. Negociar um projecto utilizando argumentos claros e precisos 

.. 
_j _j _j 



Pus-Teste 

3. ACTUALMENTE, E CAPAZ DE: 

3.1. ldentificar as suas competencies profissionais 
; . 

_j 

3.2. ldentificar as suas competencies pessoais .. 
~.J 

3.3. ldentificar os seus pontes fortes 
; . 

_j _j 

3.4. ldentificar os seus centres de interesse 
; . 

3.5. Definir os seus objectives profissionais .. 

3.6. Determiner as suas necessidades de forma<;ao .. 

3.7. ldentificar os seus pontes fracas 
; . 



Pus-Teste Hualiacao 

4. ACTUALMENTE, SENTE-SE CAPAZ DE: 

4.1. Falar da sua situa<;ao profissional com os seus familiares 

4.2. Falar da sua situa<;ao profissional com os seus amigos .. 
_j 

4.3. Falar da sua situa<;ao profissional actual com outros profissionais 

_ _j ___ j 



nualiacao Pus-Teste 

5. QuANDO PROCURAR EMPREGO VAl: 

5.1. Consultar OS anuncios 

5.2. Enviar cartas de candidatura espontanea 

5.3. Consultar ofertas de emprego no Centro de 
Emprego 

5.4. Contactar as pessoas conhecidas 

5.5. Contactar directamente as empresas 

5.6. Frequentar cursos de forma<;ao para melhorar 
ou adquirir competencias profissionais 

5.7. Frequentar sess6es para aprender tecnicas 
de procura de emprego 

5.8. Concorrer a concursos 

5.9. Solicitar ajuda aos amigos 

5.1 0. Voltar a contactar a(s) empresa(s) onde ja 
trabalhou 

5.11. Solicitar apoio aos membros da sua famflia 

5.12. Contactar empresas de trabalho temporario 

5 .13. Contactar empresas de recrutamento e se-
lec<;ao 

Muitas Algumas Nunca 
vezes vezes 

_j _j _ _j 

_j _j _ _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j .__1 

_j _j _,j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 

_j _j _j 



ros-Teste nualiacao 

6. No ACTUAL CONTEXTO, 0 QUE E QUE LHE PARECE 
MAIS IMPORTANTE PARA ENCONTRAR EMPREGO 

6.1. Ter experi€mcia profissional 
lmportante Pouco lmportante 

6.2. Estar no sitio certo, no momenta certo 
P.ouco portante 

... __ j 

6.3. Ter um plano de acc;ao e saber po-lo em pratica 
ouco lm ortante 

___ j 

6.4. Ser capaz de oferecer os seus servic;os 
Pouco lmportante 

6.5. Possuir formac;ao profissional adequada 
P.ouco lm ortante 

_j _j __ j 

6.6. Possuir habilitac;6es escolares 
ouco lmportante 

_j _j _j 
6. 7. Ter uma boa rede de relac;6es 

ortante Pouco lm ortante 

_j _j _j 
6.8. Possuir informac;ao sabre o mercado de trabalho e as profiss6es 

_j _j _j 



Pus-Teste 

7. CONSIDERA-SE BEM INFORMADO SOBRE: 

7.1 . A oferta de forma<;ao profissional .. 
__ .J 

7.2. A oferta de emprego .. 
__ j 

7.3. As empresas locais mais susceptlveis de oferecer emprego 

_j 
7 .4. Os Centros de Forma<;ao Profissional e outros organismos que oferecem 

forma<;ao profissional .. 

7 .5. Os sectores profissionais on de ha dificuldade de emprego 

7.6. Os sectores profissionais onde ha mais possibilidade de emprego 

7. 7. Os seus direitos e os apoios de que pode beneficiar (estagios, cursos de 
forma<;ao, subsldio de desemprego ... ) .. 



Pus-Teste 

8. AGORA QUE JA FEZ 0 SEU BALANCO DE COMPETENCIAS, VAl: 

8.1 . Procurar emprego 

; . 
_j 

8.2. Par em pratica as tecnicas de procura de emprego 

_ _j __ j 

8.3. Fazer um curso de forma<;ao qualificante 

Sim Nao 

8.4. Fazer um curso de forma<;ao contfnua 

; . 

8.5. Criar o proprio emprego ou empresa .. 

8.6. Fazer um estagio profissional numa empresa 

.. 

8.7 . Outros 

.. 
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ENTREVISTA DE AVALIACAO 

Gu1Ao 

1 - Dos 9 m6dulos qual foi aquele que considera mais importante para a concretiza<;ao 
do seu projecto profissional? 

2- Dos 9 m6dulos do Balan<;o de Competencias qual foi aquele que mais contribuiu 

para o seu desenvolvimento e valoriza<;ao pessoal? 

Porque e de que modo? 

3 - Acha que o Balan<;o de Competencias lhe permitiu conhecer as tecnicas e estra­

tegias de procura de emprego adequadas? Se sim. quais? Quais aquelas que se 
sente mais capaz de utilizar? 
Equal aquela(s) que pensa vai utilizar mais? 

4- Acha que em termos de competencias esta forma<;ao ajudou-o a descobrir al­
gumas? Quais? 

5- Quais as competencias que considera fundamentais na sua inser<;ao? 

6- Fazer o Balan<;o de Competencias permitiu-lhe conhecer os seus recursos e po­
tencialidades para ultrapassar os obstaculos identificados? Se sim, como? 

7- 0 que mais destacaria desta forma<;ao? 0 que I he deu mais satisfa<;ao? (Os temas 
abordados, a possibilidade de trabalhar em grupo, a utiliza<;ao da sua experiencia 
pessoal, a diversidade de actividades desenvolvidas. a forma<;ao no terreno, os 

exercicios, os materia is da forma<;ao .... ) 
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