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Objetivo do Modulo

Moédulo 0: Mddulo Inicial - Definir Expectativas

O objetivo deste mddulo é apresentar o programa de formacdo e os tépicos incluidos e a forma
como estes se relacionam com o apoio ds mdes na reentrada no mercado de trabalho ou na
transicdo de carreira. Também aborda a importéncia da motivacdo e das competéncias
transversais no desenvolvimento da carreira. O modulo dd aos formandos a oportunidade de
determinar em que ponto se encontra o seu atual conjunto de competéncias e quais sdo 0s
proximos passos para o melhorar. Os formandos recebem ainda dicas e recursos adicionais para
aprofundarem os seus conhecimentos sobre os topicos acima referidos.



! l S Cofinanciado pela
e i Uniao Europeia
MOTHERS

looking ahead

Resultados da aprendizagem

ApOs a conclusdo desta licdo, os participantes adquirir o seguinte;

Conhecimentos:

« Conhecimento factual dos tfemas incluidos no programa

e Conhecimento factual e pratico da importé&ncia da motivacdo e das competéncias transversais

» Conhecimento factual dos recursos e sistemas de apoio disponiveis
Competéncias:
* |dentificar necessidades e objetivos pessoais de aprendizagem
« Refletir sobre as necessidades pessoaqis de aprendizagem e as aspiracoes profissionais
« Definir expectativas realistas de participacdo e aprendizagem
Atitudes:
» Vontade de se sentir confortdvel e apoiado no ambiente de aprendizagem
* Abertura a novas ideias e colaboracdo

Abertura para promover uma atitude positiva em relacdo a colaboracdo e a aprendizagem
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O que é o Programa de

Formacao MOLA?

Este programa de formacdo foi concebido para apoiar as mdes na reentrada no
mercado de frabalho ou na transicdo de carreira. E importante definir expectativas
realistas para que se possa manter motivada e alcancar progressos significativos. Eis o

que pode esperar do programa de formacdo:

© Ser-lhe-ao

apresentadas
ferramentas de valor,
como a analise SWOT,
o Career Model
Canvas e a Skills Gap
Analysis, que o
ajudarao a avaliar os
seus pontos fortes, a
identificar areas de
crescimento e a criar
um plano estruturado
para a sua carreira.

Estas ferramentas
proporcionam uma
abordagem passo a
passo para o ajudar a
assumir o controlo do
seu planeamento de
carreira.

éncias

transversais

n\')lvimento de compet

Dese

As competéncias
transversais, como a
comunicacgao, a
resolugao de
problemas e a gestao
do tempo, serao os
principais objetivos do
programa. Estas
competéncias sao
essenciais para
qualquer emprego e o
seu desenvolvimento
melhorara a sua
empregabilidade e o
equilibrio entre a vida
profissional e pessoal.
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Aprendera a definir
objetivos SMART, o
que o ajudara a dividir
as suas aspiragoes a
longo prazo em passos
claros e geriveis. Quer
se trate de regressar
ao trabalho, iniciar um
novo negocio ou
prosseguir os estudos,
a tonica sera colocada
na criagao de objetivos
realistas e realizaveis.

p:

® Uma das principais
preocupacodes das

® maes que regressam

2 ao trabalho € equilibrar

o as exigéncias da

®© carreira com as

S responsabilidades

‘w familiares. O programa

& fornecer-lhe-a

O estratégias para gerir

Q. eficazmente a vida
profissional e a vida
domeéstica.

,0i0 ao equilibrio entre vida
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O que é a Motivacao e
Porque é que é Importante?

« Para nos mantermos motivados ao longo deste
percurso, é Util compreender porque € que
fazemos o que fazemos. As teorias da motivacdo
podem esclarecer o que nos leva a ter sucesso,
especialmente face a desafios como o equilibrio
entre a vida profissional e a vida familiar.

Auto-realizagao: Em ultima analise, pode estar a
esforcar-se por crescer pessoalmente, utilizar as suas
competéncias ao maximo e fazer algo que o apaixone.

Necessidades de estima: Ganhar confianga e
reconhecimento pelo seu trabalho pode ser um
poderoso fator de motivagao, especialmente apés uma

longa pausa.

Necessidades sociais: O sentimento de pertenca é
crucial. Muitos dos que regressam sao motivados pelo
desejo de recuperar uma rede social ou de se sentirem

«  Uma das teorias mais conhecidas € a Hierarquia parte de uma comunidade profissional.

das Necessidades de Maslow. Esta teoria sugere
que a motivacdo humana se baseia numa
pirdmide de necessidades, comecando pelas
necessidades fisioldgicas bdsicas e avancando
para a auto-realizacdo.

Necessidades de seguranca: Para as mées que
regressam ao mercado de trabalho, a seguranca no
emprego ou as modalidades de trabalho flexiveis que
se coadunam com a vida familiar podem ser um fator

de motivagao primordial.

Necessidades basicas: Se esta preocupado com a

estabilidade financeira, a sua motivacao imediata pode
ser encontrar um emprego para cobrir as despesas de
subsisténcia.

« Vejamos como isto se aplica aqui:
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Motivagado Intrinseca

A motivacdo infrinseca vem de
dentro. Pode sentir-se motivado
porque gosta de aprender coisas
novas, porque  quer  crescer
pessoalmente ou porque quer dar
um bom exemplo a sua familia e
amigos.

Motivacado Intrinseca vs. Motivacdo Extrinseca

Motivagao Extrinseca

A motivagao extrinseca € motivada
por recompensas externas, como
ganhar um  saldrio, receber
reconhecimento ou alcancar o
equilibrio entre a vida profissional e
pessoal.

Compreender as suas motivagoes pessoais pode ajudd-lo a

manter-se concentrado durante o programa e a identificar os
aspetos da sua carreira que mais o motivam.
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A importancia do
Desenvolvimento de
Competeéncias Transversais

As competéncias transversais sGo as competéncias ndo
técnicas e interpessoais que influenciam a forma como
interage com os outros, gere o seu tempo e resolve
problemas. SGo igualmente - se nGdo mais - importantes do
que as competéncias técnicas no local de trabalho atual.
Os empregadores valorizam cada vez mais os candidatos
que demonstram fortes competéncias transversais porque
confribuem para um ambiente de trabalho positivo,
produtivo e colaborativo.
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Desenvolvimento de Competéencias
Transversais

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

Competéncias de
comunicagao

A comunicagéo eficaz - seja ela
verbal, escrita ou ndo-verbal - é
fundamental em qualquer
carreira. Permite-lhe expressar
as suas ideias, ouvir os outros e
resolver conflitos de forma
profissional. O desenvolvimento
de competéncias de
comunicagao ajuda-lo-a a
sentir-se mais confiante durante
entrevistas, reunides de equipa
e interacbes com clientes.

Resolugao de problemas e
tomada de decisdes

Em qualquer carreira, teré de
enfrentar desafios, quer se trate de
gerir prazos apertados, de lidar com
conflitos entre a vida profissional e
pessoal ou de lidar com mudangas
inesperadas. Aprender a pensar de
forma critica e a tomar decisées
informadas permitir-lhe-a resolver
estes problemas de forma eficaz.
Este programa oferece ferramentas
para melhorar as suas capacidades
de resolucdo de problemas, para
que possa enfrentar os desafios do
local de trabalho com confianca.

Gestao do tempo

O equilibrio entre a vida
profissional e a vida familiar
depende muitas vezes da

capacidade de gerir o tempo.

Ao melhorar as suas
capacidades de gestao do
tempo, conseguira
estabelecer prioridades nas
tarefas, cumprir prazos e
reduzir o stress. Isto é
especialmente importante
para as maes que precisam
de fazer malabarismos com
multiplas responsabilidades.

Adaptabilidade e
flexibilidade

Regressar ao mercado de
trabalho apés uma interrupcéao
na carreira exige muitas vezes
flexibilidade. Pode ser
necessario adaptar-se a novas
tecnologias, ambientes de
trabalho ou expectativas. Os
empregadores valorizam muito
as pessoas capazes de se
adaptarem rapidamente a
mudanga, o que faz desta uma
competéncia essencial para o
sucesso na carreira.

Trabalho de equipa e
colaboragao

Na maioria dos locais de
trabalho, é necessario
trabalhar bem com os outros.
Quer seja para colaborar em
projetos, trabalhar com
clientes ou gerir uma equipa,
as competéncias de trabalho
em equipa sao essenciais.
Desenvolver a capacidade
de cooperar, resolver
conflitos e contribuir para o
sucesso do grupo torna-lo-a
um funcionario mais valioso.
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Atividade 1 Lista de Verificagao da Avaliagao
de Competéncias

A parte mais importante de qualquer formacdo € desenvolver conhecimentos e competéncias. Mas,
para o fazer, temos primeiro de compreender onde se encontram atualmente as nossas competéncias.

Nesta atividade, vai avaliar as suas competéncias utilizando esta prdtica lista de verificacdo de
competéncias.

Esta lista de verificacdo ajudda-lo-a a avaliar as suas atuais competéncias fransversais antes de iniciar o
programa de formacdo. As competéncias fransversais sdo essenciais no local de trabalho,
especialmente aquando da transicdo para uma carreira. Para cada competéncia listada, avalie a sua

capacidade assinalando a caixa apropriada: "Forte", "Precisa de melhorar” ou "Ndo tenho a certeza".

Reserve algum tempo para refletir com precisao sobre estas afirmagoes.
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Competéncias de comunicagdo - capacidade de transmitir informacdes de forma clara e eficaz em vdarios contextos profissio

Competéncia - Competéncias de comunicagadao Precisa de ser Nao tenho a
melhorado certeza

Sou capaz de exprimir as minhas ideias de forma clara e concisa por
escrito

Sinto-me confiante para falar em debates ou reunides de grupo

Sou capaz de ouvir ativamente e de responder adequadamente aos
outros

Sou capaz de lidar com criticas construtivas de forma profissional

Resolugdo de conflitos - Capacidade de resolver litigios e desacordos de forma construtiva

Competéncia - Resolugao de conflitos Forte Precisa de ser Nao tenho a
melhorado certeza

Sou bom a manter a calma quando confrontado com um conflito

Posso mediar conflitos entre familiares e amigos
Encaro os conflitos como oportunidades de mudanca positiva

Sou capaz de comunicar diplomaticamente em situacodes de
grande carga emocional

10
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Colaboracgao e trabalho de equipa - Capacidade de frabalhar bem com os outros, conftribuir para uma equipa e
afingir objetivos comuns

Competéncia - Colaboragcao e trabalho de equipa Precisa de ser Nao tenho a
melhorado certeza

Valorizo os contributos e as reaccdes dos membros da equipa

Sou capaz de cooperar com diferentes personalidades e estilos de trabalho

Adaptabilidade e flexibilidade - Capacidade de adaptacdo ds mudancas no local de trabalho e de lidar
com desafios imprevistos

Competéncia - Adaptabilidade e flexibilidade Precisa de ser Nao tenho a
melhorado certeza

Estou aberto a aprender novas competéncias e técnicas
Sou capaz de me adaptar a mudancas inesperadas de hordrios ou
planos

Lido com situacoes stressantes com calma e mantenho a
concentracdo

Sou capaz de me adaptar rapidamente a novas tecnologias ou
sistemas
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Inteligéncia emocional - A capacidade de reconhecer, compreender e gerir as suas emogoes € as emocdes dos outros

Competéncia - Inteligéncia emocional Precisa de ser Nado tenho a
melhorado certeza

Sou capaz de reconhecer as minhas proprias emogoes e o impacto que tém
Nno meu trabalho

Sou empdtico e compreendo os sentimentos e as perspectivas dos outros
Lido com conflitos de forma diplomdtica e calma
Mantenho relacdes positivas com amigos e familiares

Liderancga e iniciativa - capacidade de liderar e motivar os outros, bem como de tomar a iniciativa
em tarefas e projetos.

Competéncia - Lideranca e Iniciativa Precisa de ser Ndo tenho a
melhorado certeza

Sinto-me a vontade para assumir a responsabilidade por um projeto
OU uma equipa

Tomo a iniciativa de realizar tarefas sem ser solicitado
Sou capaz de dar feedback construtivo e orientacdo aos outros

Motivo os outros para atingir os objectivos da equipa
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Gestdo do tempo - Capacidade de gerir o tempo de forma eficiente e equilibrar varias tarefas de forma eficaz.

Sou capaz de definir prioridades para cumprir prazos
Sou capaz de gerir varias responsabilidades ao mesmo tempo

Sou capaz de me manter concentrado e produtivo, mesmo quando estou
distraido

Utilizo regularmente ferramentas (calenddario, planificadores) para
organizar o meu tempo

Resolucdo de problemas e tomada de decisoes - Capacidade de analisar situacdes, tomar decisdes
informadas e resolver problemas de forma eficaz.

Competéncia - Resolugcdo de problemas e tomada de decisoes Forte Precisa de ser Ndo tenho a
melhorado certeza

Sou capaz de decompor problemas complexos em partes
manejaveis

Tenho confianca para tomar decisdes sob pressdo
Exploro vdarias solucdes antes de escolher a melhor

Sinto-me a vontade para avaliar os pros e os contras de uma
decisdo
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Agora que completou a sua avaliacdo de competéncias, responda a estas perguntas:

1. Quais as competéncias transversais que considera serem as suas mais fortess

2. Que dreas precisam de ser mais melhoradas para que se sintfa confiante para regressar
ao frabalhoe

3. Que medidas pode tomar durante este programa de formacdo para desenvolver as
suas areas mais fracase

4. Como é que a melhoria das suas competéncias transversais o ajudard a equilibrar a sua
carreira e as suas responsabilidades familiares?
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Dicas Importantes

Estar aberto a aprendizagem e ao

crescimento

Abordar o programa com um espirito
aberto e vontade de aprender. Aceite os
desafios como oportunidades de
aprendizagem e mantenha-se proativo
no seu desenvolvimento pessoal e
profissional

Definir objetivos claros e
exequiveis

Lembre-se, o progresso nao acontece
de um dia para o outro - passos
pequenos e consistentes conduzem
a resultados duradouros

Envolver-se ativamente e colaborar
Tire 0 maximo partido dos recursos e das
atividades que Ihe sé@o proporcionados por
este programa. Aprender com as experiéncias
dos outros pode oferecer conhecimentos
valiosos e a colaboragao constréi uma forte
rede de apoio

Equilibrio entre aprendizagem e

cuidados pessoais

Equilibrar o trabalho, a familiae o
desenvolvimento pessoal pode ser um
desafio. Certifique-se de que gere o seu
tempo de forma eficaz e pratique o
autocuidado ao longo do programa.

15
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competéncias
fransversais

Este € um artfigo Uil
com Mmuitos recursos
adicionais para o
ajudar a desenvolver
as suas competéncias
transversais

Recursos Adicionais

Reserve algum tempo para consultar estes recursos e aprofundar os seus
conhecimentos antes de se dedicar ao resto dos recursos do programa de

formacado!

O gue sao

competéncias
fransversais?

Este artigo apresenta
uma excelente
panordmica das
competéncias
transversais e da sua
importédncia no local
de frabalho

O que é a
auto-motivacao?

Saiba como se
esforcar para atfingir os
seus objetivos lendo
este artigo Uil

desenvolvimento

pessoal?

Este artigo apresenta o
conceito de
desenvolvimento
pessoal e a forma
como este o pode
ajudar a ganhar forca
a longo prazo

16


https://your.yale.edu/work-yale/learn-and-grow/training/clerical-technical-training-and-development/developing-soft-skills
https://your.yale.edu/work-yale/learn-and-grow/training/clerical-technical-training-and-development/developing-soft-skills
https://your.yale.edu/work-yale/learn-and-grow/training/clerical-technical-training-and-development/developing-soft-skills
https://resources.workable.com/hr-terms/what-are-soft-skills
https://resources.workable.com/hr-terms/what-are-soft-skills
https://resources.workable.com/hr-terms/what-are-soft-skills
https://www.betterup.com/blog/what-is-self-motivation
https://www.betterup.com/blog/what-is-self-motivation
https://www.skillsyouneed.com/ps/personal-development.html
https://www.skillsyouneed.com/ps/personal-development.html
https://www.skillsyouneed.com/ps/personal-development.html

S Cofinanciado pela

*

* Uniao Europeia

Conclusao

AO preparar-se para o programa, lembre-se de que o desenvolvimento de competéncias transversais
e a motivacado sdo ingredientes fundamentais para o sucesso. Ao compreender o que o motiva, ao
definir objetivos realistas e ao melhorar as suas competéncias interpessoaqis, estard mais bem
preparado para os desafios e oportunidades que o esperam.

Perguntas para refletir:

- Quais sdo as suas principais motivacdes para regressar ao mercado de frabalho ou mudar de
carreirae

- Quais sdo as competéncias transversais que acha que precisa de desenvolver mais?

~ Como é que melhorar as suas competéncias transversais pode facilitar a conciliacdo da vida
profissional e familiare

A sud viagem comeca com a consciéncia de si proprio e o desejo de crescer. O programad
fornecer-lhe-a as ferramentas e estratégias de que necessita para ser bem sucedida - mas o seu
empenho e esforco determinardo até onde chegara.

Boa sorte e estamos ansiosos por vos apoiar neste novo e excitante capitulo!

17
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