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Introducao

Bem-vindo ao Manual do Mentor para o Projeto MOLA, concebido para capacitar os
mentores que apoiam as mades na sua jornada de crescimento pessoal e profissional.
Este manual serve como um recurso prdatico e um companheiro inspirador para os
mentores que estdo empenhados em causar um impacto significativo na vida das

maes que orientam.

O Projeto MOLA baseia-se na conviccdo de que todas as maes tém potencial para
se aperfeicoarem, abrirem novas oportunidades e criarem um futuro melhor para a
sua familia. Os moddulos do projeto sdo cuidadosamente selecionados para
responder as diversas necessidades das mdes, ajudando-as a desenvolver
competéncias essenciais para a vida, a progredir nas suas carreiras € a alcancar a

realizacdo pessoal.
O que este manual oferece
Este Manual do Mentor € o seu kit de ferramentas para o sucesso. Ele contém:
1. Planos de aula: Guias estruturados para facilitar sessdes impactantes e

envolventes com as maes.

2. Folhas de atividades e folhas de trabalho: Ferramentas interativas para ajudar
os partficipantes a refletir, planear e praticar os conceitos que aprenderam.

3. Informacgoes Uteis para as mades: Informacdes prdaticas e dicas para ajudar as
maes a enfrentar desafios, aproveitar oportunidades e atingir os seus objetivos.

4. Recursos adicionais: Recomendacdes de livros, artigos, videos e Welbsite que
proporcionam mais oportunidades de aprendizagem.

5. Perguntas de autorreflexao: Sugestoes de reflexdo concebidas para incentivar
o crescimento pessoal e aprofundar a compreensdo dos tépicos do mddulo.

O papel de um mentor

Como mentor, € mais do que um guia - € uma fonte de apoio, encorajamento e

inspiracdo. O seu papel consiste em:

e Facilitar a aprendizagem, adaptando os planos de aula para satisfazer as
necessidades especificas do seu grupo.
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Promover um ambiente inclusivo e de apoio onde as mades se sintam
capacitadas para partilhar e crescer.

Incentivar a autorreflexdo e a responsabilizacdo pessoal, ajudando 0s
participantes a reconhecer os seus pontos fortes e as dreas a melhorar.

Fornecer conselhos e recursos personalizados para ajudar cada mde a
progredir No seu percurso individual.

Como utilizar este manual

Este manual foi concebido para ser de facil utilizacdo e flexivel. Quer esteja a liderar

um workshop, a conduzir sessdes individuais ou a fornecer orientacdo a disté@ncia,

encontrard as ferramentas e os recursos necessarios pdara:

Prepare-se para as sessdées com confianca.
Envolver os participantes em atividades significativas.
Adapte a sua abordagem as necessidades especificas de cada made.

Medir os progressos e celebrar os sucessos ao longo do percurso.

Uma viagem de capacitagao

Os Mddulos do Projeto MOLA sdo mais do que um conjunto de licdes - sGo um

caminho para a capacitacdo. Ao orientar as mdes através destes modulos, estd a

ajudd-las a:

Desenvolver a confianca e a autoconsciéncia.

Adquirir novas competéncias e conhecimentos para melhorar as suas
carreiras.

Criar planos de acdo para o desenvolvimento pessoal e profissional.

Obrigado pela vossa dedicacdo a esta missdo. Juntos, podemos libertar o potencial

das mdes de todo o mundo e ajudd-las a criar um futuro melhor para si e para as suas

familias. Vamos comecar!
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Modulo 0 - Inducao
Duracao 60 minutos
Objetivo

O objetivo desta sessdio € quebrar o gelo e aquecer os participantes, apresentando-

lhes o projeto, o programa de formacdo e os objetivos gerais da sessdo.

Resultados da aprendizagem

Conhecimento Competéncias Afitudes

Conhecimento bdsico da Envolver-se numa Vontade de se sentir
estrutura, dos objetivos e do  [comunicacdo aberta confortdvel e apoiado no
calenddrio do programa ambiente de aprendizagem
Conhecimento fatual dos Participar em Vontade de mostrar respeito
recursos e sistemas de apoio |atividades/discussdes de e empatia pelas experiéncias
disponiveis grupo e perspetivas dos outros
Conhecimento prdtico da Identificar e refletir sobre as  |Abertura a novas ideias e
importédncia da necessidades e objetivos colaboracdo

aprendizagem auténoma pessoais de aprendizagem
(APD) no programa
Conhecimento prdatico das  |Aplicar diretrizes para criar  |Abertura para promover uma

diretrizes do grupo e das um espaco de atitude positiva em relacdo a
expectativas do programa  |aprendizagem respeitador e |colaboracdo e a

soliddrio aprendizagem
Topicos

Este moddulo de infroducdo ao Programa Motivacional inclui uma seccdo de
infroducdo, onde o facilitador apresenta os objetivos gerais do programa de
formacdo para dar aos participantes uma compreens@o clara do curso e motivar os
participantes, explicando os beneficios do projeto MOLA. Segue-se uma atividade de
quebra-gelo e uma sessdo de boas-vindas, em que o formador indica o objetivo da
aula e as regras do grupo e pede sugestdoes aos participantes. O facilitador realiza

entdo uma atividade de definicdo de objetivos e resume a aula.
Preparacao

Para se preparar para esta sessdo, o facilifador deve
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e Familiarizar-se com o conteldo dos materiais de aprendizagem auténoma na
plataforma elLearning e com o conteldo geral de todos os mddulos.

e Imprima as folhas de bingo (uma para cada participante). Se a aula for

realizada online, prepare uma atividade alternativa de quebra-gelo.

e Opcional - Para tornar a sessdo mais interativa, o facilitador pode criar uma
sondagem (ufiizando o Kahoot, o Mentimeter, etc.) para recolher
informacodes/sugestoes infrodutdrias e expectativas dos participantes ao longo
da aula.

e Opcional - Para acomodar diferentes preferéncias de aprendizagem, o
facilitador pode mostrar algumas informacdes relevantes no Roteiro (que pode
ser encontrado na plataforma MOLA elLearning) para o grupo-alvo relevante.
Por exemplo, ver uma percentagem de mdes que se debatem com os
cuidados infantis (disponibilidade de creches, etc.) nos seus proprios paises
pode fazer com que as mades se sinfam menos isoladas e mais dispostas a
participar nos materiais do curso.

e Opcional - Para atender a diferentes preferéncias de aprendizagem, o
facilitador pode escolher um video de um dos materiais do moédulo SDL e
mostrd-lo aos participantes para lhes dar uma ideia de um exemplo das

atividades que serdo realizadas ao longo do curso.

Plano de aula

Topicos e subtoépicos

Esta sessdo apresentard o programa de formacdo aos participantes, fard com que
os participantes se sinfam & vontade com o facilitador e uns com os outros, e

estabelecerd as regras bdsicas para garantir a boa execucdo do programa.
Métodos de formagado

e Afividades de grupo e Apresentacdo (opcional - a ser
e Definicdo de objetivos criada pelo formador)

e Discussdes em grupo
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Materiais necessdarios

e Folhas de BINGO e Cadernos de notas (opcional,
e Flipchart e marcadores pode ser infroduzido como um
e Notas adesivas e canetas didrio de crescimento de
e Crachds ou etiquetas de carreira para todo o curso)
identificacdo e Apresentacdo introdutdria
e Temporizador (opcional - a ser criada pelo
formador)

Atividade de aprendizagem

Introdugao (10 minutos)

O facilitador cumprimenta os participantes na sessdo, apresentando-se e fazendo

uma breve infroducdo ao tema da sessdo.

O facilitador apresenta os objetivos gerais do programa de formacdo para dar aos
participantes uma compreensdo clara do curso e motiva-los, explicando os

beneficios do projeto MOLA.
Quebra-gelo: BINGO (15 minutos)

1. O facilitador d& a cada participante uma cépia da folha do BINGO e uma
caneta. O objetivo da atividade é fazer com que os participantes falem uns
com os outros e criem uma relacdo.

2. O facilitador explica que o objetivo da atividade é que os participantes
preencham as caixas, descobrindo quem se encaixa onde. Ndo podem
colocar o seu préprio nome em nenhuma das Caixas.

3. Pedindo aos participantes que se levantem e se movimentem, o facilitador
marca 10 minutos no crondmetro e diz aos participantes que o primeiro
participante a preencher uma linha ganha. Para confirmar a vitéria, devem
apresentar as pessoas que os ajudaram a preencher os seus quadrados, lendo

os factos que descobriram.
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4. Os participantes continuam a jogar até preencherem o maior nUmero possivel

de casas.
Apresentagao dos grupos (10 minutos)

1. O facilitador agradece a participacdo dos participantes e pede-lhes que
voltem a sentar-se.

2. O facilitador pede entGo a cada participante que se apresente ao grupo,
explique onde se encaixa na folha BINGO, partilhe os seus antecedentes e o

que espera ganhar com o programa.
Sessao de boas-vindas (10 minutos)

1. O facilitador explica o objetivo geral do projeto MOLA e o que os participantes
irdo aprender através do programa de formacdo.
2. O facilitador discute as regras do grupo para o programa, incluindo:
e Participacdo ativa
e Respeito pelas opinides dos outros
e Confidencialidade durante as sessdes pessoais
3. O facilitador pede aos parficipantes que partihem quaisquer sugestdes

adicionais com o grupo e anota-as num flipchart.
Atividade de definigdo de objetivos (10 minutos)

1. Para concluir a sessdo, o facilitador dd a cada participante uma nota
adesiva e coloca-lhes as seguintes questoes:

e O que é que espera alcancar no final do programa de formacdo?
e Quais sGdo as competéncias de que sente mais necessidade?

2. O facilitador incentiva a reflexdo ponderada e a discussdo dos seus proprios
objetivos individuais.

3. Depois de todos os participantes terem respondido, o facilitador escreve as
duas perguntas em pedacos de papel do flipchart e acrescenta as respostas
dos participantes ao flipchart.

4. O facilitador deve afixar os documentos na sala para que os participantes

possam consultar os seus objetivos gerais para a sessdo.
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5. Opcional - o facilitador pode fornecer aos participantes um caderno de
notas e incentivd-los a escrever as respostas as perguntas de reflexdo no
caderno e a guardd-lo como o seu didrio pessoal de crescimento na carreira

para refletirem depois de terminarem o curso.

Hordrio e encerramento (5 minutos)

e O facilitador abre a palavra para quaisquer perguntas ou preocupacoes finais
antes do inicio do programa de formacdo.

e O facilitador explica o calenddrio da formacdo prdatica, nomeadamente os
intervalos, etfc.

e O facilitador aborda quaisquer incertezas remanescentes e deixa os

participantes motivados.

Folha de atividades

" ¢ m
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Modulo 1- Orientagao Profissional e
Definicao de Objetivos

Duracao 180 minutos

Objetivo

O objetivo deste mddulo € capacitar as mdes, melhorando os seus conhecimentos e

competéncias para enfrentarem os principais desafios, tais como conciliar trabalho

e familia, educacdo limitada, oportunidades de emprego restritas na sua drea e falta

de acesso a orientacdo profissional - questdes identificadas como grandes

preocupacoes durante a andlise de dados no WP2.

Resultados da aprendizagem

Apds a conclusdo desta licdo, os participantes adquirem o seguinte:

Conhecimento

Competéncias

Atitudes

Conhecimentos bdsicos dos
instrumentos de planeamento
de carreira (por exemplo,
andlise SWOT, andlise de
lacunas de competéncias,
Career Model Canvas, etc.).

Analisar os pontos fortes
pessoais e as dreas de
desenvolvimento.

Apreciacdo de uma
abordagem proactiva do
planeamento da carreira

Conhecimento bdsico dos
quadros de definicdo de
objetivos existentes, incluindo
objetivos a curto e a longo
prazo.

Aplicar quadros de
definicdo de objetivos para
atingir objetivos de carreira
realistas e exequiveis a
curto e longo prazo.

Apreciacdo do processo de
definicGo de objetivos e
vontade de |he dar
seguimento.

Conhecimento fatual dos
beneficios e da importéncia
de criar uma rede de apoio.

Adotar competéncias de
tomada de decisdo através
de atividades de resolucdo
de problemas.

Abertura para participar em
atfividades de resolucdo de
problemas.

Conhecimento prdtico dos
efeitos que uma melhor
capacidade de decisdo pode
ter na carreira profissional.

Desenvolver e manter uma
rede de apoio necessdria.

Apreciacdo da importancia
dos diferentes apoios
disponiveis.

Topicos

HLO®
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Parte #1 - Infrodugdo e orientagado profissional
Seccdo Tedrica #1 - Orientacdo Profissional

O facilitador introduz o conceito de orientacdo profissional e apresenta uma breve

panordmica dos instrumentos de planeamento de carreira:

Andlise SWOT, andlise das lacunas de competéncias e modelo de carreira, que é

seguida.
Parte #2 - Definicao de objetivos e planeamento de carreira
Seccdo Tedrica #2 - Quadros de Definicdo de Objetivos

O facilitador salienta a importé@ncia de definir objetivos de carreira claros para o
sucesso, infroduzindo estruturas como os objetivos SMART e os objetivos a curto e a

longo prazo.

Parte #3 - Tomada de decisoes e resolugcdo de problemas para a progressdao na

carreira

O facilitador discute a importdncia da tomada de decisdes no planeamento da

carreira.
Parte #4 - Construir e manter uma rede de apoio
Seccdo Tedrica #4 - A importédncia de uma rede de apoio

O facilitador discute por que razdo ter um forte sistema de apoio pessoal e profissional

(familia, mentores, colegas, redes online) é essencial para o sucesso na carreira.

e Os facilitadores devem familiarizar-se com o conteddo dos diapositivos do SDL

e Imprimir os cartdes de cendrio; se a aula for dada online, fornecer cos
participantes uma ligacdo ou um cédigo QR para os cartdes de cendrio.

e Certifique-se de que a sala estd preparada para o frabalho de grupo.

e Certifiue-se de que a tecnologia funciona para a apresentacdo (se

aplicavel) e para a projecdo do video.
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Plano de aula

Topicos e subtépicos

Orientacdo profissional com énfase na conciliagcdo do trabalho e da familia, na
superacdo de um nivel de educacdo limitado, em oportunidades de emprego

restritas e na falta de orientacdo profissional.

Métodos de formagado Materiais necessdrios
e Brainstorming e Flipchart e marcadores
e Atividades de grupo e Post-its/jornal e canetas
e Aprender fazendo e Apresentacdo (opcional, deve
e Apresentacdo (opcional, deve ser criada pelo facilitador)
ser criada pelo facilitador) e Cartdes de cendrio

(encontrados abaixo)

Atividade de aprendizagem

Parte #1 - Intfrodugdo e orientagado profissional (45 minutos)
Seccdo tedrica #1 - Orientacdo profissional (15 minutos)

e O facilitador infroduz o conceito de orientacdo profissional, explicando
desafios como o equilibrio entre a vida profissional e familiar, a educacdo
limitada e as oportunidades de emprego restritas.

e Como atividade de quebra-gelo, o facilitador pede aos participantes que se
apresentem e descrevam a sua carreira ideal e expliquem os aspetos positivos
dos empregos desejados. O facilitador pode escrever os aspetos mais comuns
dos empregos no flipchart e inclui-los como exemplos quando discutir o
seguinte topico sobre ferramentas de planeamento de carreira.

e O faciltador apresenta uma breve panor@mica das ferramentas de
planeamento de carreira:

1. Andlise SWOT: Avaliar os pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e

ameacas pessoais.
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2. Andlise do défice de competéncias: Identificar as competéncias que os
participantes possuem atualmente e as que sdo necessdrias para o
desenvolvimento da carreira.

3. Modelo de carreira: Ferramenta visual para compreender 0s percursos

profissionais e as opcoes futuras.
Atividade #1 - Andlise SWOT pessoal (30 minutos)

e O facilitador divide os participantes em pares e dd a cada um deles uma folha
de papel para efetuarem a sua andlise SWOT pessoal.

e O facilitador marca 15 minutos no crondmetro para que os pares trabalhem
em conjunto e concluam as suas andlises SWOT individuais.

e Durante este tempo, cada participante efetuard uma andlise SWOT pessoal
para identificar os seus pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas
na procura de emprego.

e Durante este periodo, o facilitador oferece orientacdo, encoragjando a
reflexdo sobre o equilibrio entre a vida profissional e familiar, as lacunas de
competéncias e os possiveis obstdculos a carreira.

e Uma vez terminado o ftempo, o facilitador conduz os participantes a
partiharem com o grupo em geral as ideias-chave da sua andlise SWOT.

e O facilitador pede ao grupo que identifique as carateristicas comuns e anota-
as num flipchart. Estas serdo as principais dreas-alvo do grupo durante o resto

do programa de formacdo.

Parte #2 - Definigao de objetivos e planeamento de carreira (60 minutos)

e O facilitador introduz o conceito de planeamento de carreira qQos
participantes, facilitando um pequeno brainstorming em grupo sobre formas

de planear o futuro.
Brainstorming em grupo (10 minutos)

e O facilitador pede ao grupo em geral para identificar diferentes métodos
através dos quais as pessoas podem planear o futuro.
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e O facilitador anota cada resposta num flipchart, pedindo a cada participante
qgue dd uma resposta que explique porque é que acha que este método seria
benéfico e se ja o utilizou no passado.

e Depois de o grupo ter partihado as suas ideias, o facilitador convida o grupo
a pensar em formas especificas em que estes métodos podem ajudar a

planear uma carreira.
Seccdo tedrica #2 - Quadros de definicdo de objetivos (10 minutos)

e O facilitador destaca a importa@ncia de definir objetivos de carreira claros para
0 sucesso, infroduzindo quadros como:

1. Objetivos SMART (Especificos, Mensuraveis, RealizGveis, Relevantes,
Calendarizados).

2. Objetivos a curto prazo vs. objetivos a longo prazo: Os objetivos a curto prazo
cenfram-se em passos imediatos (por exemplo, atualizar o CV, participar numa
feira de emprego), enquanto os objetivos a longo prazo envolvem marcos
maiores (por exemplo, obter uma qualificacdo, assegurar um cargo de
gestdo).

e O facilitador mostra cos participantes o video sobre os objetivos SMART

(ligacdo alternativa: hitps://www.youtube.com/watchev=1-SvuFIQIK8 ).

e O facilitador pergunta aos participantes se j& ouviram falar ou se j& utilizaram

objetivos SMART no passado.
Atividade #2 - Exercicio de definicGo de objetivos (30 minutos)

e O facilitador divide os participantes em grupos pares de 3-4 participantes e da-
lhes uma folha de papel de flipchart.

e O facilitador d& a cada grupo um cendrio dos cartées de cendrio abaixo e

pede ao grupo para definir um objetivo a curto prazo e um objetivo a longo
prazo com base no cendrio, utilizando a estrutura SMART (se alguns grupos
terminarem a tarefa antes do fim do tempo, o facilitador pode orientd-los para
que apresentem mais do que um objetivo para cada seccdo ou atribuir-lhes

outro cendrio).
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e O facilitador marca um tempo de 20 minutos para que 0s grupos possam
completar esta atividade. O facilitador d& orientacdes, assegurando-se de
que os objetivos definidos sdo realistas e alcancdveis para a pessoa no
cendrio.

e Uma vez terminado o tempo, o facilitador pede aos participantes que

partiihem os objetivos que definiram utilizando os critérios SMART.
Seccdo tedrica #3 - Planeamento de carreira (10 minutos)

e O facilitador apresenta o Modelo de Carreira Canvas como um meio de definir
objetivos de carreira a longo prazo através do planeamento de acodes.

e O facilitador orienta os participantes na definicGo de um percurso profissional,
tendo em confa os seus exemplos pessoqis de andlise SWOT dados

anteriormente.

Parte #3 - Tomada de decisoes e resolugcdo de problemas para a progressdao na

carreira (45 minutos)

e O facilitador discute a importdncia da tomada de decisdes no planeamento
da carreira (por exemplo, selecionar oportunidades de emprego, melhorar as
competéncias, gerir o equilibrio entre a vida profissional e pessoal).

e O facilitador destaca modelos de tomada de decisdo que podem ser
benéficos para os participantes, como as listas de prés e contras e a matriz de

decisdo.
Atividade #3 - Equilibrio entre vida profissional e pessoal (25 minutos)

e O facilitador divide os participantes novamente nos seus grupos da atividade

#2 e apresenta-lnes o seu cendrio de seguimento a partir dos cartdes de
cendrio abaqixo.

e Cada grupo tem 15 minutos para utilizar um quadro de tomada de decisdo
para propor solucdes para o problema apresentado.

e Decorridos 15 minutos, o facilitador convida cada grupo a apresentar a

solucdo para o seu problema.
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e Apds a apresentacdo de todos os grupos, o facilitador conduz uma sessdo de

feedback e debate sobre a eficdcia dos modelos de tomada de decisdo.
Debate em grupo - Competéncias pessoais de tomada de decisées (10 minutos)

e O facilitador d& aos participantes 3 minutos para refletirem sobre as suas
proprias competéncias de tomada de decisdo.

e O facilitador conduz o grupo num debate utilizando a seguinte pergunta:
"Como é que uma melhor tomada de decisdo o pode ajudar a atingir os seus

objetivos profissionaise"
Parte #4 - Construir e manter uma rede de apoio (30 minutos)
Seccdo Tedrica #4 - A importédncia de uma rede de apoio (10 minutos)

e O facilitador discute por que razdo ter um forte sistema de apoio pessoal e
profissional (familia, mentores, colegas, redes online) &€ essencial para o sucesso
na carreira.

e O facilitador pede aos partficipantes que déem um exemplo de como

poderiam receber apoio para as suas obrigacoes.
Atividade de grupo - Mapa da rede de apoio (15 minutos)

e O facilitador trabalha com o grupo para criar um mapa visual da rede de
apoio no flipchart, utiizando um mapa mental.

e O facilitador pede aos participantes que identifiqguem pessoas ou grupos com
0s quais contam atualmente e potenciais novos contactos (por exemplo,
mentores de carreira, servicos de acolhimento de criancas ou redes de
procura de emprego).

e O facilitador incentiva os participantes a refletir sobre as lacunas da sua rede

de apoio e as estratégias para a alargar.
Conclus@o (5 minutos)

e O facilitador abre a palavra a perguntas e reflexdes que os participantes

queiram partilnar.
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e O facilitador pede ao grupo que escreva uma coisa que tenha aprendido hoje

e a adicione ao flipchart para partilhar reflexdes sobre a formacdo.

Questoes de avaliacao

Perguntas de verdadeiro/falso

o A orientacdo profissional inclui a identificacdo de pontos fortes, pontos fracos,
oportunidades e ameacas pessoqis através de uma andlise SWOT.
(Verdadeiro)

o O quadro SMART é utilizado exclusivamente para identificar modelos de
tomada de decisdo no planeamento da carreira. (Falso. E utilizado para definir
objetivos especificos, mensurdveis, alcancdaveis, relevantes e calendarizados).

o O Quadro de Modelo de Carreira é apresentado como uma ferramenta
apenas para a definicdo de objetivos a curto prazo. (Falso. E utilizado para a
definicGo de objetivos de carreira a longo prazo e para o planeamento de
acoes).

o O conceito de orientacdo profissional implica enfrentar desafios como o
equilibrio entre a vida profissional e familiar e as oportunidades de emprego
limitadas. (Verdadeiro)

o Uma andlise SWOT ajuda os participantes a identificar potenciais ligacdes &
rede de apoio. (Falso. E utilizada para identificar pontos fortes, pontos fracos,

oportunidades e ameacas pessoais).

Se o tempo permitir, o facilitador pode utilizar as seguintes perguntas de autorreflexao

para os participantes:

e De que forma é que a utilizacdo de ferramentas como a andlise SWOT ou o
Career Model Canvas o ajudaram a compreender melhor as suas opcoes e
desafios profissionais?e

e Que novas ideias adquiriu sobre os seus pontos fortes pessoais e dreas de
desenvolvimento durante a sessdo?

e Qual é a principal estratégia de tomada de decisdes que tenciona utilizar no

planeamento da sua carreira?
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e Refletindo sobre os quadros de definicdo de objetivos (por exemplo, objetivos
SMART), até que ponto se sente confiante para definir e atingir objetivos de
carreira a curto e a longo prazo?

e Qual &€ a agcdo que estd mais entusiasmado para comecgar a implementar

depois desta sessdo?

Recursos adicionais

e Ligacdo video aos Objetivos SMART: https://www.youtube.com/watchgv=1-

SVUFIQ|K8

Artigo sobre o Modelo de Carreira: hitps://instituteofyou.org/personal-business-
model-canvas/
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Folhas de atividades

Cartoes de cendrio para a afividade #2

Cartoes de
Cenario para a
Atividade #2
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Cartoes de cendrio para a atividade #3

Cartdes de
Cenario para a A

OTHERS

Atividade #2

Cenario #1
A Sara conseguiu atualizar as suas competéncias através de um curso de marketing
online e esta a comecgar a candidatar-se a empregos. No entanto, esta a ter
dificuldade em equilibrar as candidaturas a emprego, as entrevistas e as
responsabilidades familiares. Os horarios dos filhos e do companheiro sao muito
ocupados e ela sente-se sobrecarregada ao tentar conciliar o desenvolvimento
profissional com a gestao das tarefas domeésticas.
Utilizando um quadro de tomada de decisdes, proponha uma solugdo parao ajudar a
Sara a gerir melhor o seu tempo e a equilibrar a procura de emprego com as

responsabilidades familiares.

Cenario #2
A Maria inscreveu-se num curso noturno de administracdo medica, mas tem
dificuldade em acompanhar o curso enquanto trabalha a tempo parcial e toma conta
do filho. O pai de Maria toma conta do filho enguanto ela estd na escola, mas mesmo
assim o seu tempo é limitado e ela sente-se esgotada. Esta a pensar em reduzir o seu
horario de trabalho, mas preocupa-se com o impacto financeiro na sua familia.
Utilizando um quadro de tomada de decisées, proponha uma solucdo que permita a
Maria gerir mais eficazmente o0s seus estudos, o seu trabalho a tempo parcial e a sua

vida familiar.

Cenario #3
A Paula langou o seu negécio online de venda de artesanato, mas esta a
debater-se com a gestdo do tempo. Entre o cumprimento de encomendas, a
gestao da sua presenca nas redes sociais e a prestagao de cuidados aos filhos,
sente-se exausta e incapaz de dar a cada area da sua vida a atencao de que
necessita. Também ndo tem a certeza de como dar prioridade as tarefas que
fardo crescer o seu negocio.
Utilizando um quadro de tomada de decisdo, proponha uma solucdo para

ajudar a Paula a criar um melhor equilibrio entre o seu negocio, a sua familia

e 0 seu bem-estar pessoal..
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Cenario #4

Ofereceram a Teresa a oportunidade de assumir um papel de lideranca na sua
empresa, mas isso vai exigir horas extra e potencialmente trabalhar aos fins-de-
semana. Embora esteja entusiasmada com a oportunidade, esta preocupada com a
forma como isso afetara a sua capacidade de passar tempo com a familia,
especialmente aos fins-de-semana, que € o tnico momento em que estao juntos.
Utilizando um quadro de tomada de decisées, proponha uma solugdo para ajudar a
Teresa a decidir se aceita o cargo e como pode equilibrar as novas

responsabilidades com o tempo que passa com a familia.

Cenario #5
A Helena trabalha como designer grafica em part-time ha trés meses, mas esta
constantemente a bracos com prazos apertados dos clientes, o que a impede de

passar tempo com os filhos. O seu horério atual ndo lhe permite grande flexibilidade e

dé por si a trabalhar até tarde da noite para cumprir os prazos. Esta a comecar a

sentir-se sobrecarregada e preocupada com o esgotamento.
Utilizando um quadro de tomada de decisdes, proponha uma solugao para ajudar a
Helena a melhorar o equilibrio entre a sua vida profissional e pessoal, cumprindo o0s

prazos dos clientes e passando tempo com os filhos..

Cenario #6
A Andreia decidiu comecar a candidatar-se a empregos depois de ter estado fora do
mercado de trabalho durante 15 anos. No entanto, sente-se confusa e nao sabe por
onde comecar. Nao tem a certeza se deve procurar uma fungcao semelhante a que
tinha anteriormente ou tentar algo completamente novo. Além disso, esta
preocupada com a forma como o trabalho a tempo inteiro pode afetar a sua vida
social e o seu tempo livre, agora que € uma nona vazia.
Utilizando um quadro de tomada de decisées, proponha uma solu¢cGo para ajudar a
Andreia a decidir qual o melhor caminho a seguir em termos do tipo de emprego que

deve procurar e como equilibrar o seu tempo pessoal com uma nova carreira.
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Modulo 2- Motivacgao e Estratégias de

Carreira

Duracdo 180 minutos

Objetivo

O objetivo desta licdo é dotar os alunos da compreensdo, das competéncias e das

atitudes necessdrias para melhorar o seu desenvolvimento pessoal e profissional. Isto

envolve o reconhecimento e o aproveitamento de motivadores intrinsecos e

extrinsecos, o desenvolvimento da resiliéncia e da autoconfianca e a promogcdo de

uma mentalidade de crescimento, reconhecendo a import@ncia da sua saude

mental. Alem disso, fem como objetivo apoiar os alunos no desenvolvimento de

estratégias para o sucesso na carreira através da reflexdo pessoal, do cultivo de uma

mentalidade positiva e da criacdo de um plano de carreira personalizado.

Resultados da aprendizagem

Apds a conclusdo desta licdo, os participantes serdo capazes de

Conhecimento

Competéncias

Atitudes

Compreender os
motivadores pessoais
(intrinsecos e extrinsecos) e as
suas barreiras.

Identificar motivacoes

infrinsecas e extrinsecas para
prosseguir estudos, formacdo
e oportunidades de carreira.

Disponibilidade para analisar
honestamente a sua
motivacdo, autoconfianca e
conviccado relativamente ao
planeamento da carreira.

Compreender as estratégias
existentes para cultivar uma
mentalidade positiva e
resiliente.

Desenvolver a resiliéncia e a
perseveranca através da
aplicacdo de estratégias
para desenvolver uma
mentalidade positiva e
resiliente.

Apreciacdo da mentalidade
positiva e resiliente.

Desenvolver conhecimentos
fatuais sobre os beneficios e
a importéncia de
desenvolver a confianca e a
autoeficacia.

Avaliar e expandir a sua
autoconfianca e crenca
atuais.

Abertura para considerar
opcoes alternativas de
carreira e formacdo ao
desenvolver o seu plano de
carreira.

Desenvolver conhecimentos
prdticos sobre as estratégias

Criar um plano de carreira

personalizado.

Promover uma mentalidade

de crescimento.
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de desenvolvimento de
carreira existentes e a
relacdo entre motivacdo e
SUCessO na carreira

Topicos

Parte 1. Motivagao

Passo 1. Atividade para quebrar o gelo: Nuvem de palavras.

Passo 2. Compreender a motivacdo pessoal.

Passo 3. Fatores internos e externos que afetam a motivacado.

Parte 2. Desenvolver uma mentalidade positiva, a confianca e a autoeficacia
Passo 4. Construir uma mentalidade de carreira positiva e resiliente para as maes.
Parte 3. Estratégias de desenvolvimento de carreira e motivagdo

Passo 5. Desenvolver um plano de carreira.

Preparacao

e Formato presencial: Encontre uma sala com cadeiras e mesas, computadores
e um projetor e reserve-a com antecedéncia.

e Formato online: Assegurar que todos podem aceder a reunido em tempo Util,
fornecendo-lhes a ligacdo e trazendo os recursos necessarios.

e Reveja as atfividades antes da sessdo. Imprima as fichas de trabalho (em
formato presencial) e prepare quaisquer outros recursos de que necessite.

e Depois de reunidos os preparativos, informe os participantes sobre a finalidade
do programa, os seus objetivos e o calenddrio a seguir.

e Fazer pausas sempre que necessario.
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Plano de aula

Topicos e subtépicos

Este plano de aula tem por objetivo capacitar os alunos para assumirem o controlo
do seu crescimento pessoal e profissional, desenvolvendo simultaneamente as
ferramentas mentais e as atitudes necessarias para o sucesso. Para tal, aprenderdo a
compreender a motivacdo pessoal, a compreender e a desenvolver uma
mentalidade positiva, a confianca e a autoeficdcia e a desenvolver estratégias para

0 sUCesso na carreira.
Métodos de formagado

Apresentacdo, brainstorming, aprender fazendo, estudo de casos, exercicios, partilha

de experiéncias, pequenos grupos.
Materiais necessdrios

Computador, WiFi, telemodvel, canetas ou marcadores, notas adesivas, flipchart ou
quadro branco, folhas de trabalho para os participantes, folhas de atividades e guia

para os tutores.

Atividade de aprendizagem

Parte 1. Motivagao (60 minutos)
Passo 1. Atividade para quebrar o gelo: Nuvem de palavras (5 minutos)
Objetivo

Para ajudar os participantes a compreender o tema da sessdo, esta comecard com
uma atividade de quebra-gelo em que os participantes partiliharédo o que os motiva
nas suas vidas. Esta atividade serd uma infroducdo aos conceitos de motivacdo e a

sua relacdo com a prossecucdo da formacdo e dos objetivos profissionais.

O tutor pode utilizar qualquer plataforma digital de nuvem de palavras para

incentivar os participantes a partilhar as palavras. Por exemplo, partiihar um cédigo

26
- Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opiniGes expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem .
§ W - - i ; . - A ~ Cofinanciado pela
| ) necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniso Eliropela
\ Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides. P

Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115



M

MOTHERS

looking ahead

QR de uma nuvem de palavras no Mentimeter para que as maes possam aceder e

escrever as suas respostas.

Telemovel, Wi-Fi, cédigo QR criado numa plataforma digital de nuvem de palavras

(por exemplo, Mentimeter), e ficha de atividade.

Passo 2. Teoria e atividade: Compreender a motivagdao pessoal (30 minutos)
Objetivo

Ajudar os participantes a compreender os dois tipos de motivadores e a identificar os
seus proprios motivadores intrinsecos e extrinsecos para prosseguirem os estudos, a

formacdo e as oportunidades de carreira.
Videos

Os participantes assistirdo a dois videos (2 minutos cada) que explicam os conceitos

de motivacdo intrinseca e motivacdo extrinseca.

Motivacdo Intrinseca: hitps://www.youtube.com/watch2ev=xMA02B2DkmA

Motivacdo extrinseca: https://www.youtube.com/watch2v=H1Zc_UDPgIM

Depois de visualizar os videos, o tutor fard uma breve apresentacdo dos conteldos
tedricos como base para a atividade. Em seguida, o tutor ajudard as maes a refletir
e a identificar os seus motivadores intrinsecos e extrinsecos relacionados com os
objetivos de educacdo e de carreira, através de uma atividade que encoraje a
autorreflexdo e o didlogo aberto, promovendo um ambiente de apoio para que as
mades explorem as suas motivacdes em conjunto. Estas atfividades podem ser

realizadas pessoalmente ou online, com variacdes consoante o caso.
Em formato presencial:

- O tutor fornecerd notas adesivas a cada participante e pedir-lhes-& que escrevam

um motivador intrinseco e um motivador extrinseco em notas adesivas separadas.

- Num flipchart ou quadro branco, o futor criard duas colunas: "Motivadores

Intrinsecos" e "Motivadores Extrinsecos".
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- O tutor convidard os participantes a colocarem as suas notas adesivas na coluna

adequada. Discuta os temas que surgirem.
Formato online:

- O tutor utilizard a ferramenta Brainwriting da aplicacdo Miro. O tutor pode dar
acesso ao quadro Miro previamente criado ou optar por preenché-lo ele proprio a
medida que os participantes dizem o seu motivador infrinseco e o seu motivador

extrinseco. Discuta os temas que surgirem.
Reflexao final:

O tutor encorajard os participantes a refletir sobre a forma como os seus motivadores
identificados podem influenciar os seus objetivos de educacdo e de carreira. Peca-

lhes para refletirem:

e Que medidas podem fomar para estimular os seus motivadores intrinsecos?
e Como é gue podem abordar ou aproveitar os motivadores extrinsecos no seu

pEercurso?¢

O tutorrealcard a importéncia de reconhecer e aproveitar os motivadores intrinsecos

e extrinsecos No seu percurso.
Conteudo tedrico a ser abordado:
- O que é a motivagao?

A motivacdo é geralmente considerada um processo psicoldégico através do qual as
pessoas iniciam, orientam e mantém comportamentos orientados para objetivos. De
acordo com Deci e Ryan (1985a; 1985b) e Deci et al. (1999), a motivacdo €, de facto,
uma forca motriz que leva os individuos a agir de uma determinada forma para
satisfazer as suas necessidades ou desejos e atingir determinados objetivos. A
motivacdo pode ser interna, ou seja, intrinseca - através da satisfacdo de si proprio
ou de uma paixdo - ou externa, ou seja, extrinseca - através de recompensas ou do

reconhecimento da sociedade.

Teorias da motivagao:
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- Hierarquia das necessidades de Maslow: Esta teoria descreve as diferencas
motivacionais em termos de vdrias necessidades, hierarquicamente organizadas -
fisioldgicas, de seguranca, de amor, de estima e de autorrealizacdo (Maslow, 1943).
A educacdo coincide frequentemente com a autorrealizacdo, uma vez que permite

que as pessoas atinjam o seu potencial.

- Teoria da Autodeterminacdo (SDT): Esta teoria amplia a autonomia, a competéncia
e o relacionamento na conducdo da motivacdo intrinseca. De acordo com Deci &
Ryan (1993, 2000), as pessoas sentem-se infrinsecamente motivadas quando sentem
que as suas acoes sdo autodeterminadas, ou seja, quando se sentem competentes

e, por Ultimo, quando tém ligagdes sociais significativas.

- Teoria da expectativa: Esta teoria postula que as pessoas ficam motivadas quando
percebem que os seus esforcos Ihes permitirdo alcancar os niveis de desempenho
desejados e que esses desempenhos também levardo a recompensas (Isaac et al.,
2001; Lunenburg, 2011).

Tipos de motivagado:

- Motivacdo intrinseca: Este tipo de motivacdo baseia-se em recompensas internas,
como a realizacdo pessoal, a curiosidade e a alegria de aprender (Deci & Ryan,
1985). Por exemplo, uma pessoa pode dedicar-se a um passatempo ou a um
conhecimento porque € inerentemente satisfatério. Por exemplo, uma pessoa que
goste de ciéncias ird formar-se em fisica apenas porque |he interessa,

independentemente da recompensa.

- Motivacdo extrinseca: Este € um tipo de motivacdo que se baseia em recompensas
externas, como dinheiro, reconhecimento ou fuga ao castigo (Deci et al., 1999). Por
exemplo, a obtencdo de um diploma para ter perspetivas de emprego ou um

rendimento mais elevado.
Recursos

e Computador, Wi-Fi, canetas ou marcadores, notas adesivas, flipchart ou
quadro branco, Folha de Atividades.
e Este tépico inclui conteldos tedricos e uma atividade de aprendizagem.
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Passo 3. Atividade: Fatores internos e externos que afetam a motivagao (25 minutos)

Ajudar as mdes a identificar os fatores internos e externos que afetam a sua
motivacdo e estratégias de carreira e abrir o debate sobre a forma de lidar com

casos semelhantes.
Atividade

Divida o grupo em sete pares ou pequenas equipas para analisar um dos sete casos.
Forneca cendrios de mdes que lidam com desafios na sua vida quotidiana (ver Ficha

de Trabalho#1). Se for num formato online, crie salas separadas para os

pares/equipas discutirem os cendrios.

Cada grupo deve criar um mapa de empatia, pensando no que a made pode estar
a sentir, ver, ouvir, dizer e fazer. Além disso, devem debater as motivacdes e os
obstdculos que se colocam as mdes e as estratégias que poderiam utilizar para

enfrentar esses desafios.
Conclusao final - com todo o grupo
Com todo o grupo, o formador apresenta uma conclusdo.

As tensdes sociais, profissionais e pessoais combinam-se em todos estes casos para
afetar a motivacdo e a estratégia de carreira da mde. Estes exemplos mostram como
é frequente as mdes terem de reavaliar as suas prioridades e ajustar as suas
estratégias profissionais para encontrarem um equilibrio que funcione tanto para as

sUQs carreiras como para as suas familias.
Resumo das motivagoes e das barreiras:

Motivacoes: Em cada um dos casos apresentados, as mdes sdo motivadas pelo
desejo de ter sucesso na carreira, estabilidade financeira, realizacdo pessoal, bem-
estar das suas familias e sentimentos de realizacdo por conseguirem equiliorar as
responsabilidades profissionais e familiares. Muitas outras sdo motivadas pelo desejo
de servirem de modelo para os seus filhos - para que possam inspird-los no facto de

poderem realmente fazer algo de que gostam e ainda cuidar da familia.
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Barreiras: Os principais receios identificados incluem o medo de esgotamento, a
culpa por perder momentos em familia, julgamentos sociais € empresariais e ficar
para frds a nivel profissional. Muitas destas mdes também receiam que os sacrificios
a longo prazo numa ou noutra direcdo, quer seja no trabalho ou na familia, fenham

consequéncias emocionais e relacionais pesadas.

Recursos: Computador, Wi-Fi, Folha de Atividades, Guia para Tutores com as ideias

principais de cada cendrio, Ficha de Trabalho#1 para os participantes (total de 7).

Parte 2. Desenvolver uma mentalidade positiva, confianca e autoeficacia (60

minutos)

Passo 4. Teoria e atividade: Construir uma mentalidade de carreira positiva e resiliente

para as maes
Objetivo

Dotar as mdes de estratégias para cultivar uma mentalidade positiva e resiliente face
aos desafios da carreira, bem como desenvolver conhecimentos sobre os beneficios
e a importéncia de desenvolver a confianca e a autoeficdcia em situacdes da vida

real.
Atividade

O formador comecga por infroduzir os confeudos fedricos como base para a
atividade. De seguida, o tutor divide o grupo em pares. Se for num formato online,
crie salas separadas para os pares/equipas discutirem os cendrios. O tutor fornece a

Ficha de Trabalho#2 com os cendrios. Cada par deve escolher 2 cendrios para

discutir (n@o hd problema se mais do que um par escolher os mesmos cendrios, a
ideia é que escolnam os cendrios que fazem mais sentido para eles). Cada par
trabalha em conjunto para encontrar estratégias para abordar os cendrios com uma
mentalidade positiva e orientada para o crescimento. Em seguida, com todo o
grupo, os pares partiliham as suas estratégias com o grupo maior e discutem o que

feve mais impacto e o que pode ser adaptado a diferentes situacoes.

31

Cofinanciado pela

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
- Uniao Europeia

@ ® @ necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115



N

MOTHERS

looking ahead

Conteuldo tedrico a ser abordado

Psicologia positiva e mentalidade: Uma mentalidade positiva é descrita pela
capacidade de permanecer otimista durante os desafios. No entanto, estudos de
psicologia positiva indicam que as mdes que gerem melhor as exigéncias sdo as que
apresentam uma disposicGo mais positiva. De acordo com a teoria do mindset
(Dweck, 2006), baseada no mindset de crescimento, os individuos encaram as suas
capacidades e inteligéncia como algo que pode ser desenvolvido através do
esforco, da aprendizagem e da persisténcia. Esta perspetiva encorajard, portanto, as
mades a encarar o desenvolvimento da carreira como um processo continuo, em que
os confratempos tempordrios sdo vistos como oportunidades de crescimento, em vez
de fracassos permanentes. De facto, esta teoria pode, por vezes, ser muito
estimulante, especialmente nos casos em que as mades tém de passar por

interrupcodes na carreira ou pela adaptacdo a novos papéis.

Teoria da avutoeficacia: De acordo com Bandura (1977), a autoeficdcia € uma
crenca que um individuo tem na sua capacidade de ter sucesso em situacoes
especificas ou de realizar determinadas tarefas. A autoeficdcia orienta as escolhas
de carreira dos individuos na aceitacdo de objetivos desafiantes e na persisténcia
guando surgem obstdculos. Quanto mais elevada for a autoeficdcia na carreira, mais
confiante estard a mde na sua capacidade de equilibrar a carreira com as
exigéncias da prestacdo de cuidados. Bandura afirma que existem frés fatores
principais de autoeficdcia: experiéncias de dominio, experiéncias vicdrias e
persuasdo verbal. As experiéncias de dominio sdo definidas como o desempenho de
tarefas relacionadas com a carreira, que conduzem O SUCESSO € a uma maior
autoeficdcia. Exemplos de experiéncias vicariantes sGo a observacdo de outras mdes
trabalhadoras que equiliboram as suas carreiras e a vida familiar com um bom grau de
sucesso, modelando assim os papéis. A persuasdo verbal positiva é o reforco e o

encorajamento através de pessoas como mentores, pares e membros da familia.

Teoria Social Cognitiva da Carreira (TSCC): A TSCC, proposta por Lent, Brown e
Hackett em 1994, incorpora a teoria da autoeficdcia de Bandura com outros

principios da cognicdo social para explicar como as pessoas formam interesses
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profissionais, definem objetivos profissionais e alcancam o sucesso profissional. A TSCC
€ muito aplicavel ds mdes porque indica como as crencas pessodis, incluindo a
autoeficacia, interagem com outros fatores externos, como o apoio familiar e as
expectativas sociais, influenciando o planeamento da carreira. A TSCC identifica a
autoeficdcia, as expectativas de resultados e os objetivos pessoais como
determinantes essenciais do desenvolvimento da carreira. Numa made, a
autoeficacia em relacdo ao seu planeamento de carreira estd ligada a realizacoes
de desempenho pessoal, persuasdes sociais e estados fisicos e psiquicos. Estes podem
ser promovidos por fatores externos: ambientes de trabalho flexiveis e politicas
favordveis a familia criam confianca e capacidades para seguir carreiras

gratificantes.

Equilibrio de papéis e teoria dos limites: O equilibrio dos papéis desempenhados pelas
mades, sejam eles profissionais, pessoaqis ou familiares, € bastante comum. A teoria do
equilibrio de papéis afirma que o equilibrio de papéis conduz a um maior bem-estar.
A Teoria dos Limites de Ashforth et al. (2000) descreve o mecanismo de manutencdo
dos limites entre os papéis profissionais e familiares, especialmente nas mades
trabalhadoras. Uma mentalidade positiva e a percecdo de autoeficdcia também
podem permitir gue as mdes criem fronteiras permedveis entre a vida profissional e
pessoal. De facto, uma mde que se sinta capaz de gerir ambas as esferas da vida
tem mais probabilidades de desenvolver com éxito estratégias que Ihe permitam gerir
eficazmente as suas fronteiras, como negociar hordrios de trabalho flexiveis ou

frabalhar a partir de casa.

Teoria da Esperanca: A Teoria da Esperanca (Snyder, 2002) vai mais longe,
sublinhando a importdncia do pensamento orientado para objetivos: assim,
estabelecer objetivos de carreira significativos e manter a motivacdo para os
alcancar. A esperanca é constituida por duas componentes: agéncia - a motivacdo
para perseguir objetivos - e caminhos - a capacidade de identificar formas de atingir
0s objetivos. A esperanca para as mdes no contexto do planeamento da carreira
pode muito bem estar relacionada com a convicgcdo de que é possivel ter uma

carreira bem sucedida, apesar de circunsténcias locais dificeis e de pressdes impostas
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pela sociedade e/ou pelos recursos. A autoconfianca assim gerada ajudd-las-a a

ultrapassar periodos de transicdo ou de fuga para outras carreiras.
Recursos

Computador, Wi-Fi; Folhas de atividades e guia para os tutores; Folha de frabalho#2

para os participantes (total de 10 cendrios disponiveis).
Parte 3. Estratégias de desenvolvimento de carreira e motivagdo (60 minutos)
Passo 5: Atividade: Desenvolver um plano de carreira

Ajude as mdes a criar um plano de carreira personalizado, claro e aciondavel
utilizando objetivos SMART, quer pretendam progredir na sua funcdo atual ou reentrar
no mercado de frabalho. Esta atividade centra-se na autorreflexdo, na identificacdo
dos pontos fortes e das competéncias, na definicdo de objetivos realistas e na

criacdo de planos de acdo concretos.
Atividade

Esta atividade estd dividida em 5 partes
1. Autorreflexdo (10 minutos)

Objefivo: As mades refletem sobre a sua situacdo atual e identificam as suas

motivagdes pessoqis e profissionais.

O tutor fornecerd as mdes a Ficha de Trabalho#3 e instruird as mdes a dedicarem 5
minutos a refletir sobre o ponto em que se encontram atualmente na sua carreira ou

percurso pessoal.

Para as maes que tfrabalham: Reflita sobre a sua funcdo atual - o que Ihe d& prazer e
quais sdo as suas frustracdese Estd a procura de uma promogdo, de uma mudanca

de carreira ou de um equilibrio entre vida profissional e pessoal?

Para maes desempregadas: Reflita sobre o seu tempo fora do mercado de trabalho
- que competéncias desenvolveu enquanto geria a vida familiare Que tipo de

trabalho ou carreira a atrai atualmente?

De seguida, a mde escreve as respostas as seguintes perguntas:
34
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e Quais sGo os seus 3 principais pontos fortes na carreira?

e Quais sdo 0s seus 3 principais valores pessoaqis (por exemplo, flexibilidade,
estabilidade, criatividade)?

e Qual € a sua motivacdo para progredir ou reingressar na sua carreira?

(independéncia financeira, paixdo, crescimento pessoal, etc.)
2. ldentificar os objetivos de carreira (10 minutos)

Objetivo: Estabelecer uma base para o plano de carreira personalizado das maes,

identificando objetivos a longo e a curto prazo.

Instrucoes para as maes: Escreva um objetivo de carreira a longo prazo (por exemplo,
onde se vé daqui a 3-5 anos). Pense no seu papel ideal, no ambiente de trabalho ou

em quaisquer mudancas de carreira que preveja.

Escreva 2-3 objetivos a curfo prazo que o ajudardo a aproximar-se do seu objetivo a

longo prazo. Estes devem ser marcos que pretende alcancar no préximo ano.
3. Objetivos SMART (20 minutos)

Objetivo: As mdes compreendem como utilizar os critérios SMART para transformar os

seus objetivos em passos concretos.
Explicar o que sé@o objetivos SMART e a sua relacdo com a motivacdo:

O ftutor explica brevemente o papel da motivacdo na definicGo de objetivos e

explica o que sdo objetivos SMART.

A motivacdo é o que impulsiona o desenvolvimento da carreira, especialmente para
as mdes que tém de assumir vdarias responsabilidades. Permitir-lne-& concretizar as
suas aspiracoes profissionais no meio das muitas exigéncias que emanam da familia.
Quer se frate de progredir na funcdo atual, de fazer a tfransicdo de volta ao trabalho
ou de procurar novas oportunidades de carreira, a motivacdo sustentada ajudda-la-&
a longo prazo. A definicdo de objetivos redlistas e realizGveis € uma estratégia para
manter a motivacdo e pode ser feita utilizando o quadro SMART para definir objetivos

claros e realizaveis: Especifico, Mensuravel, Realizavel, Relevante, Calendarizado.
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Esta abordagem garantird que os seus objetivos de carreira sdo realistas e realizdveis

em relacdo ao resto das suas responsabilidades como mae.

e Especifico: Definir claramente o objefivo (0 que se pretende alcancar
exatamente?).

e Mensuravel: Quantificar o resulfado (como € que vai medir o sucesso?).

e Realizavel: Assegurar que o objetivo € realista e exequivel (€ possivel atingi-lo
com 0s recursos atuais?).

e Relevante: Alinhar o objetivo com as suas aspiracdes profissionais a longo
prazo (enquadra-se no seu plano de vida ou de carreira?).

e Calendarizado: Estabelecer um prazo (quando é que quer atingir o objetivo?).
Transformar os objetivos das maes em objetivos SMART

As mades serdo instruidas a pegar em cada um dos seus objetivos a curto prazo da

Passo 2 e a transformd-los em objetivos SMART. Utilize as seguintes instrucdes:

e Especifico: O que é que eu quero fazer/realizar exatamente?

e Mensuravel: Como € que vou acompanhar o meu progressoe Como é que
vou saber se atingi o objetivo?

e Realizdvel: Erealista para mim2 Numa escala de 1 a 10, até que ponto me sinto
confiante de que o vou conseguir fazere Tenho as competéncias ou os
recursos necessarios para o tornar possivel? Se ndo, como € que os vou obter?

e Relevante: Porque é que estou a fazer isto2 E importante para mim?2 Qudo
significativo é este objetivo para mim, numa escala de 1 a 102

e Calendarizado: Quando é que vou concluir este objetivo? Qual é o prazo para

este objetivo?
4. Criar um plano de acdo (15 minutos)

Obijetivo: Desenvolver um plano claro e passo a passo para atingir os seus objetivos
SMART.

Instrucoes: Para cada objetivo SMART, escreva 2-3 acdes especificas que ird tomar
para atingir o objetivo. Devem ser passos praticos e realistas que se enquadrem na
sua vida.
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5. Reflexdo final (5 minutos)

Em grupos, o tutor analisard os objetivos SMART e o plano de acdo com as maes, e
estas refletirdo sobre o seu grau de confianca na consecucdo desses objetivos, bem

como sobre os potenciais desafios que poderdo surgir e a forma de os ultrapassar.

No final, o tutor fornecerd ds maes uma folha informativa (incluida apds a Ficha de

Trabalho#3) sobre as estratégias de desenvolvimento de carreira e o papel da

motivacdo nessas estratégias, oferecendo algumas ideias e dicas para as maes.

As maes utilizardo a Ficha de Trabalho#3 para esta atividade. Mais detalhes sobre a
atividade no Guia para Tutores. No final da atividade, o tutor fornecerd s mdes uma
folha informativa (incluida a seguir a Ficha de Trabalho#3) sobre estratégias de
desenvolvimento de carreira e o papel da motivacdo nessas estratégias, oferecendo

algumas ideias e dicas para as maes.

Recursos: Computador, Wi-Fi; Folhas de atividades e guia para os tutores; Folha de

trabalho#3 e Folha informativa para os participantes.

Este topico inclui conteldos tedricos e uma atividade de aprendizagem, com a Ficha

de Trabalho#3 e a Ficha Informativa para os participantes.

Questoes de avaliagao

Perguntas de verdadeiro/falso

o A definicdo de objetivos claros ajuda a melhorar a motivacdo no
planeamento da carreira (Verdadeiro. Objetivos claros e especificos
aumentam a concentracdo e a motivacdo).

o Os valores de uma pessoa ndo influenciam as suas escolhas de carreira (Falso.
Os valores influenciam significativamente as decisdes de carreira e a
satisfacdo profissional).

o A motivacdo extrinseca, como as recompensas e o reconhecimento, € mais
importante do que a motivacdo intrinseca para o sucesso profissional a longo

prazo (Falso. A motivacdo intrinseca é frequentemente mais sustentavel para
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0 sucesso profissional a longo prazo, embora as recompensas extrinsecas
desempenhem um papel importante).

o A satfisfacdo com a carreira depende apenas do saldrio (Falso. A satisfacdo
com a carreira depende de multiplos fatores, incluindo o equilibrio entre a vida
profissional e pessoal, os valores pessoaqis e as oportunidades de crescimento).

o Ter um mentor pode influenciar positivamente o desenvolvimento da carreira
e a motivacdo (Verdadeiro. O mentor pode orientar o crescimento da carreira

e proporcionar motivacdo através de conselhos e apoio).

Recursos adicionais

Para Tutores: Artigos cientificos e livros

Ashforth, B. E., Kreiner, G. E., & Fugate, M. (2000). All in a day's work: Boundaries and
micro role ftransitions. Academy of Management Review, 25(3), 472-491.
https://doi.org/10.2307/259305

Bandura, A. (1997). Self-Efficacy: The Exercise of Control. New York: W.H. Freeman and

Company.

Deci, E. L., Koestner, R., & Ryan, R. M. (1999). A meta-analytic review of experiments
examining the effects of exirinsic rewards on intrinsic motivation. Psychological Bulletin,
125(6), 627-668. https://doi.org/10.1037/0033-2909.125.6.627

Deci, E. L., & Ryan, R. M. (2000). The “what” and “why" of goal pursuits: Human needs
and the self-determination of behavior. Psychological Inquiry, 11(4), 227-268.
https://doi.org/10.1207/s15327965pli1104 01

Deci, E.L., & Ryan, R.M. (1985). Self-Determination Theory: Psychological Inquiry and

the Quest for Human Flourishing. New York: Springer.

Deci, E. L., & Ryan, R. M. (1985). Intrinsic Motivation and Self-Determination in Human

Behaviour. New York: Plenum.

Dweck, C. (2006). Mindset: The New Psychology of Success. New York: Random House.
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Isaac, R. G., Zerbe, W. J., & Pitt, D. C. (2001). Leadership and motivation: The effective

application of expectancy theory. Journal of Managerial Issues, 13(2), 212-226.

Lent, R. W., Brown, S. D., & Hackett, G. (1994). Toward a unifying social cognitive theory
of career and academic interest, choice, and performance. Journal of Vocational
Behavior, 45(1), 79-122. https://doi.org/10.1006/jvibe.1994.1027

Locke, E.A., & Latham, G.P. (1990). A Theory of Goal Setting and Task Performance.
Englewood Cliffs, NJ: Prentice Hall.

Lunenburg, F. C. (2011). Expectancy Theory of Motivation: Motivating by Altering
Expectations. International Journal of Management, Business, and Administration,
15(1), 1-6.

Maslow, A.H. (1943). A Theory of Human Motivation. Psychological Review, 50(4), 370-
396.

Snyder, C. R. (2002). Hope theory: Rainbows in the mind. Psychological Inquiry, 13(4),
249-275. https://doi.org/10.1207/S15327965PLI1304 01

Para as mades: Recursos uteis
Artigos online

Desenvolver um plano de carreira: hittps://hbr.org/2023/09/how-to-develop-a-5-year-

career-plan

Estratégias de planeamento de carreira: https://www.careeraddict.com/career-

planning-strategies

O papel do trabalho em rede:

https://www.forbes.com/sites/biancamillercole/2019/03/20/why-networking-should-

be-at-the-core-of-your-career/

Compreender o paradoxo da maternidade:

https://www.psychologytoday.com/us/blog/real-women/202409/the-silent-struggle-

inside-the-motherhood-paradox

Tedx Talks
39

Cofinanciado pela

necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniao Europeia

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem -



https://doi.org/10.1006/jvbe.1994.1027
https://doi.org/10.1207/S15327965PLI1304_01
https://hbr.org/2023/09/how-to-develop-a-5-year-career-plan
https://hbr.org/2023/09/how-to-develop-a-5-year-career-plan
https://www.careeraddict.com/career-planning-strategies
https://www.careeraddict.com/career-planning-strategies
https://www.forbes.com/sites/biancamillercole/2019/03/20/why-networking-should-be-at-the-core-of-your-career/
https://www.forbes.com/sites/biancamillercole/2019/03/20/why-networking-should-be-at-the-core-of-your-career/
https://www.psychologytoday.com/us/blog/real-women/202409/the-silent-struggle-inside-the-motherhood-paradox
https://www.psychologytoday.com/us/blog/real-women/202409/the-silent-struggle-inside-the-motherhood-paradox

-

OTHERS

: ‘looking ahead”

Porque é que as mades sdo infelizes | Sheryl Ziegler | TEDxWilmingtonWomen:

https://www.youtube.com/watch2v=MwvcitN3Uejg

Folhas de atividades
Ficha de trabalho#1 (da atividade do passo 3)

Mapeamento da Empatia

Moédulo 2 -

Parte 1

Titulo da Passo 3. Fatores internos e externos que afetam a

atividade motivagcao

Atividade: Mapeamento da empatia

25 minutos

Vantagens da Ajudar as mdes a identificar os fatores internos e externos

vtilizagao

que afetam a sua motivacdo e estratégias de carreira e

desta abrir o debate sobre a forma de lidar com casos

atividade? semelhantes.

Casos a debater
Instrugado:
Leia o cendrio que |he foi atribuido pelo tutor.
1. A mae corporativa esgotada

A Sara trabalha como gestora de projetos numa grande empresa. Gosta muito do

seu trabalho; no entanto, desde o nascimento do seu segundo filho, as exigéncias do

seu cargo aumentaram. Muitas vezes, o frabalho prolonga-se pela noite dentro e,

para dizer o minimo, a pressdo para a sua conclusdo tornou-se esmagadora. Em
40

Cofinanciado pela

necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniao Europeia

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem -



https://www.youtube.com/watch?v=MwvctN3Uejg

m

MOTHERS

looking ahead

casa, a Sara sente que ndo estd a dedicar tempo suficiente aos filhos e a culpa
associada a este facto diminui a sua motivacdo. Comeca a questionar-se se 0s seus

objetivos profissionais valem o stress e os momentos familiares perdidos.
2. O trabalhador remoto que se sente culpado

A Emilia estava a trabalhar & distGncia quando a pandemia chegou e, inicialmente,
ficou grata porisso, uma vez que podia estar com os seus filhos. No entanto, G medida
qgue o negdcio comegou a expandir-se globalmente, o seu tempo no escritério
tornou-se muito iregular para se adaptar a outros fusos hordrios. D& por si a trabalhar
até tarde da noite e durante os fins-de-semana, o que a faz sentir-se desligada da
familia. Sente-se bastante culpada e desmotivada porque comecou a questionar-se

se d sua carreira ou o bem-estar da sua familia sdo mais importantes.
3. A mdae empresdaria que enfrenta um crescimento estagnado

A Lisa comecou uma pequena empresa de criacdo e venda de artesanato apds o
nascimento do seu primeiro filho. No inicio, a flexibiidade parecia ideal, mas &
medida que o seu negdcio crescia, também crescia o frabalho necessdrio. A
necessidade de gerir o inventdrio, o marketing e o servico de apoio ao cliente
comecgou a invadir o seu tempo em familia. Agora com dois filhos, sente-se dividida
entre expandir o seu negdcio e afastar-se para se concentrar nos filhos. A sua
motivacdo para fazer crescer o negdcio estd a diminuir e ndo tem a certeza dos

Proximos Passos.
4. O trabalhador a tempo parcial demasiado qualificado

A Jéssica, advogada com formacdo superior, ao tornar-se mde de criancas, optou
por trabalhar a tempo parcial para poder dedicar mais tempo aos filhos. Ela estd a
desfrutar deste equilibrio, mas sente-se intelectualmente pouco desafiada e
subutilizada na sua atual configuracdo. A sua entidade patronal considera que ela é
menos empenhada por frabalhar a tempo parcial e, por isso, ndo a vé como
candidata a uma promocdo. A Jéssica valoriza o tempo que dedica a familia, mas

esta falta de progressdo nas perspetivas de carreira desmoraliza-a.

5. A mae ambiciosa que enfrenta a pressdo da sociedade

41

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem .
§ W - - i ) - = ) x Cofinanciado pela
| ) necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniso Eliropela
Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides. P

Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115




F "

MOTHERS

looking ahead

A Rebeca trabalha numa grande empresa de marketing e estd a caminho de se
tornar a sua primeira diretora executiva. Adora a sua carreira, mas sente pressoes
sociais e familiares para "abrandar” ou para passar mais fempo com os seus dois filhos.
Os comentdrios constantes dos membros da familia sobre o facto de ela estar a
perder a oportunidade de criar os filhos pdem em causa a sua motivagcdo e

confianga. A culpa instala-se entdo, apesar de adorar o seu trabalho.
6. A mae numa encruzilhada de carreira

A Leila nunca tinha odiado o seu trabalho; era uma professora dedicada e mde de
trés filhos. No entanto, desde a classificacdo da pilha de papéis até & organizacdo
de atividades extracurriculares, o trabalho tornou-se excessivo para ela. Ultimamente,
esta carreira que a obrigava a estar sempre exausta, sem dar o seu melhor aos alunos
nem As criancas, frouxe-lhe um pouco de desilusdo. Pensa em abandonar a profissdo,

mas estd preocupada com as implicacdes financeiras de tal decisdo.
7. A mae com elevado potencial recusada para a lideranca

A Natdlia € uma diretora de marketing excecional que estd a caminho de um cargo
executivo. Desde que enfrou em licenca de maternidade, tem vindo a notar que
recebe menos projetos desafiantes e que uma promocdo para a qual estava
preparada foi atribuida a outra pessoa. Ela encara o comportamento da empresa
como uma marginalizacdo, pois parece presumir que agora ela colocaria a sua
familia acima da sua carreira. Isto deixa-a desanimada e comeca a questionar se 0s

seus objetivos se coadunam com a maternidade.
Mapeamento da Empatia

O mapeamento da empatia € uma ferramenta que ajuda a compreender melhor os
pensamentos, sentimentos e experiéncias de uma pessoq, organizando os
conhecimentos em diferentes categorias. Para os cendrios, podemos dividi-los em
seis quadrantes - O que a pessoa pensa e sente (mente e emogoes), O que a pessoa
vé (ambiente e influéncias), O que a pessoa ouve (mensagens sociais), O que a
pessoa diz e faz (agoes e comunicagoes), O que a pessoa ganha (motivagoes) e O

que a pessoa teme (barreiras).
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Preencha o seguinte mapa de empatia com base no cendrio analisado:

Mente e emogoes Ambiente e influéncias
O que a pessoa pensa e sente O que a pessoa vé
Mensagens sociais AcoOes e comunicagdo
O que a pessoa ouve O que a pessoa diz e faz
Motivagoes Barreiras

O que a pessoa ganha O que a pessoa teme

Se fosse essa mde, que estratégia acha que poderia utilizar para enfrentar estes

desafios?
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Ficha de trabalho#2 (Da atividade do Passo 4)

Modulo 2 -

Parte 2

Titulo da Passo 4. Construir uma mentalidade de carreira positiva e

atividade resiliente para as maes

Atividade: Identificar desafios e estratégias de resiliéncia

em cendrios

60 minutos

Vantagens Dotar as mades de estratégias para cultivar uma
LLRT] [T e [ols[(F mentalidade positiva e resiliente face aos desafios da
desta carreira, bem como desenvolver conhecimentos sobre 0s
atividade? beneficios e a importéncia de desenvolver a confianca e a

autoeficdcia em situacoes da vida real.

Construir uma mentalidade de carreira positiva e resiliente para as maes

Instrucoes: Selecione dois cendrios e identifique os desafios e as estratégias de

resiliéncia para cada cendrio.
Cendario 1: Equilibrio entre trabalho e responsabilidades familiares

Estd prestes a receber um grande projeto no trabalho que exige muito tempo e
esforco. Em contrapartida, os seus filhos precisam de mais atencdo da sua parte, uma
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vez que 0s compromissos escolares e as atividades extracurriculares tém prioridade.
Sente-se sobrecarregado: como € que vai conseguir cumprir os prazose Como € que

vai conseguir dar conta de tudo no tfrabalho e em casa?

e Desafio: Como equilibrar exigéncias concorrentes sem se sentir esgotado ou

culpado?

e Estratégia de resiliéncia: Como é que pode definir expectativas realistas,

delegar tarefas ou pedir ajuda?
Cendrio 2: Enfrentar um feedback negativo no trabalho

O seu chefe aborda-o depois de uma apresentacdo no trabalho e diz-lhe que o seu
desempenho foi inferior ao esperado. Um feedback duro € sempre desencorajador,
quer se sinta capaz de gerir as suas responsabilidades versus as necessidades da sua

familia.

e Desafio: Como é que lida com as criticas sem as levar a peito ou deixar que

afetem a sua confianca?

e Estratégia de resiliéncia: Como é que pode encarar o feedback como uma

oportunidade de aprendizagem e concentrar-se em melhorar?
Cendrio 3: Regresso ao trabalho apds a licenga de maternidade

Esteve em licenca de maternidade durante alguns meses e finalmente regressou ao
trabalho. Sente-se desligada de tudo o que deve ter mudado neste periodo e jad ndo
estd tdo confiante, pelo que se pergunta como encontrar o seu lugar sem ser deixada

para trds.

e Desdafio: Como recuperar a confianca e por a sua carreira em dia sem se sentir

sobrecarregado?

e Estratégia de resiliéncia: Como pode pedir apoio e estabelecer objetivos

graduais e exequiveis para facilitar a fransicdo?

Cendario 4: Lidar com a sindrome do impostor
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Bem, parabéns - acabou de ser promovido. No entanto, continua a ndo conseguir
livrar-se das duvidas e até se questiona se é realmente capaz de ocupar este cargo
e receia que as outras pessoas o vejam como uma fraude, sobretudo quando tenta

conciliar a vida profissional e familiar.

e Desafio: Como ultrapassar a sindrome do impostor e sentir-se confiante nas

suas capacidades?

o Estratégia de resiliéencia: Como é que se pode lembrar das conquistas

passadas e desenvolver uma visdo mais positiva de si proprio?
Cendrio 5: Dificuldades na gestdo do tempo

E dificil distribuir o seu tempo entre os prazos de trabalho, as tarefas domésticas e o
tempo de qualidade com os seus filhos. Muitas vezes, tem sempre a sensacdo de

estar a comprometer uma drea da sua vida em detrimento de outra.

e Desafio: Como pode gerir eficazmente o seu tempo para garantir a satisfacdo

das suas necessidades pessoais e profissionais?

e Estratégia de resiliéncia: Como pode dar prioridade das tarefas, estabelecer

limites e utilizar ferramentas de gestdo do tempo para aliviar o stresse
Cendrio é: Lidar com a transigcdo de carreira ou despedimento

A sua empresa estd em reestruturacdo e o seu posto de trabalho é redundante.

Agora, para além da gestdo da casa e da familia, tem de procurar emprego.

e Desafio: Como manter-se positivo e motivado durante a procura de emprego

e, ao mesmo tempo, conciliar a vida familiare

e Estratégia de resiliéncia: Como é que pode encarar a situacdo como uma
oportunidade de crescimento e explorar novas possibilidades de carreira,

mantendo uma mentalidade sauddavel?

Cendrio 7: Sentir-se excluido no local de frabalho
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Sente que, desde que se tornou mde, deixou de ser convidada para os eventos pos-
laborais ou para qualquer atividade de ligacdo a equipa. Isso incomoda-o e afasta-

o dos seus colegas, além de questionar se ja faz parte de uma equipa ou ndo.

e Desafio: Como lidar com sentimentos de exclusdo sem prejudicar as suas

relacdes profissionaise

e Estratégia de resiliéncia: Como € que pode comunicar os seus sentimentos aos

seus colegas e enconfrar formas alternativas de se manter ligado?

Cendario 8: Gerir o perfeccionismo

Tem esta necessidade de ser perfeito no trabalho, perfeito como mde e perfeito
como parceiro; € esgotante, porque quando as coisas ndo correm bem, hd
amargura. Teme que, se ndo conseguir fazer um bom tfrabalho em absolutamente

todas as dareas da sua vida, ird desiludir os outros.
e Desafio: Como pode gerir o seu perfeccionismo e evitar o esgotamento?

e Estratégia de resiliéncia: Como é que pode praticar a autocompaixdo,

abracar a flexibilidade e reconhecer que ndo hd problema em cometer erros?
Cendrio 9: Trabalhar em rede e gerir a vida familiar

Disseram-lhe que devia fazer crescer a sua carreira através de eventos de contacto
ou conferéncias do setor. Com os compromissos familiares, € dificil encontrar tempo
ou energia para participar e receia que isso possa impedir o crescimento da sua

carreira.

e Desafio: Como é que dad prioridade a rede profissional sem comprometer o seu

tempo com a familia?

e Estratégia de resiliéncia: Como pode encontrar formas criativas de trabalhar
emrede (por exemplo, reunides virfuais, pausas para almoco) e ajustar as suas

expectativas?

Cendario 10: Sentir-se preso a uma carreira
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Estd nesta posicdo hd muito tempo e, francamente, ndo estd satisfeito; simplesmente
ndo sabe como mudar de carreira quando tem responsabilidades financeiras,

incluindo a familia.

e Desafio: Como explorar novas oportunidades de carreira sem se sobrecarregar

ou pdr em risco a estabilidade?

e Estratégia de resiliéncia: Como é que pode dividir o processo de mudanca de
carreira em passos que déem para gerir, procurar orientacdo e manter uma

mentalidade positiva?2

Ficha de trabalho#3 (Da atividade do Passo 5)

Desenvolver um plano de carreira
Moédulo 2 -

Parte 3

Titulo da Passo 5. Desenvolver um plano de carreira

atividade

Atividade: Refletir sobre a sua situagao atual, identificar
motivadores pessoais e profissionais, identificar objetivos de
carreira e desenvolver um plano de carreira utilizando

objetivos SMART

60 minutos

Vantagens Ajudar as mdes a criar um plano de carreira personalizado,
da claro e aciondavel utilizando objetivos SMART, quer
vtilizagao pretendam progredir na sua funcdo atual ou reentrar no
desta mercado de frabalho. Esta atividoade centfra-se na
atividade? autorreflexdo, na identificacdo dos pontos fortes e das
competéncias, na definicdo de objetivos realistas e na

criacdo de um plano de acdo concreto.
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1. Autorreflexao
Instrucdo: Reserve 5 minutos para refletir sobre o ponto em que se encontra neste

momento Na sua carreira ou NO seu percurso pessoal:

Para as maes que frabalham: Reflita sobre a sua funcdo atual - o que |he dd prazer e
quais sdo as suas frustracdes? Estd a procura de uma promocgdo, de uma mudanca

de carreira ou de um equilibrio entre vida profissional e pessoal?

Para maes desempregadas: Reflita sobre o seu tempo fora do mercado de trabalho
- que competéncias desenvolveu enquanto geria a vida familiare Que tipo de

trabalho ou carreira a atrai atualmente?

Escreve as respostas as seguintes perguntas:

Quais sdo os seus 3 principais pontos fortes na carreira?

Quais sdo os seus 3 principais valores pessoais (por exemplo, flexibilidade,

estabilidade, criatividade)?

Qual é a sua motivagdo para progredir ou reingressar Nna sua carreira?

(independéncia financeira, paixdo, crescimento pessoal, etc.)
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2. Identificar os objetivos de carreira

Objetivo de carreira a longo prazo Objetivos a curto prazo

Escreva um objetivo de carreira a Escreva 2-3 objetivos a curto prazo
longo prazo (por exemplo, onde se vé | que o ajudardo a aproximar-se do
daqui a 3-5 anos). Pense na sua seu objetivo a longo prazo. Estes
funcdo ideal, no ambiente de devem ser marcos que pretende
trabalho ou em quaisquer mudancas | alcancar no proximo ano.

de carreira que preveja.
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3. Objetivos SMART

Instrucdo: Pegue em cada um dos seus objetivos a curto prazo da Passo 2 e

transforme-os em objetivos SMART. Utilize os seguintes avisos:

Especifico O que é que eu quero fazer/realizar exatamente?g

Mensuravel Como € que vou acompanhar o meu progresso? Como

saberei quando o afingi¢

Realizavel Isto é realista para mime Numa escala de 1 a 10, até
que ponto me sinto confiante de que o vou conseguir
fazere Tenho as competéncias ou oS recursos
necessarios para o fazere Se nGo, como é que 0s Vou

obtere

Relevante Porque é que estou a fazer isto? E importante para
mim?2 Quado significativo é este objetivo para mim,

numa escalade 1 a 102

Calendarizado Quando é que vou concluir este objetivo? Qual € o

prazo para este objetivoe
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4. Criar um plano de agdo

Instrucdo: Para cada objefivo SMART, escreva 2-3 acdes especificas que ird tomar
para atingir o objetivo. Estas acdes devem ser prdticas, realistas e adaptadas a sua

vida.

Objetivo Acoes especificas
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Ficha informativa para as maes

Estratégias de desenvolvimento de carreira
1. Definir objetivos claros

Uma das estratégias mais importantes para o desenvolvimento da carreira é a
definicdo de objetivos SMART - ou seja, especificos, mensurdveis, realizaveis,
relevantes e calendarizados. A definicdo de objetivos claros dd uma orientacdo e
um sentido de proposito; além disso, o progresso € mais faciimente acompanhado e
os planos podem ser modificados quando necessario (Locke & Latham, 2002). Os
objetivos de carreira podem ser tdo pequenos como a aprendizagem de novas
competéncias ou tdo grandes como a obtencdo de um cargo de chefia dentro de
um determinado periodo de tempo. A definicdo de objetivos € coerente com a
motivacdo intrinseca; é o sentimento de autossatisfacdo e o interesse em atingir os
objetivos definidos que alimenta o empenho e a persisténcia durante um periodo

mais longo.

Conselhos para as mades

Objetivos a curto prazo: Isto implica dividir a sua visdo a longo prazo em
pPassos geriveis. Quais seriam as suas realizacdes nos proximos 3 a 6 meses?
Objetivos a longo prazo: Dedique algum tempo a pensar no que quer fazer
dentro de 5 a 10 anos. Se se trata de uma promocdo, de comecar um
negocio ou de mudar de carreira, fer um caminho claro dar-lhe-a uma pista
sobre onde concentrar a sua atencdo para atingir os seus objetivos.
Alinhar os objetivos com a vida familiar: Permitir que as suas aspiracoes
profissionais se equiliorem bem com as necessidades da sua familia, tendo

em conta as prioridades pessoais e familiares.

2. Aprendizagem continua e desenvolvimento de competéncias

A aprendizagem confinua é muito relevante no mercado de trabalho atual. O

crescimento e o desenvolvimento profissional permitem a um individuo manter a
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competitividade através da frequéncia de cursos, certificacdes, workshops ou
mesmo da leitura de materiais relativos ao seu setor de atividade (Noe & Wilk, 1993).
Um processo contfinuo de aprendizagem assegura que as competéncias de uma
pessoa permanecem relevantes e adaptdaveis as exigéncias em constante evolucdo
do mercado de trabalho. A motivacdo para aprender serd impulsionada tanto por
fatores intrinsecos como extrinsecos. A motivagcdo infrinseca pode incluir o gosto de
aprender algo novo, enquanto a motivacdo extrinseca pode estar associada a

melhores perspetivas de carreira ou a ganhos financeiros.

Conselhos para as maes

Cursos online: Estes incluem Websitecomo o Coursera, o Udemy e o LinkedIn
Learning, que oferecem flexibilidade no calenddrio dos cursos que se
podem frequentar.

Certificagoes: Considere a possibiidade de obter mais certificacdes em
dreas relacionadas com a gestdo de projetos, marketing digital ou
competéncias técnicas.

Workshops e semindrios: Workshops locais ou mesmo virtuais para aprender
novas competéncias, compreender as atualizacdes do setor e desenvolver

contactos profissionais.

3. Trabalho em rede

A criacdo de uma rede profissional sélida é fundamental para o crescimento da
carreira. Afravés do trabalho em rede, tem-se acesso a empregos, mentores e
informacodes Uteis que podem ndo existir no dominio publico (Granovetter, 1973). As
conferéncias, associacdes profissionais e comunidades online aumentam a
visibiidade de uma pessoa, oferecendo assim potenciais oportunidades de
progressdo na carreira. Na maior parte dos casos, as motivagdes exirinsecas - como
a progressdo na carreira ou a criacdo de oportunidades de emprego - sGo 0s

principais fatores que levam as pessoas a frabalhar em rede.
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Conselhos para as mades

LinkedIn: Otimize o seu perfl no Linkedlin com palavras-chave,
competéncias e realizacdes relevantes. Faca comentdrios, participe em
grupos e estabeleca contactos com profissionais do setor.

Comunidades online para maes: Participar em portais ou féruns para maes
tfrabalhadoras ou grupos de frabalho em rede que se concentram em maes
que conciliam a vida profissional e familiar. Pode procurar estes grupos, por
exemplo, no Facebook.

Rede de pares: Estabeleca contactos pessoais com maes em situacoes

semelhantes. Estas dar-lhe-Go compreensdo, apoio emocional e talvez até

oportunidades de emprego.

4. Procurar feedback e tutoria

O crescimento requer um feedback construtivo. E suposto as pessoas procurarem
obter feedback do seu supervisor, grupo de pares ou mentor sobre os seus pontos
fortes e fracos. Ter um mentor pode também orientar, apoiar e aconselhar sobre a
sua experiéncia no terreno. O feedback também envolve o aproveitamento da
motivacdo intrinseca, porque a pessoa € levada a melhorar por interesse préprio
(Deci & Ryan, 2000). Um mentor pode também promover a relagcdo, um principio da
teoria da autodeterminacdo, na medida em que quanto mais ligadas as pessoas se
sentirem, maior serd a probabilidade de continuarem a crescer a nivel pessoal e

profissional.

Conselhos para as maes

Comunique as suas expectativas: Quando abordar um potencial mentor,
certifique-se de que o informa da frequéncia com que gostaria de se
encontrar e procurar aconselhamento, por exemplo, uma vez por més ou

duas vezes por semana, e do tipo de orientacdo que pretende.
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Concentrar-se em dreas-chave: O tipo de feedback deve ser direcionado
para as areas especificas que é necessdrio desenvolver, como a lideranca,
a gestdo de projetos € a comunicacdo. E assim que o feedback procurado
pode ser aplicado & acdo e arelevancia.

Obter feedback aquando da reintegragcao no mercado de trabalho: Se
esteve ausente por motivos familiares, obtenha feedback sobre a melhor
forma de regressar ao mercado de trabalho. O seu mentor e os seus colegas
podem ajudd-lo com as tendéncias atuais do setor ou com as lacunas de

competéncias que deve preencher.

5. Adaptabilidade e aceitagdo da mudancga

A adaptabilidade é crucial num ambiente de trabalho em constante evolucdo.
Dada ainfluéncia da transformacdo digital nas industrias, a utilizacdo de tecnologias
emergentes, a aceitacdo da mudanca e a adaptacdo continua sdo razdes
significativas para o sucesso dos profissionais nas suas dreas (Fugate et al., 2004). A
resiliéncia face a confratempos ou perturbacdes permite manter o rumo da carreira.
Além disso, existe uma motivacdo para a adaptabilidade através de uma mistura de
desejos intrinsecos de novos desafios e recompensas extrinsecas, como a seguranga

Nno emprego ou a promocdo num ambiente alterado.

Conselhos para as maes

Saia da sua zona de conforto: Considere os desafios como oportunidades
de aprendizagem e crescimento, e ndo como um obstdculo ao sucesso.
Muitas pessoas consideram a teoria da mentalidade de crescimento Util
para perspetivar os confratempos como parte do processo de
aprendizagem.

Aprender novas tecnologias: Adapte-se as ferramentas e plataformas
digitais que impulsionam o futuro da sua profissdo. Ficard mais bem
preparado € mais valioso para o mercado de frabalho em constante

evolucado.
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Procure opgoes de trabalho flexiveis: A possibilidade de trabalhar a partir de
casa, a tempo parcial ou como freelancer. Estas opcoes permitir-lhe-ado
equilibrar a sua vida profissional e pessoal. Acolha estas opcdoes como
formas de criar um equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal que

funcione para a sua familia.

6. Marca pessoal

Desenvolver uma marca pessoal significa revelar as competéncias, experiéncias e
valores de uma pessoa. Pode incluir a atualizacdo do perfil no Linkedin, o
desenvolvimento de um portefdlio ou mesmo a publicacdo de conteldos de
lideranca sobre uma determinada drea. De facto, a marca pessoal promove a
visibilidade e a reputacdo, na medida em que os clientes e os empregadores
consideram os profissionais mais apelativos e atraentes. De acordo com Montoya
(2002), esta vontade de construir uma marca pessoal € gerada por uma motivacdo
extrinseca para obter reconhecimento, conseguir um saldrio mais elevado ou um

estatuto profissional.

Conselhos para as maes

Identifique os seus pontos fortes: Indique claramente as suas principais
competéncias, experiéncias e pontos fortes, que o distinguem de todos os
outros individuos. Quer se trate de lideranca, gestdo de projetos ou mesmo
de multitarefas, saiba o que o distingue dos outros na sua drea.

Explicar os seus valores: Reflita sobre algumas das coisas que consideraria
valores importantes no seu equilibrio trabalho-vida, inovacdo ou
colaborag¢do. Estes valores estGo no cerne da marca pessoal de cada um
e dizem respeito ao que realmente importa na vida e no trabalho.

Integrar a sua histéria pessoal: Sendo mde, as suas experiéncias de

conciliacdo enfre a carreira e a vida familiar fazem parte da sua histéria
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pessoal. Partilhar a sua histéria num contexto profissional pode criar uma

marca pessoal auténtica.

7. Equilibrio entre vida profissional e pessoal

O sucesso profissional a longo prazo pode ser alcancado se conseguirmos equilibrar
a vida profissional e pessoal. O esgotamento devido ao excesso de trabalho reduz a
produtividade e impede seriamente o crescimento. Um equilibrio sauddavel entre vida
profissional e pessoal significa motivacdo e bem-estar sustentados, o que se traduz
num melhor desempenho profissional (Greenhaus & Allen, 2011). O equilibrio enfre a
vida profissional e a vida privada pode, por conseguinte, promover a motivacdo
infrinseca, uma vez que estd associado a uma maior satisfacdo geral com a vida, a
reducdo do stress e a uma maior possibilidade de envolvimento sustentado em

atividades relacionadas com a carreira.

Conselhos para as mades

Alinhar o trabalho com os objetivos de vida: Descubra como pode alinhar
as suas ambicdes profissionais com os seus objetivos de vida. Por exemplo,
se o tempo para a familia for considerado essencial, as funcdes profissionais
que oferecem flexibilidade ou a possibilidade de trabalhar a partir de casa
seriam uma vantagem adicional.

Definir o hordrio de trabalho: Defina hordrios de trabalho especificos e
comunique-os a sua familia e a sua entidade patronal. Desta forma, mesmo
que figue em casa ou trabalhe num escritério, pode manter-se separado e
o frabalho ndo pode interferir com o fempo em familia.

Reservar tempo para a familia e para os cuidados pessoais: Isto implica
reservar tempo ndo sé para as tarefas profissionais, mas também para a
familia e os cuidados pessoais. Isto ajudd-lo-& a garantir que as prioridades
pessoais Ndo sdo comprometidas quando as responsabilidades profissionais

aumentam.
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Moddulo 3 - Ultrapassar as Barreiras para

Continuar a sua

Duracao 180 minutos

Objetivo

Educacao

O objetivo desta licGo € ajudar as mdes a explorar e a ultrapassar as barreiras que as

impedem de continuar ou completar a sua educacdo. Centra-se na compreensdo

dos desafios que as mulheres,

especiamente as maes,

enfrentam quando

prosseguem o0s estudos ou desenvolvem competéncias. A licdo sublinha a

import@ncia de abordar estes obstdculos para permitir o crescimento pessoal,

melhorar as oportunidades de carreira e alcancar uma melhor estabilidade

econdmica.

Resultados da aprendizagem

Apds a conclusdo desta licdo, os participantes serdo capazes de

Conhecimento

Competéncias

Atitudes

Reconhecer diferentes tipos
de barreiras: Os aprendentes
identificardo barreiras
pessodais, financeiras e sociais
que impedem o
desenvolvimento da
educacdo e da carreira.

Desenvolver estratégias para
ultrapassar barreiras: Os
alunos aplicardo estratégias
praticas para enfrentar
desafios em contextos reais,
criando planos
individualizados.

Empenho na aprendizagem
ao longo da vida: Os
formandos desenvolverdo
uma perspetiva positiva em
relacdo ao desenvolvimento
continuo de competéncias e
oportunidades educativas.

Compreender a importancia
do desenvolvimento
continuo de competéncias:
Os formandos
compreenderdo o valor da
formacdo continua e o seu
papel no crescimento
pessoal e profissional.

Analisar o seu percurso
educativo pessoal: Os alunos
avaliardo de forma critica a
forma como o tempo, 0s
recursos financeiros e o apoio
familiar influenciam a sua
capacidade de aprender e
crescer.

Capacitacdo através da
definicdo de objetivos: Os
alunos cultivardo uma
mentalidade pro-ativa,
criando planos de acdo
orientados para objetivos
para equilibrar a educacdo
e as responsabilidades

pessoais.
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Topicos

e Aimportdncia da educacdo para o crescimento pessoal e profissional
e |dentificar e ultrapassar os obstdculos pessoais O educacdo

e Explorar oportunidades educativas e definir objetivos realistas
Preparagcao
1. Materiais e recursos:

Flip Chart ou quadro branco: Para registar as ideias dos participantes durante o

brainstorming e os debates.
Marcadores ou giz: Para escrever no flip chart ou no quadro branco.

Projetor ou ecrd (opcional): Se estiver a mostrar apresentacoes, diapositivos ou videos

sobre histérias ou estratégias de sucesso.

Folhas de apoio impressas: Prepare folhetos para a atividade de definicGo de

objetivos.
2. Fichas de trabalho e atividades:

Ficha de trabalho para definicdo de objetivos: Crie ou imprima uma ficha de trabalho
para definicdo de objetivos com sugestdes como: o meu objetivo educativo/carreira,
principais obstdculos que enfrento, medidas que posso tomar para ultrapassar esses

obstdculos, recursos ou pessoas que podem ajudar.

3. Investigacdo e preparacdo de conteldos:

Historias de sucesso inspiradoras

Exemplos de bolsas de estudo, subsidios e programas de ensino flexiveis
4. Ambiente e configuracdo da sala:

Disposicdo dos quartos

Espaco confortével

Cuidados infantis (opcional)
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5. Tecnologia:

Computador portdtil e acesso a Internet
Configuracdo de video ou dudio (opcional)
6. Recursos adicionais (facultativos):

Informacdes sobre o programa educativo: Imprima folhetos ou brochuras sobre
escolas proximas, faculdades comunitdrias ou plataformas online que oferecam

opcodes de aprendizagem flexiveis.

Recursos de cuidados infantis: Fornecer uma lista de opcdes locais de acolhimento

de criancas a precos acessiveis, se aplicavel.

Plano de aula

Topicos e subtépicos

Este plano de aula explora os obstdculos que as mdes enfrentam para continuar a
sua educacdo, realcando aimportdncia do desenvolvimento de competéncias e do
acesso a oportunidades de crescimento na carreira. Os tépicos principais incluem a
identificacdo de barreiras comuns, tais como restricbes de tempo, desafios
financeiros, falta de cuidados infantis e sistemas de apoio limitados. Os subtépicos
centram-se em estratégias para ultrapassar estas barreiras, incluindo a gestdo do
tempo, a ajuda financeira, as opcdes de aprendizagem flexiveis e a criacdo de redes
de apoio. A sessdo incentiva a reflexdo sobre objetivos pessoais, oferece histérias de
sucesso inspiradoras e fornece ferramentas prdticas para as mdes percorrerem
percursos educativos, independentemente das suas origens ou niveis de

competéncias atuais.

Métodos de formagado

e Apresentacdo (Palestra + e Partilha de experiéncias
Auxilios Visuais) (aprendizagem entre pares)
e Brainstorming e FEstudo de caso

e Discussdo em pequenos grupos
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Exercicios de definicdo de
objetivos (aprender fazendo)

Simulacdo / Jogo de papéis

Materiais necessdarios

Ferramentas de apresentacdo:
Computador portdtil, projetor,
slides de apresentacdo
(opcional).

Ferramentas de escrita e de
apresentacdo: Flip chart,
marcadores, canetas e blocos
de noftas.

Materiqis impressos: Fichas de
trabalho para definicdo de
objetivos, histérias de sucesso,
listas de recursos educativos.
Materiqis para atividades de

grupo: Folhas de papel grandes,

Atividade de aprendizagem

1. Aimportancia da educacgdo para o crescimento pessoal e profissional (60 minutos)

Objetivo:

F "
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Demonstracdo

Reflexdo e feedback

marcadores, notas
autocolantes ou cartdes de
indice.

Folhas de referéncia: Listas de
opcdes locais de acolhimento
de criancas, oportunidades de
ajuda financeira.

Materiais opcionais: Acesso d
Internet, equipamento
audiovisual, bebidas, material
para a drea de acolhimento de

criancas.

Os participantes compreenderdo o valor da educacdo na sua vida pessoal e

profissional através de debates interativos e exercicios de reflexdo

Infroducdo-Atividade para quebrar o gelo (5 min)

SNole

Partihe uma estatistica ou citacdo convincente sobre educacdo para

despertar o interesse (por exemplo, "A educacdo € o passaporte para o futuro,

pois 0 amanhd pertence aqueles que se preparam para ele hoje").
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e Objetivo: Definir a importdncia da educacdo.
Debate em grupo: O que é que a educacdo significa para sie (10 minutos)

e Objetivo: Incentivar os participantes a partiiharem as suas ideias e definicoes
pessoais de educacdo.

e Instrucdes: Dividir os participantes em pequenos grupos de 3-4 pessoas.
Faca-lhes a pergunta: "O que significa a educagdo para si e de que forma
teve impacto na sua vidag"

Apss 5 minutos de debate, cada grupo partilhard um ou dois pontos-chave
Ccom O grupo maior.
Papel do facilitador: Ouvir ativamente, fomar notas sobre os temas principais

e resumir os pontos importantes para discussdo posterior.
Reflexdo pessoal: Identificar os beneficios da educacdo (15 minutos)

e Objetivo: Permitir que os participantes reflitam sobre as suas experiéncias
pessoais e prevejam beneficios futuros.

e Instrucdes: Distribua a Ficha de Trabalho de Reflexdo (criada anteriormente).
Peca aos participantes que preencham a ficha de trabalho individualmente,
concentrando-se nas seguintes questoes:

Como é que a educacdo influenciou o seu crescimento pessoal até agora?
Quais sdo os frés beneficios pessoais que considera que poderia obter se
continuasse a estudare

Daqui a 5 anos, como imagina que a sua vida seria diferente se tivesse

estudado mais agora?
Apresentacdo interativa: Valor da educacdo (15 minutos)

e Objetivo: Destacar os beneficios pessoais e profissionais da formacdo
continua.

e Instrucdes: Apresentar pontos-chave sobre o valor da educacdo, incluindo:
Crescimento pessoal: Autoconfianca, capacidade de resolucdo de

problemas, aprendizagem ao longo da vida.
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Crescimento profissional: Progressdo na carreira, aumento do potencial de
ganhos, satisfacdo no trabalho.

Utilize um conjunto de diapositivos ou recursos visuais para ilustrar estes pontos.
Envolva os participantes fazendo perguntas como:

"Alguém pode partiihar um exemplo de como a educacdo o ajudou pessoal
ou profissionalmente 2"

Auxilios visuais: Considere a possibilidade de ufilizar estatisticas, citacdes e
histérias de sucesso para reforcar a importéncia da educacdo.

Dé& 10 minutos para a conclusdo, seguidos de 5 minutos para partilhar as suas

ideias com um parceiro.
Planeamento de acdes: Definicdo de objetivos pessoais (10 minutos)

e Objetivo: Incentivar os participantes a estabelecer objetivos educativos
realistas com base nas suas reflexoes.

e Instrucdes: Peca aos participantes para refletirem sobre as seguintes sugestoes:

1. Que objetivo educativo pretende atingir no proximo ano?

2. Que medidas ird tomar para atingir este objetivo?

3. Peca aos participantes que escrevam o0s seus objetivos numa nota
autocolante ou nos seus cadernos.

4. Partilha em grupo: Convide alguns voluntdrios a partiiharem os seus objetivos
com O grupo.

Conclusdo e ideias finais (5 minutos)

e Objetivo: Concluir a sessdo e reforcar a importédncia da educacdo.

e Instrucdes: Resumir os pontos-chave discutidos durante a sessdo.
Incentive os participantes a dar um passo concreto em direcdo aos seus
objetivos educativos durante a semana (por exemplo, pesquisar um curso,
contactar uma escola, etc.).
Lembre-os de refletir sobre a forma como a educacdo os pode ajudar na sua

vida pessoal e profissional.
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2. Identificar e ultrapassar barreiras pessoais a educagado (60 minutos)

Objetivo: Os participantes identificardo as barreiras pessoais que os impedem de
continuar a estudar e desenvolverdo estratégias prdaticas para ultrapassar esses

desafios.
Infroducdo (5 minutos)

e Objetivo: Estabelecer o contexto para compreender as barreiras pessoaqis a
educacado.

e Instrucoes: Introduzir brevemente o tema das barreiras pessoais & educacdo e
a razdo pela qual é importante identificd-las e resolvé-las.
Partihar uma citacdo ou uma estatistica instigante relacionada com as
barreiras na educacdo (por exemplo, "As maiores barreiras d educacdo sdo

muitas vezes as que criamos para nos proprios.”).
Brainstorming em grupo: Identificacdo de barreiras (15 minutos)

e Objetivo: Facilitar uma discussdo em grupo para fazer emergir as barreiras
comuns que os participantes enfrentam.

e Instrucoes: Dividir os participantes em pequenos grupos (3-4 pessoas).
Peca a cada grupo que faca uma tempestade de ideias e escreva 3-5
barreiras que enfrentam para prosseguir os estudos. Incentive-os a pensar em
varios tipos de barreiras, incluindo:

1. Restricdes de tempo

Questdes financeiras

Falta de confianca

Responsabilidades familiares

o M LD

Falta de informacdo ou de recursos
Apds 10 minutos, peca a cada grupo que partilhe as suas barreiras com o
grupo maior. Escreva essas barreiras num flipchart ou num quadro branco para

que sejam visivelis.

Reflexdo pessoal: Ultrapassar barreiras (15 minutos)
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e Objetivo: Incentivar os participantes a refletir sobre as suas barreiras individuais
e a considerar solucdes potenciais.

e Instrucdes: Distribua a ficha de trabalho "Ultrapassar barreiras" (a ser criada).
Peca aos participantes para refletirem sobre as suas proprias barreiras e
preencherem a ficha de trabalho, que deve incluir as seguintes sugestoes:
ldentifigue uma barreira pessoal que o impede de prosseguir os estudos.

1. Que emocdes € que esta barreira evoca (por exemplo, frustracdo,
ansiedade) ¢
2. Quais sdo as duas estratégias que pode implementar para ultrapassar
esta barreira?
3. Quem é que o pode apoiar neste processo? (amigos, familia, recursos
da comunidade)
Dé 10 minutos aos participantes para preencherem a ficha de tfrabalho

individualmente.
Partilha em pares: Discussdo de estratégias (10 minutos)

e Objetivo: Promover a colaboracdo e o apoio entre os participantes.

e Instrucdes: Peca aos participantes para formarem pares com alguém que
esteja sentado perto e partiiharem as barreiras e estratégias identificadas na
ficha de trabalho.

Encoraje-os a darem feedback e sugestdes adicionais uns aos outros.

Dé 10 minutos para partilhar e debater.
Discuss@o em grupo: Partilhar solucdes (10 minutos)

e Objetivo: Partihar conhecimentos e debater coletivamente estratégias
eficazes para ultrapassar os obstdculos.

e Instrucdes: ReUna o grupo e convide os voluntdrios a partiliharem as barreiras
que discutiram e as estratégias que desenvolveram.
Facilite um debate sobre solucdes comuns, incentivando os participantes a
desenvolverem as ideias uns dos outros.
Registe no flipchart ou no quadro branco quaisquer estratégias ou recursos

adicionais mencionados durante este debate.
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Conclusdo e planeamento de acdes (5 minutos)

e Objetivo:
Encerrar a sessdo e incentivar o empenho na acdo.

e Instrucoes:
Resumir as principais barreiras e estratégias discutidas durante a sessdo.
Incentive os participantes a escolnerem uma acdo especifica que irdo realizar
na proxima semana para comegarem a ultrapassar a sua barreira.
Peca-lhes que escrevam esta acdo numa nota autocolante e a coloquem

num local visivel como lembrete.

3. Exploragcdao de oportunidades educativas e definicdo de objetivos realistas (60

minutos)

Objetivo: Os participantes irdo explorar varias oportunidades educativas disponiveis

e estabelecer objetivos realistas e exequiveis para o seu percurso educativo.
Infroducdo (5 minutos)

e Objetivo: Introduzir a importancia de explorar oportunidades educativas e de
definir objetivos.

e Instrucdes: Discutir brevemente o significado da formacdo continua e a forma
como esta pode afetar o crescimento pessoal e profissional.
Partiihe uma citacdo motivadora (por exemplo, "Um objetivo sem um plano é

apenas um desejo." - Antoine de Saint-Exupéry) para inspirar os parficipantes.
Brainstorming em grupo: Tipos de oportunidades educativas (15 minutos)

e Objetivo: Identificar os vdrios percursos educativos disponiveis para os
partficipantes.

e Instrucdoes: Dividir os participantes em pequenos grupos (3-4 pessoas).
Peca a cada grupo para fazer um brainstorming e enumerar diferentes tipos
de oportunidades educativas, tais como

1. Cursos online

2. Colégios comunitarios

3. Escolas profissionais

68
Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem .
§ W - - i ; . - A ~ Cofinanciado pela
| ) necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniso Eliropela
Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides. P

Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115



m

MOTHERS

looking ahead

Certificacdes

Workshops ou semindrios

Programas de educacdo de adultos

Ap0os 10 minutos, peca a cada grupo que partilhe as suas listas com o grupo
maior. Escreva estas oportunidades num flipchart ou num quadro branco para

que sejam visiveis.

Pesquisar e explorar (15 minutos)

—_

2
3.
4

Objetivo: Permitir que os participantes explorem oportunidades educativas
especificas relevantes para os seus interesses.

Instrucdes: Forneca aos parficipantes acesso a recursos (por exemplo,
brochuras, sitios Web, quadros comunitdrios) onde possam encontrar
oportunidades de formacado.

Peca-lhes que passem 10 minutos a pesquisar uma op¢do educativa que lhes
interesse, concentrando-se nos seguintes aspetos

O que o programa/curso oferece

Duracdo e calenddrio

Custos e opcodes de ajuda financeira

Localizacdo (se aplicavel) ou disponibilidade online

Perguntas orientadoras:

O que € que esta oportunidade tem de interessante para si?
Como € que se alinha com os seus objetivos pessoais ou profissionais?
ApOss a pesquisa, os participantes devem dedicar 5 minutos a anotar as suas

descobertas e reflexdes.

Definicdo de objetivos: Objetivos SMART (15 minutos)

SNole

Obijetivo: Ensinar os participantes a definir objetivos realistas e realizéveis
utilizando o quadro SMART.

Instrucoes: Expliqgue brevemente os critérios SMART para a definicdo de
objetivos:

Especifico: Definir claramente o objetivo.
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Mensurdavel: Determinar como é que os progressos serdo medidos.

Realizavel: Assegurar que o objetivo é atingivel.

Relevante: Alinhar o objetivo com os valores pessoais € os objetivos a longo
prazo.

Calendarizado: Estabelecer um prazo para atingir o objetivo.

Distribua a ficha de frabalho sobre os objetivos SMART, que inclui espaco para
os participantes escreverem um objetivo educativo especifico utilizando os
critérios SMART.

Dé aos participantes 10 minutos para preencherem a ficha de trabalho.
Partilha em pares: Discussdo de objetivos (5 minutos)

e Objetivo: Incentivar a responsabilizacdo e o feedback entre os participantes.
e Instrucoes: Peca aos participantes que formem pares com alguém préximo e
partilhem os seus objetivos SMART.
Incentive-os a darem feedback construtivo e sugestdes uns aos outros.

Reserve 5 minutos para esta sess@o de partilha.
Conclusdo e planeamento de acodes (5 minutos)

e Objetivo: Encerrar a sessdo e reforcar o compromisso com os objetivos.

e Instrucoes: Resuma as principais oportunidades educativas debatidas e a
importancia de estabelecer objetivos realistas.
Incentive os participantes a darem um passo em direcdo ao seu objetivo
educativo na préxima semana (por exemplo, inscrever-se num Ccurso ou
contactar um conselheiro).
Peca aos participantes que escrevam este passo de acdo numa nota adesiva

e a coloquem num local visivel como lembrete.

Questoes de avaliacao

Perguntas de verdadeiro/falso

o A formacdo continua conduz a oportunidades de emprego limitadas. (Falso.

Esta afirmacdo é falsa porque a formagdo contfinua alarga as oportunidades
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de emprego em vez de as limitar. Dotam os individuos de novas competéncias,
melhoram as suas qualificacdes e aumentam a sua empregabilidade num
mercado de trabalho competitivo).

o Os eventos de criacdo de redes sdo um tipo de oportunidade educativa.
(Falso. Esta afiimacdo € falsa porque os eventos de networking, embora
valiosos para o desenvolvimento da carreira, ndo sdo considerados
oportunidades educativas formais, como o0s cursos online, as escolas
profissionais ou os colégios comunitdrios. Centram-se na criagcdo de relacdes
profissionais e ndo na aprendizagem estruturada).

o O "M"em objetivos SMART significa "Measurable" (mensurdvel). Verdadeiro

o A definicdo de um objetivo com "limite de tempo" ajuda a garantir que o
objetivo é alcancdavel. (Falso. Isto é falso porque o objetivo de tornar um
objetivo "Limitado no tempo" é estabelecer um prazo claro e criar um sentido
de urgéncia, ndo necessariamente para determinar se é alcancavel.
"Alcancdvel' € um elemento separado na estrutura SMART).

o A criacdo de uma rede de apoio € uma estratégia para ultrapassar as
barreiras d educacdo. Verdadeiro

o O primeiro passo para explorar oportunidades educativas & inscrever-se
imediatamente num curso. (Falso. Isto é falso porque o primeiro passo para
explorar oportunidades educativas &€ pesquisar programas que correspondam
a0s seus interesses e necessidades. Saltar diretamente para a inscricGo sem
uma pesquisa adequada pode levar a escolhas que ndo estdo de acordo

com 0s seus objetivos).

Recursos adicionais
McGowan, A. (2020). The impact of education on women's economic empowerment:

A global perspective. Journal of International Women's Studies, 21(3), 35-48.

UNESCO. (2021). Global education monitoring report 2021/2: Gender and education.
UNESCO Publishing.

Coursera. (n.d.). Women in leadership: Inspiring positive change. Retrieved October

22, 2024, from https://www.coursera.org/learn/women-in-leadership
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FutureLearn. (n.d.). Exploring gender equality: A European perspective. Retrieved

October 22, 2024, from https://www.futurelearn.com/courses/exploring-gender-

equality

Tedx Talks: Mothers, work and well-being , Anke Plagnol

https://www.youtube.com/watch2v=TcBLhu3Pris

Folhas de atividades

1. A importancia da educag¢do para o crescimento pessoal e profissional (60

min)

Titulo da Introdugdo-Atividade de quebra-gelo

atividade

5 minutos

Vantagens da Prepare o terreno para a importdncia da educacdo e
V[Tl X BN envolva os partficipantes de uma forma calorosa e
atividade? convidativa. Esta atividade envolve todos desde o inicio,
quebrando barreiras e fazendo com que os participantes
se sinfam mais confortdveis. Promove um sentido de
comunidade ao encorajar os participantes a partilhar
experiéncias pessoaqis, criando ligacdes entre eles. Os
parficipantes podem ter antecedentes e experiéncias
educativas variadas, realcando os diferentes caminhos
que a educacdo pode tomar. Esta diversidade reforca a
ideia de que a educacdo é um percurso pessodal.
Recurso de Recurso: Podcast sobre Educacdo - Mulheres na
o1\ {e[e [ W (JeTe [ Educacdo (https://inee.org/gender/educate-us-
ser uma podcast)

imagem do
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Canva ou uma Descrigdo: Este episddio discute os desafios Unicos que as
ligagao para mulheres enfrentam no sistema educativo na Europa.
(e Rei\Yle[o[« BN Pode ser utilizado como um recurso suplementar para
um video, um debate e reflexdo.

questiondrio, MOOC: Igualdade de Género no Ensino Superior

etc.): Ligacdo: FutureLeamn - Igualdade de género

Este curso aborda questdes de igualdade de género no
ensino superior, incluindo debates sobre as barreiras
enfrentadas pelas mulheres, incluindo as mades, na

prossecucdo dos estudos.

Titulo da atividade Debate em grupo: O que é que a educagao
significa para si?

10 minutos

\Lelgi el S R [CRT] (Ve [ls .M InCentivar os participantes a partilharem as
desta atividade? suas ideias e definicdes pessoais de educacado.
Recurso de atividade Cartdes de discussdo

(pode ser uma imagem Ficha de trabalho de

do Canva ou uma Notas adesivas ou cadernos para definicdo de
ligagcdo para uma objetivos
11\ (e[ Lo I RV T (YT B Projetor/slides (opcional)

questiondrio, etc.): Marcadores para as discussdes em grupo
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Fichas de trabalho

Parte 1. A importancia da educacgdo para o crescimento pessoal e profissional

Ficha de trabalho_1: Brainstorming e partilha em grupo

Topico: O que é que a educagao significa para si?

Instrugoes:
Formar grupos de 3-4 participantes.
Discutam as perguntas abaixo e anotem as vossas ideias em grupo.

Esteja preparado para partilhar um ou dois pontos-chave com o grupo maior.
Secc¢ado 1: Questoes para debate em grupo

1. Como é que a educagdo moldou quem é hoje?
e Refletir sobre competéncias, valores ou qualidades especificas que a
educacdo o gjudou a desenvolver.
(Exemplos: "A educacdo fornou-me mais confiante”, "Ajudou-me a
comunicar melhor").

Reflexoes do seu grupo:

2. Descreva um momento em que a educac¢ao o ajudou a ultrapassar um
desdfio.

e Pense numa ocasido em que a educacdo desempenhou um papel
importante na resolucdo de um problema ou na consecucdo de um
objetivo.

(Exemplos: "Aprender uma nova competéncia ajudou-me a conseguir
uma promoc¢a@o.")

Reflexoes do seu grupo:
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3. Que palavras ou frases lhe vém a cabec¢a quando pensa em educagdo?
(Exemplos: Capacitacdo, oportunidade, crescimento, conhecimento,
liberdade).

Pensamentos do vosso grupo:

Seccgdo 2: Principais ideias a partilhar

Escreva um ou dois pontos do seu debate que o seu grupo ird partilihar com o grupo

maior.

Reflexdo de bonus

Se tivesse de descrever a educag¢ao numa frase, qual seria?
(Exemplo: "A educacdo é a chave para desbloquear o teu potencial.")

A frase do vosso grupo:

Uso do facilitador:

e Recolher pontos-chave para resumir no flip chart ou no quadro branco sob o

titulo: "A educagdo é..."
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Parte 1. A importancia da educacgdo para o crescimento pessoal e profissional

Médulo 3

Titulo da atividade Reflexao pessoal: Identificar os

beneficios da educagdo

15 minutos
Vantagens da utilizacdo desta Permitir que os participantes reflitam
atfividade? sobre as suas experiéncias pessoais e

imaginem beneficios futuros.

Recurso de atividade (pode ser uma Distibua a Ficha de Trabalho de

imagem do Canva ou uma ligacdo Reflexao 2 (criada anteriormente).
para uma atividade, um video, um Peca aos participantes que preencham a

questiondrio, etc.): ficha de trabalho individualmente.

Ficha de trabalho 2: Reflexao pessoal

Topico: Identificagdo dos beneficios da educagado

Instrugoes:
Reserve alguns momentos para refletir sobre as suas experiéncias pessoais com a
educacdo e imaginar como esta o poderd beneficiar no futuro. Responda s

perguntas abaixo de forma honesta e refletida.

Seccgdo 1: Impacto no passado

1. De que forma é que a educacgdo teve impacto no seu crescimento pessoal até a
data?

Pense em competéncias, conhecimentos ou qualidades pessoais especificas que se
desenvolveram gracas a sua educacdo.

(Exemplos: confianca, disciplina, capacidade de comunica¢cdo, novas
oportunidades).
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A sua resposta:

2. Que desdfios é que a educagdo o ajudou a ultrapassar?

Pense em momentos em que a aprendizagem ou a educacdo fizeram uma
diferenca positiva na sua vida.

(Exemplos: Passar num exame importante, aprender uma técnica para resolver um

problema, atingir um objetivo).

A sua resposta:

Seccgdo 2: Prestacoes futuras

3. Quais sdo os trés beneficios pessoais que considera que poderia obter se
continuasse a estudar?
(Exemplos: Progressdo na carreira, estabilidade financeira, melhor resolucdo de

problemas, realizacéo pessoal).

4. Como é que imagina que a sua vida sera diferente daqui a 5 anos se continuar a
estudar agora?
Visualize e descreva as mudangas que vé na sua carreira, estilo de vida ou

crescimento pessoal.
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(Exemplos: rendimento mais elevado, trabalho mais gratificante, maior auto-

confianca).

A sua resposta:

Seccgado 3: Reflexoes finais

Numa frase, resuma porque é que a educagdo é importante para si pessoalmente.

(Exemplo: "A educacdo dd-me as ferramentas para alcangcar os meus sonhos.")

A sua resposta:

Obrigado por dedicar algum tempo a refletir!

79

Cofinanciado pela

necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniao Europeia

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem -




M

MOTHERS

looking ahead

Atividade de planeamento de agoes

Topico: Definicdo de objetivos educativos pessoais
Instrugoes:

1. Refletir sobre o seu percurso educativo e os seus objetivos nas atividades
anteriores.

2. Utilize esta ficha de trabalho para delinear um objetivo educativo que
pretende atingir no préximo ano e os passos a dar para o alcangar.

3. Escreva o seu objetivo numa nota autocolante ou no seu bloco de notas

para o lembrar.

Seccado 1: Definicao de objetivos

1. Que objetivo educativo pretende atingir no proximo ano?
(Exemplos: Concluir uma certificacdo, inscrever-se num curso superior, aprender

uma nova competéncia).

O seu objetivo:

Secc¢do 2: Medidas de agao

2. Que medidas especificas ird tomar para atingir este objetivo?

(Exemplos: Pesquisar programas, poupar dinheiro para as propinas, dedicar tfempo

ao estudo).
e Step1:
o Step 2:
e Step 3:
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Seccgado 3: Ultrapassar obstaculos

3. Que desafios podera enfrentar para atingir este objetivo? Como é que os vai
enfrentar?
(Exemplos: Falta de tempo - criar um hordrio de estudo; restricoes financeiras -

procurar bolsas de estudo).

e Challenge 1:

Solugado:

e Challenge 2:

Solugado:

Seccgdo 4: Manter-se motivado

4. Porque é que este objetivo é importante para si?
(Exemplos: Estd de acordo com as minhas ambicées profissionais, vai aumentar a

minha confianca).

A sua resposta:

5. Como é que se vai recompensar quando atingir este objetivo?
(Exemplos: festejar com uma guloseima, partilhar o meu sucesso com amigos e

familiares).

A sua resposta:

Atividade de notas adesivas
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Numa nota adesiva, escreva o seu objetivo e o préoximo passo que vai dar.
Coloque-o num local visivel (por exemplo, num quadro de objetivos ou no seu local

de trabalho).

Obrigado por planear os seus proximos passos!
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Parte 2: Identificar e ultrapassar os obstdculos pessoais a educagao

Titulo da atividade Brainstorming em grupo: Identificagao de

barreiras

15 minutos

\"Lelgifele [N I [o RT] (| [V ZeTols [N [CX3 e M Facilite um debate de grupo para fazer emergir as
atividade? barreiras comuns que os participantes enfrentam.
Dividir os participantes em pequenos grupos (3-4
pessoas).

Recurso de atividade (pode Computador, Wi-Fi, Ficha de atividades+Ficha de
ser uma imagem do Canva ou [lijge]ele]|aleX¢]

uma ligagao para uma

atividade, um video, um

questionario, etc.):

Ficha de trabalho_3: Identificar as barreiras a educagao

Topico: Brainstorming em grupo
Instrugoes:

1. Formar grupos de 3-4 participantes.

2. Discutam as questdes abaixo e escrevam as ideias do vosso grupo.

3. Esteja preparado para partilhar os pontos-chave com o grupo durante o
debate.

Seccgdo 1: Barreiras comuns
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1. Quais sao alguns dos desafios ou barreiras que as pessoas enfrentam quando
procuram estudar?
(Exemplos: Constrangimentos financeiros, gestdo do tempo, falta de acesso a

recursos).

As respostas do seu grupo:

e Barrier 1:
e Barrier 2;
e Barrier 3:

Secc¢ao 2: Barreiras pessoais

2. Existem barreiras especificas que vocé ou membros do seu grupo tenham
experimentado pessoalmente?
(Exemplos: Equilibrio entre trabalho e responsabilidades familiares, falta de

confianc¢a, problemas de transporte).

As respostas do seu grupo:

e Barrier 1;:

e Barrier 2:

Seccado 3: Estratégias para ultrapassar os obstdculos

3. Quais sdo algumas solugoes ou estratégias possiveis para ultrapassar estas
barreiras?
(Exemplos: Candidatar-se a bolsas de estudo, criar um hordrio de estudo, utilizar

recursos online).
As ideias do seu grupo:

e Solucdo para a Barreira 1:
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e Solucdo para a Barreira 2:

e Solucdo para a Barreira 3:

Seccgado 4: Principais conclusoes

4. Qual é a agdo que o vosso grupo recomenda para ajudar os outros a ultrapassar

as barreiras comuns a educagdo?

(Exemplo: "Oferecer workshops gratuitos para ajudar as pessoas a aprenderem a

fazer orcamentos para a educacdo.")

Recomendac¢do do seu grupo:

Uso do facilitador:

e Recolha as principais respostas e resuma-as num flipchart ou num quadro
digital partilhado.

e Titulo do resumo: "Barreiras a educagdo e como ultrapassa-las"”.
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Parte 2: Identificar e ultrapassar os obstdculos pessoais & educagao

Titulo da atividade Partilha em pares: Estratégias de discussao

Tempo 10 minutos

Vantagens da utilizagao desta Promover a colaboracdo e o apoio entre os
atividade? participantes.

Peca aos participantes para formarem pares
com alguém sentado nas proximidades e
partiharem as barreiras e  estratégias

identificadas na ficha de frabalho.

Recurso de atividade (pode ser Computador, Wi-Fi, Ficha de trabalho 4

uma imagem do Canva ou uma

ligagao para uma atividade, um

video, um questiondrio, etc.):

Ficha de trabalho 4: Discutindo estratégias para superar barreiras

Topico: Atividade de partilha de pares
Instrugoes:

1. Faca par com alguém que esteja sentado perto.
2. Partihem, & vez, as barreiras que identificaram e as estratégias que criaram
para as ultrapassar.

3. Utilize esta ficha de trabalho para orientar a sua conversa e tomar notas.
Secgdo 1: As suas barreiras e estratégias

1. Que obstaculos identificou na ficha de trabalho anterior?

(Exemplos: gestdo do tempo, dificuldades financeiras, falta de motiva¢cdo).
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As suas barreiras:

2. Que estratégias identificou para ultrapassar estas barreiras?
(Exemplos: criar um hordrio, candidatar-se a ajuda financeira, estabelecer

pequenos objetivos).

As suas estratégias:

Secc¢do 2: Barreiras e estratégias dos parceiros

3. Que obstaculos foram partilhados pelo seu parceiro?

(Exemplos: acesso limitado a recursos, conciliacdo entre trabalho e familia).

Barreiras do parceiro:

4. Que estratégias é que o seu parceiro partilhou para ultrapassar estas barreiras?

(Exemplos: utilizar ferramentas online gratuitas, procurar apoio familiar).

Estratégias do parceiro:

Seccgado 3: Solugoes de colaboragado
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5.Tu e o teu parceiro criaram novas estratégias em conjunto?
(Exemplos: Partilhar recursos, juntar-se a um grupo de estudo, estabelecer objetivos

de responsabilidade mutua).

Estratégias de colaboragao:

Secc¢ao 4: Principais conclusoes
6. Qual é a estratégia que mais te entusiasma experimentar? Porqué?

A sua resposta:

Uso do facilitador:

e Incentive os participantes a partiharem uma estratégia de colaboracdo ou

uma conclusGo com o grupo maior.
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Parte 2: Identificar e ultrapassar os obstdculos pessoais & educagao

Tempo

Vantagens da utilizagao desta

atividade?

Recurso de atividade (pode ser
uma imagem do Canva ou uma

ligagdo para uma atividade, um

video, um questiondrio, etc.):

Titulo da atividade Conclusao e planeamento de agoes

5 minutos

Encerrar a sessdo e incentivar o empenho na
acdo.

Resumir as principais barreiras e estratégias
discutidas durante a sessdo.

Incentive os participantes a escolherem uma
acdo especifica que irdo realizar na proxima
semana para comecarem a ultrapassar a sua

barreira.

Computador, Wi-Fi, Ficha de trabalho 5, nota

adesiva

Ficha de trabalho 5: Conclusao e planeamento de ag¢oes

Topico: Ultrapassar barreiras e tomar medidas

Instrugoes:

1. Refletir sobre as barreiras e estratégias discutidas hoje.

2. Utilize esta ficha de trabalho para resumir os seus pensamentos e

comprometer-se com uma acgdo especifica que ird realizar na proxima

semana para ultrapassar uma barreira.
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Secgado 1: Principais obstdculos

1. Qual é o obstaculo mais significativo que enfrenta na prossecugdo dos seus
objetivos educativos?

(Exemplos: restricées financeiras, gestdo do tempo, falta de confianca).

A sua barreira:

Seccdo 2: Estratégias

2. Que estratégias vai utilizar para ultrapassar este obstaculo?
(Exemplos: Procurar ajuda financeira, criar um hordrio, pedir apoio a familia ou aos

amigos).

As suas estratégias:

Secc¢do 3: Compromisso de agao

3. Que acado especifica vai tomar na préxima semana para comegar a ultrapassar a
sua barreira?
(Exemplos: Pesquisar bolsas de estudo, bloquear o tempo de estudo no seu

calenddrio, encontrar cursos online gratuitos).

A sua agado:

4. Quando é que vai realizar esta agao?

(Exemplos: segunda-feira a noite, no final do fim de semana).
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A sua cronologia:

Secc¢ao 4: Motivagao

5. Porque é que é importante para si ultrapassar esta barreira?
(Exemplos: Ajudar-me-& a atingir os meus objetivos profissionais, a melhorar a minha

confianca ou a dar um bom exemplo a minha familia).

A sua resposta:

Atividade com notas adesivas:
Escreva a sua agdo especifica e o seu calenddrio numa nota autocolante e
coloque-a num local onde a veja frequentemente (por exemplo, na sua secretdria,

no frigorifico ou na caixa do telemovel).

Uso do facilitador:

e Incentive os participantes a partiharem a acdo que escolheram com um

parceiro ou com o grupo, para maior responsabilizacdo.
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Parte 3: Explorar oportunidades educativas e definir objetivos realistas
Médulo 3

Titulo da atividade Pesquisar e explorar

15 minutos
Vantagens da utilizagao desta Permitir que os participantes explorem
atividade? oportunidades educativas especificas

relevantes para os seus interesses.

[TV (el (SN [\ (o [oTo SN (1oL [SRS=TAV] [e B Ficha de trabalho reflexao é de (fal como

imagem do Canva ou umal ligagao [eljleleleRelgi(=leliaal=1a} (=)
para uma atividade, um video, um

Notas adesivas ou cadernos para

tionario, etc.): L -
questionario, etc.) definicGo de objetivos

Projetor/slides (opcional)

Marcadores para as discussdes em grupo
Wi-fi

Lap-tops

Proporcionar aos parficipantes o acesso a
recursos (por exemplo, brochuras, sitios

Web, quadros comunitdrios)

Ficha de trabalho 6: Pesquisar e explorar oportunidades educativas

Secc¢ado 1: Os seus interesses e objetivos

1. Quais sao os seus principais interesses ou objetivos educativos?
(Exemplos: aprender uma nova competéncia, obter um diploma, frequentar um

semindrio).
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Os seus interesses/objetivos:

Secc¢ado 2: Oportunidades de investigagcao

2. Utilize os recursos fornecidos (sitios Web, brochuras, conselhos comunitarios) ou
faca a sua prépria pesquisa online. Identifique pelo menos duas oportunidades que

estejam de acordo com os seus objetivos.

Detalhes (nome do programa, Como se alinha com o
Oportunidade _
website, localizagao, etc.) seu objetivo
1.
2.

Seccdo 3: Dados essenciais

3. Para cada oportunidade, responda as seguintes perguntas:

Oportunidade 1:

e Qual é o nome do programa/curso?

e Onde é oferecido (online/presencialmente)?

e Qual é o custo (se houver)?

e Quando é gque comeca?

Oportunidade 2:
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e Qual é o nome do programa/curso?

e Onde ¢ oferecido (online/presencialmente)?

e Qual é o custo (se houver)?

e Quando € que comeca?

Seccgdo 4: Tomar medidas

4. Que passos vai dar a seguir para aproveitar uma destas oportunidades?
(Exemplos: Contactar a instituicdo, inscrever-se numa sessdo de informacado,

candidatar-se a ajuda financeira).

Os seus proximos passos:

Atividade de notas adesivas:
Escreva um passo de agdo que vai dar esta semana para explorar ou inscrever-se

numa oportunidade. Cologque a nota adesiva num local visivel como lembrete.

Atividade de partilha opcional:

e Partihe uma oportunidade que encontrou com um parceiro ou com O grupo.

Discuta como se alinha com os seus objetivos.
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Parte 3: Explorar oportunidades educativas e definir objetivos realistas
Médulo 3

Titulo da atividade Definicdo de objetivos: Objetivos SMART

Tempo 15 minutos

Vantagens da utilizagao desta Ensinar os participantes a definir objetivos
atividade? readlistas e realizdveis utilizando o quadro
SMART.

[TV E ol (SN [\ Te [o[o [SW (Yoo [SRY=TAV oM Ficha de trabalho de

LCEEREERSE VBTN CRCEEEERE  Notas adesivas ou cadernos para definicdo
para uma atividade, um video, um de objetivos

questiondrio, etc.): Projetor/slides (opcional)

Marcadores para as discussdes em grupo
Wi-fi

Lap-tops

Proporcionar aos participantes o acesso a
recursos (por exemplo, brochuras, sitios
Web, quadros comunitdrios)

Ficha de trabalho_7: Defini¢ao de objetivos SMART

Secc¢ado 1: Compreender os objetivos SMART

O que significa SMART?

Cart
Significado Exemplo de pergunta
a
S Especifico O que € que quer realizar exatamente?
M Mensuravel Como € que vai medir os seus progressos?
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Cart
Significado Exemplo de pergunta

o Este objetivo é realista e estd dentro das suas
A Realizavel ]
capacidades?

Esta meta estd alinhada com os seus objetivos mais
R Relevante
amplose

T Calendarizado |Qual é o prazo para atingir este objetivo?

Sec¢do 2: O seu objetivo SMART

1. Qual é o objetivo especifico que pretende atingir relacionado com a educacgao
ou o crescimento pessoal?

(Exemplo: quero melhorar as minhas competéncias digitais tirando um curso online).

O seu objetivo:

Secc¢ao 3: Aplicar a estrutura SMART

2. Utilize as sugestoes abaixo para tornar o seu objetivo SMART:

Especifico: O que é que quer alcancar exatamente?

Mensuravel: Como é que vai medir 0 seu progresso ou sucesso?

Realizavel: Este objetivo é realista? De que recursos ou apoio vai precisar?
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Relevante: Porque € que este objetivo € importante para si2 Como é que se alinha

com 0s seus objetivos mais amplos?

Com limite de tempo: Até quando pretende atingir este objetivo?

Secc¢ao 4: Objetivo SMART final

3. Combine as suas respostas numa declaragao de objetivo SMART clara:
(Exemplo: Até marco de 2024, vou concluir um curso de competéncias digitais

online para melhorar as minhas oportunidades de carreira).

O seu objetivo SMART:

Seccgdo 5: Proximos passos
4. Quais sao as duas primeiras agoes que irda realizar para atingir este objetivo?

e Action 1;:

e Action 2;

Atividade com notas adesivas:

Escreva o seu objetivo SMART numa nota adesiva e coloque-a num local visivel.

Atividade opcional de partilha:
Partiihe o seu objetivo SMART com um parceiro ou com o grupo e discuta porque é

que ele é significativo para si.
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Modulo 4 - Competéncias Transversais
Essenciais para o seu Sucesso na Educacao e
Mais Além

Duracao 180 minutos

Objetivo

O objetivo desta licdo € melhorar as competéncias transversais das maes,
nomeadamente em matéria de comunicacdo, trabalho em equipa, adaptabilidade
e criafividade, para apoiar o seu crescimento pessoal e profissional. Ao centrar-se
nestas competéncias, a aula procura melhorar a preparacdo para o emprego e
equipar os participantes com as capacidades interpessoais € de colaboracdo
essenciais para o sucesso em varios contextos profissionais. Esta formacdo permitird
as maes enfrentar com confianca os desafios do local de trabalho e adaptar-se &
evolucdo das exigéncias profissionais, reforcando assim as suas perspetivas de
carreira e apoiando o seu desenvolvimento a longo prazo.

Resultados da aprendizagem

Conhecimento Competéncias Atitudes

Compreender os principios  |Aplicar técnicas de Desenvolver uma
fundamentais de uma comunicacdo claras e mentalidade proactiva,
comunicacdo eficaz, confiantes para expressar mostrando entusiasmo pela
incluindo clareza, confianca |ideias de forma eficaz em aprendizagem e aplicacdo
e técnicas de feedback. vdarias situacoes profissionais. |[de competéncias de

comunicacdo para melhorar
as inferacdes no local de

frabalho.
Aprender os conceitos-chave|Colaborar de forma eficiente [Promover uma atitude de
da dindmica do trabalho em [com as equipas, firando colaboracdo, valorizando o
equipa e estratégias de partido da dindmica de frabalho em equipa e
colaboracdo em contextos |grupo e promovendo um contribuindo ativamente
profissionais. ambiente de trabalho para os objetivos comuns.
favordvel.
Compreender a importdncia |[Demonstrar capacidade de [Cultivar uma abordagem
da adaptabilidade na adaptacdo, gerindo as resiliente e flexivel, aceitando
gestdo dos desafios e das mudancas no local de a mudanca como uma
transicdes no local de trabalho com resiliéncia e oportunidade de
trabalho. prontiddo para assumir novas|crescimento e
responsabilidades. aprendizagem.
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Reconhecer o valor da Utilizar o pensamento criativo |[Adotar uma perspetiva
criatividade na resolucdo de |e técnicas de resolucdo de |[criativa, permanecendo
problemas e na geracdo de |problemas para propor aberto a exploracdo de
ideias para o crescimento solucdes inovadoras e ideias e abordagens
profissional. melhorias em contextos de  |inovadoras.

trabalho.
Familiarizar-se com as Aplicar competéncias Desenvolver a confianca e a
competéncias fransversais  [fransversais, como a gestdo |autoconsciéncia na
essenciais que melhoram a |do tempo, o trabalho em aplicacdo de competéncias
preparacdo para o emprego rede e a comunicacdo interpessoais e transversais a
€ 0 sucesso no local de interpessoal, para melhorar a |cendrios profissionais.
trabalho. empregabilidade.
Topicos

e Comunicacdo eficaz: Este tépico aborda estratégias para uma comunicagcdo
clara e assertiva, escuta ativa e sinais ndo verbais, que sdo essenciais para
expressar ideias e construir fortes ligacdes interpessoais num ambiente

profissional.

e Trabalho em equipa e colaboracdo: Esta seccdo centra-se na dindmica do
trabalho eficaz em equipas, na compreensdo dos papéis, no fornecimento e
rececdo de feedback construtivo e na contribuicdo positiva para os objetivos

do grupo.

e Adaptabilidade e criatividade: Este tépico realca a importdncia de ser flexivel
e aberto & mudanca, a par de fomentar a criatividade para resolver
problemas, abordar desafios com novas perspetivas e manter-se relevante
num local de trabalho em evolucdo.

Preparagao
1. Materiais e recursos:

Flip Chart ou quadro branco: Para registar as ideias dos participantes durante o

brainstorming e os debates.

Marcadores ou giz: Para escrever no flip chart ou no quadro branco.
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Projetor ou ecrd (opcional): Se estiver a mostrar apresentacdes, diapositivos ou videos

sobre histérias ou estratégias de sucesso.

Folhas de apoio impressas: Preparar folhetos para a atfividade de definicdo de

objetivos.
2. Fichas de trabalho e atividades:

Ficha de trabalho para definicdo de objetivos: Crie ou imprima uma ficha de trabalho
para definicdo de objetivos com sugestdées como: o meu objetivo educativo/carreira,
principais obstdculos que enfrento, medidas que posso tomar para ultrapassar esses

obstdculos, recursos ou pessoas que podem ajudar.
3. Investigacdo e preparacdo de conteudos:
Historias de sucesso inspiradoras

Exemplos de bolsas de estudo, subsidios e programas de ensino flexiveis
4. Ambiente e configuracdo da sala:

Disposicdo dos quartos

Espaco confortavel

Cuidados infantis (opcional)

5. Tecnologia:

Computador portdtil e acesso a Internet
Configuracdo de video ou dudio (opcional)

6. Recursos adicionais (facultativos):

Informacdes sobre o programa educativo: Imprima folhetos ou brochuras sobre
escolas proximas, faculdades comunitdrias ou plataformas online que oferecam

opcoes de aprendizagem flexiveis.

Recursos de cuidados infantis: Fornecer uma lista de opcoes locais de acolhimento

de criancas a precos acessiveis, se aplicAvel.
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Plano de aula

Topicos e subtépicos

O plano de aulas estd estruturado em torno de trés topicos principais, cada um com
subtépicos especificos para facilitar uma aprendizagem abrangente. A
Comunicacgdo Eficaz abrangerd aspetos como técnicas de comunicacdo verbal e
ndo verbal, competéncias de escuta ativa e estratégias para dar e receber
feedback construtivo. O segundo toépico, Trabalho de Equipa e Colaboracdo,
centrar-se-& na compreensdo da dindmica da equipa, no reconhecimento dos
papéis individuais denfro de uma equipa, na criacdo de confianca e de relacoes e
na utilizacdo de estratégias de resolucdo de conflitos para promover um ambiente
de equipa positivo. Por Ultimo, Adaptabilidade e Criatividade explorard a
importéncia de estar aberto & mudanca, técnicas para melhorar o pensamento
criativo e as capacidades de resolucdo de problemas e exercicios praticos para
aplicar a adaptabilidade em cendrios do mundo real. Esta abordagem estruturada
tem como objetivo dotar as maes de competéncias transversais essenciais que sao

fundamentais para o sucesso pessoal e profissional.

Métodos de formagado

e Apresentacdo (Aula expositiva + e Discussdo em pequenos grupos
meios visuais) e Exercicios de definicGo de

e Brainstorming objetivos (aprender fazendo)

e Partilha de experiéncias e Simulacdo / Jogo de papéis
(aprendizagem entre pares) e Demonstracdo

e Estudo de caso o Reflexdo e feedback

Materiais necessdrios

e Ferramentas de apresentacdo: slides de apresentacdo

Computador portdtil, projetor, (opcional).




Ferramentas de escrita e de
apresentacdo: Flip chart,
marcadores, canetas e blocos
de notas.

Materiqis impressos: Fichas de
tfrabalho para definicdo de
objetivos, histérias de sucesso,
listas de recursos educativos.
Materiais para atividades de
grupo: Folhas de papel grandes,

marcadores, notas

Atividade de aprendizagem

Parte 1: Competéncias de comunicagao eficazes (60 minutos)

M
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autocolantes ou cartdes de
indice.

Folhas de referéncia: Listas de
opcodes locais de acolhimento
de criancas e oportunidades de
ajuda financeira.

Materiais opcionais: Acesso d
Internet, equipamento
audiovisual, bebidas, material
para a drea de acolhimento de

criangas.

Objetivo: Melhorar as competéncias de comunicacdo dos participantes através de

exercicios interativos e de debates.

1. Quebra-gelo (10 minutos)

2. Infroducdo & comunicacdo eficaz(10 minutos)

SNole

Objetivo: Criar um ambiente confortdvel e incentivar a participacdo.

Instrucdes: Os participantes formardo pares com alguém que ndo conhecem

bem.

Cada participante terd 1 minuto para se apresentar e partihar um facto

interessante.

Apds 2 minutos, os participantes trocam de papéis.

Uma vez terminado, peca a alguns voluntdrios que partihem com o grupo o

facto interessante do seu parceiro.

Objetivo: Fornecer

comunicacdo eficaz.
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e Instrucoes: Apresentar uma breve palestra sobre os principais aspetos de uma
comunicacdo eficaz, incluindo:
1. Comunicacdo verbal e ndo verbal
A importéncia da escuta ativa

Clareza e concisdo nas mensagens

M oD

Incentive os participantes a partiliharem experiéncias relacionadas com

desafios de comunicacdo. Ficha de frabalho 1

3. Exercicio de escuta ativa (15 minutos)

e Objetivo: Praticar a capacidade de escuta ativa.

e Instrucdes: Dividir os participantes em pequenos grupos de 4-5 pessoas.
Designe uma pessoa como orador e outras como ouvintes.
O orador discute um tema a sua escolha durante 2 minutos, enquanto os
ouvintes praticam a escuta ativa (estabelecendo contacto visual, acenando
com a cabeca, evitando interromper).
Apds 2 minutos, os ouvintes resumem o que ouviram para garantir a sua
compreensdo.
Faca uma rotacdo de papéis para que cada participante tenha a

oportunidade de falar e ouvir.
4, Cendrios de dramatizacdo (15 minutos)

e Objetivo: Aplicar as competéncias de comunicacdo em situacdes da vida
real.

e Instrucoes: Forneca aos participantes cartdes com cendrios que representem
desafios de comunicacdo comuns (por exemplo, resolver um conflito com um
colega de frabalho, pedir um aumento, dar feedback construtivo).

Em pares, os participantes representardo os cendrios, praticando as suas
competéncias de comunicacdo verbal e ndo verbal.
Apods 5 minutos, cada par discute o que coreu bem e o que pode ser

melhorado.

5. Reflexdo e debate em grupo (10 minutos)
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e Objetivo:
Reforcar a aprendizagem através da discussdo em grupo.
e Instrucoes:
Reunir o grupo novamente.
Facilitar um debate sobre:
O que aprenderam sobre comunicac¢do eficaz.
Como se sentiram durante os exercicios.
Estratégias que podem implementar nas suas interacdes didrias.
Incentivar os participantes a partiiharem experiéncias pessodis em que uma

melhor comunicacdo teria feito a diferenca.fFicha de frabalho 2

Parte 2: Trabalho de equipa e colaboragao (60 minutos)

Objetivo: Reforcar as competéncias de trabalho em equipa e de colaboracdo

através de atividades interativas e de debates.
1. Atividade para quebrar o gelo: "Nome e lema da equipa” (10 minutos)

e Objetivo: Promover um sentido de comunidade e incentivar o espirito de
equipa.

e Instrucdes: Dividir os participantes em pequenos grupos de 4-5 pessoas.
Cada grupo deve criar um nome de equipa Unico e um lema apelativo.
Apos 5 minutos, cada grupo apresentard o nome da sua equipa e o seu lema

Qo grupo maior.
2. Infroducdo ao frabalho de equipa e a colaboracdo (10 minutos)

e Objetivo: Fornecer uma breve panordmica dos principios do trabalho em
equipa e da importdncia da colaboracdo.

e Instrucdes: Apresentar uma breve palestra sobre conceitos-chave, incluindo:
As vantagens do trabalho em equipa
Funcdes dentro de uma equipa (lider, apoiante, comunicador, etc.)
Estratégias eficazes de comunicacdo e resolugdo de conflitos
Incentive os participantes a partiharem experiéncias relacionadas com

desafios ou sucessos do trabalho em equipa.
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3. Atividade de desafio em equipa: "Construcdo de torres" (20 minutos)

e Objetivo: Praticar competéncias de colaboracdo, comunicacdo e resolucdo
de problemas.

e Instrucdes: Forneca a cada grupo um conjunto de materiais (por exemplo,
papel, fita-cola, palhinhas ou marshmallows) para construirem a torre mais alta
em 10 minutos.

e Regras: As equipas devem trabalhar em conjunto para planear e construir a
torre.

Apenas uma pessoa pode segurar os materiais de cada vez, enquanto as
outras ddo o seu confributo.
Apds 10 minutos, mecam cada torre e discutam as diferentes estratégias

utilizadas por cada equipa. Ficha de frabalho 3

4. Debate e avaliacdo (15 minutos)

e Objetivo: Refletir sobre a experiéncia de trabalho em equipa e aprender com
ela.
e Instrucdes: Reuna novamente os grupos e facilite um debate sobre:
o Que estratégias funcionaram bem durante a atfividade de construcdo
da torre?
o Que desafios enfrentaram as equipas e como os ulfrapassaram?
o Como é que a comunicacdo desempenhou um papel importante no
sucesso da equipa?
Destaque as principais conclusdes sobre frabalho de equipa e colaboracdo

eficazes. Ficha de trabalho 4

5. Planeamento de accdes (5 minutos)

e Objetivo: Incentivar os participantes a aplicar o que aprenderam em situacoes
da vidareal.

e Instrucoes: Peca aos participantes que pensem numa situacdo da sua vida
pessoal ou profissional em que possam aplicar competéncias de frabalho em

equipa e de colaboracdo.
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Peca-lhes que escrevam uma acdo que irdo tomar para melhorar o trabalho
em equipa nesse contexto e que a partihem com o grupo, se se sentirem &

vontade.
Parte 3: Adaptabilidade e criatividade (60 minutos)

Objetivo: Melhorar a adaptabilidade e a criatividade através de atividades e

debates interessantes.
1. Atividade para quebrar o gelo: "Apresentacdes criativas” (10 minutos)

e Objetivo: Incentivar a criatividade e criar um ambiente descontraido.

e Instrucoes: Cada participante apresenta-se utilizando uma metdafora criativa
(por exemplo, "Eu sou como um girassol porque tento sempre ver o lado
positivo").

Incentive os participantes a pensarem de forma criativa e a serem criativos nas
suas apresentacoes.
Depois de cada introducdo, dé um breve momento para que os participantes

reajam positivamente.
2. Infroducdo a adaptabilidade e & criatividade (10 minutos)

e Objetivo: Fornecer uma visdo geral dos conceitos de adaptabilidade e
criatividade.

e Instrucdes: Apresentar uma breve palestra sobre conceitos-chave, incluindo:
A importéncia da adaptabilidade na vida pessoal e profissional.
Carateristicas do pensamento criativo.

Técnicas para aumentar a adaptabilidade (por exemplo, aceitar a mudanca,
aprender com o feedback).

Discutir a forma como a criatividade pode ser fomentada na vida quotidiana.

3. Afividade criativa de resolucdo de problemas: "O desafio do marshmallow" (20

minutos)

e Objetivo: Praticar a adaptabilidade e o pensamento criativo de uma forma
divertida e prdatica.

e Instrucdes: Dividir os participantes em pequenos grupos de 4-5 pessoas.
106

Cofinanciado pela

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
- Uniao Europeia

@ ® @ necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115



m

MOTHERS

looking ahead

Forneca a cada grupo um conjunto de materiais: 20 palitos de esparguete, um
marshmallow, um metro de fita-cola e um metro de fio.

e Desafio: Constfruir a estrutura auténoma mais alta utilizando os materiais, com
o marshmallow no topo, em 18 minutos.
Incentive as equipas a debaterem ideias, a adaptarem as suas estratégias e a
pensarem criativamente nas suas concecoes.
Apos 18 minutos, mecam cada estrutura e discutam as diferentes abordagens.
Ficha de trabalho_5

4. Reflexdo e debate em grupo (15 minutos)

e Objetivo: Refletir sobre a experiéncia e partilhar ideias.
e Instrucdes: ReUna os grupos novamente para um debate.
Facilitar perguntas como:
1. Que desafios enfrentou a sua equipa e como se adaptou?
2. Como € que a criatividade desempenhou um papel na sua solugcdo?
3. Que estratégias funcionaram bem e o que faria de diferente da
proxima vez?
Destacar as principais conclusdes sobre a importdncia de ser adaptdvel e de

promover a criatividade.
5. Planeamento de acdes pessoais (5 minutos)

e Objetivo: Incentivar os participantes a aplicar as competéncias adquiridas na
sua vida quoftidiana.

e Instrucoes: Pedir aos participantes que identifiquem uma situacdo na sua vida
pessoal ou profissional em que possam melhorar a sua adaptabilidade ou
criatividade.

Peca-lhes que escrevam uma acdo especifica que irdo tomar para promover
a adaptabilidade ou a criatividade nesse contexto.
Encoraje-os a partfilhar o seu plano de acdo com um parceiro para

responsabilizacdo, se se sentirem confortaveis. Ficha de trabalho_6
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Questoes de avaliacao

Perguntas de verdadeiro/falso

o Uma comunicacdo eficazimplica clareza, confianca e técnicas de feedback.
(Verdadeiro.)

o A criatividade ndo é importante na resolucdo de problemas para o
crescimento profissional. (Falso. Esta afirmacdo é falsa porque a criatividade
desempenha um papel vital na resolucdo de problemas e na geracdo de
ideias, que sGo essenciais para o crescimento profissional. O pensamento
criativo permite aos individuos encontrar solucdes inovadoras e adaptar-se aos
desafios no local de trabalho).

o Demonstrar adaptabilidade no local de trabalho implica gerir as mudancas
com resiliéncia e vontade de assumir novas responsabilidades. (Verdadeiro.)

o A aplicacdo de competéncias transversais, como a gestdo do tempo, é
irelevante para melhorar a empregabilidade. (Falso. Esta afiirmacdo é falsa
porque as competéncias transversais, como a gestdo do tempo, o trabalho
em rede e a comunicacdo interpessoal, sdo fundamentais para melhorar a
empregabilidade. Os empregadores valorizam estas competéncias porque
confribuem para a capacidade de uma pessoa frabalhar eficazmente e
colaborar em ambientes profissionais).

o Uma mentalidade proactiva é essencial para melhorar as competéncias de
comunicacdo no local de frabalho e promover melhores interacdes.
(Verdadeiro.)

o Aceifar a mudanca € um processo passivo que ndo contribui para o
crescimento profissional. (Falso. Esta afirmacgdo é falsa porque a aceitacdo da
mudanga é um processo ativo que contribui para o crescimento profissional.
Quando os individuos aceitam a mudanca, demonstram adaptabilidade,
resiliéncia e vontade de aprender, que sG0 essenciais para prosperar em

ambientes de trabalho em evolucdo).

Recursos adicionais
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Fichas de trabalho

Ficha de trabalho_1: Introdug¢ao a comunicag¢ao eficaz

Topico: Compreender os principios de uma comunicagdo eficaz
Seccgado 1: Aspetos fundamentais da comunicagado
1. Define os seguintes conceitos por palavras tuas:

e Comunicagao verbal:

e Comunica¢ao Nao-Verbal:
e Escuta dativa:
e Clareza e concisdo:

Secc¢ao 2: Reflexao pessoal

2. Pense numa altura em que teve um desafio de comunicagdo. Responda as

seguintes perguntas:

e Qual era asituacdo?

e O que é que acha que causou o desafio?

e Como é que reagiu?
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Seccgado 3: Aplicagdo de principios de comunicagado eficaz

3. Com base no que aprendeste hoje, como poderias lidar com o desafio acima de
forma diferente?
(Exemplos: Utilizar a escuta ativa, concentrar-se em pistas n@o verbais ou garantir

que a sua mensagem é clara).

A sua resposta:

Seccdo 4: Medidas de agao

4. Qual é a agdo que vai tomar para melhorar as suas capacidades de
comunicagado esta semana?
(Exemplos: Praticar a escuta ativa, reduzir as distracdes durante as conversas ou

pedir feedback sobre a clareza).

A sua acao:

Atividade opcional de partilha:
Se se sentir & vontade, partilhe o seu desafio de comunicacdo e a nova

abordagem que adotaria com um parceiro ou com o grupo.

Uso do facilitador:

e Recolher os pontos-chave partihados pelos participantes para identificar
desafios e solucdes de comunicacdo comuns.
e Reforcar os principios fundamentais através de debates em grupo e

exemplos.
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Parte 1: Competéncias de comunicacgado eficazes
Ficha de trabalho_2: Reflexao e debate em grupo sobre comunicacgao eficaz

Seccgado 1: Principais conclusoes

1. Quais sdo as trés coisas mais importantes que aprendeste hoje sobre
comunicacgao eficaz?

(Exemplos: Importancia da escuta ativa, pistas ndo verbais, clareza nas mensagens).

e Conclusdo principal 1:

e Conclusdo importante 2:

e ConclusGo importante 3:

Seccgado 2: Reflexdo sobre os exercicios

2. Como é que se sentiu durante os exercicios de comunicag¢do?

(Exemplos: confiante, desafiado, motivado, inseguro).

Os seus sentimentos:

3. O que é que os exercicios revelaram sobre os seus atuais pontos fortes de

comunicagado ou dreas a melhorar?

Pontos fortes:

Areas a melhorar:
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Seccgado 3: Estratégias de melhoria
4. Que estratégias pode implementar para melhorar a sua comunicagao didria?
(Exemplos: Fazer pausas para garantir a clareza, estabelecer contacto visual,

parafrasear ativamente o que os outros dizem).

e Strategy 1:

e Strategy 2:

e Strategy 3:

Seccao 4: Experiéncia pessoal
5. Pense numa experiéncia pessoal em que uma melhor comunicagao poderia ter

feito a diferenga. Refletir sobre os seguintes aspetos:

e Qual era asituacdo?

e Qual foi o resultado?

e Como é que uma melhor comunicacdo poderia ter alterado o resultado?

Secc¢ao 5: Partilhar com o grupo
6. Escolha uma ideia desta ficha de trabalho para partilhar com o grupo:
(Exemplos: Uma estratégia que tenciona implementar, uma experiéncia pessoal ou

uma conclus@o importante).
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O seu ponto de partilha:

Parte 2: Trabalho de equipa e colaboracgado

Ficha de trabalho_3: Atividade de desafio de equipa - "Construgao de torres".

Seccado 1: Fase de planeamento

1. Discutam a estratégia da vossa equipa para construir a torre mais alta.

e Quais os materiais a que vai dar prioridade e porqué?

e Como € que vai garantir que a torre se mantém estavel?

e Que funcdes desempenhard cada membro da equipa?

Seccgado 2: Fase de execugdo

2. Durante a atividade, responde as seguintes perguntas:

e Que desafios enfrentou a sua equipa durante a construcdo da torre?

e Como é que a sua equipa lidou com desacordos ou ideias diferentes?

e Que papel desempenhou a comunicacdo no desempenho da sua equipa®¢
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Seccao 3: Fase de reflexdo
3. Apés a atividade, reflitam sobre a abordagem da vossa equipa:

e Qual foi a estratégia final da sua equipa para construir a torre?

e O que funcionou bem no trabalho de equipa e na comunicacdo?

e O que é que a sua equipa poderia melhorar em futuras tarefas de

colaboracdo?

Seccdo 4: Observagdo de outras equipas
4. Observem as torres e as estratégias das outras equipas. Responde as seguintes

perguntas:

e O gue notou nas estratégias das equipas de sucesso?

e Que licdes pode tirar da observacdo de outras equipas?

Seccgado 5: Principais conclusoes
5. Quais sdo as trés competéncias-chave que praticou durante esta atividade?

(Exemplos: colaboracdo, escuta ativa, resolucdo criativa de problemas).

o Skill 1:
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o Skill 2:
o Skill 3:

Atividade opcional de partilha
Partilhar com o grupo:
1. Uma coisa que a sua equipa fez bem durante o desafio.

2. Uma coisa que faria de forma diferente na proxima vez.

Parte 2: Trabalho de equipa e colaboracgdo

Ficha de trabalho_4: Andlise e debate - Atividade de construgao de torres

Seccado 1: Estratégias que funcionaram

1. Que estratégias especificas ajudaram a sua equipa durante a atividade?

(Exemplos: comunicacdo clara, atribuicdo de papéis, brainstorming em conjunto).

e Strategy 1:

e Strategy 2:

e Strategy 3:

2. Porque é que acha que estas estratégias foram bem sucedidas?

Seccgado 2: Desdfios enfrentados

3. Quais foram os principais desafios com que a sua equipa se deparou?

(Exemplos: gestdo do tempo, desacordos, instrucdes pouco claras).

e Challenge 1:

e Challenge 2:

4. Como é que a sua equipa abordou ou ulirapassou estes desafios?
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Seccgado 3: Papel da comunicagao

5. Reflita sobre a comunicag¢ao da sua equipa durante a atividade:

e O que é gque funcionou bem na sua comunicacdo?

e O que poderia ter sido melhorado?

e Como é gue a comunicacdo influenciou o desempenho da sua equipa?

Seccgado 4: Principais conclusoes

6. Quais sao as trés licoes importantes sobre o trabalho em equipa que aprendeu

com esta atividade?

e lesson1:
e Lesson 2:
e Lesson 3:

Seccgado 5: Aplicar as licoes ao mundo real

7. Como pode aplicar o que aprendeu sobre trabalho em equipa a outras dreas da

sua vida (por exemplo, escolaq, trabalho, projetos pessoais)?
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Atividade opcional de partilha:
Partilhe com o grupo uma licdo ou um ensinamento importante e discuta como

pode melhorar futuras experiéncias de trabalho em equipa.
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Parte 3: Adaptabilidade e criatividade

Ficha de trabalho_5: Atividade criativa de resolucao de problemas - "O
desafio do marshmallow"

Seccado 1: Fase de planeamento

1. Faca um brainstorming da estratégia inicial da sua equipa. Responde as seguintes

perguntas:

e Como é que vai esfruturar o seu projeto para o tornar estavel?

e Que papel desempenhard cada membro da equipa no processo de

construcdo?

e Qual é o seu plano de emergéncia se a estrutura se tornar instavel?

Secc¢do 2: Fase de construgcao
2. Acompanhe o seu progresso durante a atividade.

e A sua equipa manteve-se fiel a estratégia inicial? Porqué ou porque ndo?

e Que desafios teve de enfrentar durante a construcdo?
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e Como é que a sua equipa se adaptou para ultrapassar os desafiose

Secc¢ao 3: Resultados

3. Reflita sobre o resultado final da sua estrutura.

e Qual era a altura da sua esfrutura?

e O marshmallow manteve-se no topo sem apoio?

e Que parte do seu projeto funcionou melhore

Seccdo 4: Trabalho de equipa e criatividade

4. Reflita sobre o processo criativo e a colaboragao da sua equipa.

e Como é que o brainstorming ajudou a sua equipa?

e Que papel desempenhou a adaptabilidade no seu sucesso (ou desafios)e

e Como € que a sua equipa lidou com opinides ou ideias diferentes?
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Seccgado 5: Principais conclusoes

5. Quais sao as frés licoes que aprendeu sobre a resolugao criativa de problemas

com esta atividade?

e Lessonl:
e Lesson 2:
e Lesson 3:

Secc¢ao 6: Aplicar o pensamento criativo

6. Como pode aplicar competéncias criativas de resolugdo de problemas a
desafios da vida real (por exemplo, no trabalho, na escola ou em projetos

pessoais)?

Atividade opcional de partilha:
Partilhe com o grupo uma ideia criativa ou uma adaptacdo feita pela sua equipa

durante o desafio.
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Parte 3: Adaptabilidade e criatividade

Ficha de trabalho_6: Planeamento de a¢0es pessoais

Seccado 1: Identificagcdo de oportunidades

1. Pense na sua vida quotidiana. Qual é a situagdo em que uma maior capacidade
de adaptacao ou criatividade poderia fazer a diferenga?
(Exemplos: Resolver um problema no trabalho, gerir um desafio pessoal ou concluir

um projeto de grupo).

Situacao:

Porque é que esta situagdo é importante para si?

Secc¢do 2: Planeamento de agoes

2. Que agado especifica ird tomar para promover a adaptabilidade ou a criatividade
nesta situagdo?
(Exemplos: Tentar uma nova abordagem, procurar feedback, fazer um

brainstorming de vdrias solucées antes de tomar uma decisdo).

A sua acao:

3. Que passos vai dar para implementar esta agao?

(Divida o seu plano em passos exequiveis).

o Step I
o Step 2:
o Step 3:
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Seccgado 3: Reflexao e responsabilizagao

4. Como é que vai medir o seu sucesso na melhoria da adaptabilidade ou da
criatividade?
(Exemplos: Concluir uma tarefa com éxito, receber feedback positivo, sentir-se mais

confiante).

O seu indicador de sucesso:

5. Gostaria de partilhar o seu plano de agdo com um parceiro para prestar contas?

e [Sim
e [1NGO

Em caso afirmativo, escreva aqui o nome do seu parceiro:

Seccgado 4: Reflexao final

6. Escreva uma frase que o motive a seguir o seu plano de ag¢ao.
(Exemplo: "Vou crescer aceitando novos desafios e encontrando solucdes

criativas.")

A sua motivagao:
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Modulo 5 - Melhorar as suas Competéncias
Digitais para a Educacao e Progressao na
Carreira

Duracdo 180 minutos
Objetivo

Esta licdo tem como objetivo melhorar as competéncias digitais para satisfazer as
exigéncias dos ambientes educativos e profissionais modernos. Aborda as lacunas
nas competéncias digitais que os participantes identificaram, salientando que fortes
capacidades digitais sGo essenciais para o sucesso no mercado de frabalho atual. O
modulo apoia os individuos no desenvolvimento continuo de competéncias digitais,
ajudando-os a acompanhar a evolucdo das expectativas e 0s avancos
tecnoldgicos, mesmo em regides onde os niveis de competéncias j& sdo elevados. A
tonica é colocada na melhoria continua, salientando a importdncia das

competéncias digitais para a progressdo na carreira e na educacdo.
Resultados da aprendizagem

Apds a conclusdo desta licdo, os participantes seréo capazes de

Conhecimento Competéncias Atitudes

Conhecimento bdsico das Utilizar software de Consciéncia dos beneficios

ferramentas e plataformas produtividade para das competéncias

digitais disponiveis para a diferentes situacdes, como |fransversais essenciais, cComo

progressdo na carreira. a programacdo de tarefas, |a escuta ativa, a resolucdo
a gestdo de tarefas, a de conflitos e o
organizacdo de eventos aproveitamento dos pontos
como reunides, etfc. fortes dos outros.

Conhecimento fatual das Melhorar a literacia digital e |Abertura para explorar a

melhores praticas de as competéncias de criatividade e o pensamento

seguranca e privacidade resolucdo de problemas.  linovador.

online.

Conhecimento prdatico das Desenvolver a

aplicacodes, plataformas e autoconsciéncia e a

programas disponiveis para empatia.

criar e partilhar o seu trabalho.
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Topicos

Esta licdo centra-se no desenvolvimento de competéncias digitais essenciais para
apoiar a progressdo na educacdo e na carreira. A medida que a literacia digital se
torna cada vez mais crucial nos ambientes de trabalho atuais, a compreensdo da
sua progressdo, o dominio do software de produtividade, a criacdo e partiha de
conteldos digitais e a prdatica de um comportamento online seguro sdo
competéncias vitais. Esta sessdo guiard os participantes através de cada uma destas
dreas, fornecendo as bases necessdrias para melhorar a competéncia digital e

adaptar-se a evolucdo das exigéncias tecnoldgicas.
Preparacado

1. Configuracdo tecnologica: Assegurar o acesso a computadores ou tablets
com o software de produtividade necessdrio (por exemplo, Microsoft Office,
Google Workspace) instalado. O acesso a Internet deve estar disponivel para
exercicios de criacdo e partilha de conteudos.

2. Materiais e recursos: Preparar recursos digitais, tais como guias de instrucdo ou
tutoriais sobre a utilizacdo de software de produtividade e prdaticas seguras
online. Fornecer exemplos de criacdo de conteldos digitais, incluindo
modelos para documentos, apresentacdes e grdficos.

3. Ambiente de aprendizagem: Organizar o espaco de aprendizagem fisico ou
virtual de modo a permitir atividades individuais e de grupo. Assegurar o
acesso a ferramentas de colaboracdo (por exemplo, pastas ou plataformas
online partiihadas) para exercicios de partiiha de conteldos.

4. Leitura pré-sessdo: Distribua materiais de leitura ou videos sobre os conceitos
bdsicos de literacia digital, ferramentas de produtividade e comportamentos
seguros online para familiarizar os participantes com os conceitos-chave antes
da sessdo.

5. Materiais de avaliacdo: Prepare quaisquer ferramentas de avaliacdo ou listas
de verificacdo que serdo utilizadas para medir a compreensdo € 0 pProgresso
dos participantes, especialmente para atividades de aprendizagem

auténoma.
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Esta licdo centra-se no desenvolvimento de competéncias digitais em quatro dreas-

chave essenciais para o sucesso escolar e profissional. Os participantes irdo explorar

a Progressdo da Literacia Digital para compreender a evolucdo das exigéncias

digitais e aprender a Utilizar Proficientemente o Software de Produtividade para

aumentar a eficiéncia nas tarefas profissionais. A Criacdo e Partiha de Conteldos

Digitais abrangerd meétodos para produzir e distribuir materiais profissionais e

cativantes. Por Ultimo, as Praticas Online Seguras e Responsdveis abordardo a

ciberseguranca, a privacidade e o comportamento digital ético para garantir

interacdes seguras em ambientes digitais.
Métodos de formagado

e Apresentacdo: Introduzir
conceitos-chave e subtdpicos.

o Demonstracdo: Demonstrar as
funcbes do software de
produtividade e a criacdo de
conteldos digitais.

e Afividades em pequenos
grupos: Praticar a utilizagdo de
ferramentas de produtividade e
criar conteudos de forma

colaborativa.

Materiais necessdrios

Estudo de caso:  Analisar
cendrios da vida real sobre
responsabilidade e seguranca
digital.

Exercicios: Tarefas praticas para
aplicacdo de competéncias.
Debate: Partilhar experiéncias
sobre o desenvolvimento da
literacia digital e prdticas

seguras online.

e Computadores ou tablets com software de produtividade (por exemplo,

Microsoft Office, Google Workspace)

e Acesso d Internet
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e Guias de instrucdo sobre a criacdo de conteldos digitais e praticas seguras
online

e Projetor ou ecrd para apresentacoes

e Modelos de amostra para a criacdo de conteiudos (por exemplo,
apresentacdoes, documentos)

e Listas de controlo para avaliar a aplicacdo das competéncias

Atividade de aprendizagem

Topico 1 Progressao da literacia digital
Atividade 1: Debate sobre a cronologia da literacia digital (20 minutos)

Objetivo Compreender a evolucdo e o significado da literacia digital ao longo do

tempo.

Recursos Quadro branco ou flipchart, marcadores, folneto com a cronologia que

ilustra os principais avancos digitais.
Instrugoes

Infroducdo - comece com uma breve panor@mica da literacia digital, destacando
as principais mudancas tecnoldgicas ao longo dos anos e o seu impacto nas

exigéncias educativas e profissionais.

e Um folheto ou recurso digital pode destacar marcos essenciais da literacia
digital, como a invencdo da Internet, o surgimento das redes sociais, a
evolucdo dos smartphones e a computacdo em nuvem. Isto fornece aos
partficipantes uma referéncia visual para orientar os seus debates e inspirar
ideias adicionais.

e Um video informativo curto e que cubra rapidamente os principais avancos
tecnoldgicos na literacia digital pode definir o contexto. O tutor pode
reproduzir este video no inicio para dar uma visdo geral breve e cativante da
progressdo da literacia digital. Certifique-se de que o video estd de acordo
com o limite de tempo (cerca de 5 minutos), concentrando-se no impacto dos

marcos € NAo Nos pormenores técnicos.
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Discussao em grupo

e Dividir os participantes em pequenos grupos.

e Peca a cada grupo que identifique os principais marcos da tecnologia digital
que influenciaram a literacia digital (por exemplo, o advento da Internet, as
redes sociais, o desenvolvimento de smartphones).

e Cada grupo deve debater a forma como cada marco histérico alterou o
significado de ser digitalmente literado.

e Cada grupo contribuird com as suas ideias para criar uma cronologia
partilhada na ficha de trabalho, discutindo a evolucdo da literacia digital e o

seu significado atual.
Criagdo da linha do tempo

Utilize uma ficha de trabalho de grupo estruturada "Cronologia da literacia

digital", onde os grupos podem anotar rapidamente os pontos-chave de cada
passo. Esta ficha de frabalho ajudard os grupos a organizar os seus
pensamentos, a concentrarem-se nos pontos relevantes e a manterem-se
dentro do prazo.

e Os grupos acrescentardo os seus marcos 4 ficha de trabalho

"Cronologia da literacia digital".

e Durante a apresentacdo de cada grupo, facilite o debate sobre o
impacto de cada avanco nas oportunidades atuais de educacdo e de
carreira.

Atividade 2: Autoavaliagdo das competéncias de literacia digital (15 minutos)

Objetivo Ajudar os participantes a identificar o seu nivel atual de literacia digital e as

dreas em que podem crescer.

Recursos Lista de verificacdo de autoavaliacdo da literacia digital (em papel ou em

formato digital), canetas.
Instrugoes

1. Distribuir a lista de verificacdo '"Lista de verificacdo de aufoavaliacdo da

literacia digital”
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e Fornecer a cada participante uma versdo impressa ou digital da lista de

controlo de autoavaliagcdo.
2. Autoavaliacdo individual (5 minutos)

e Peca aos participantes para completarem a lista de verificacdo,
classificando as suas competéncias em vdarias dreas da literacia digital.
Incentive-os a serem honestos e a refletirem sobre as suas classificacdes
para tirarem o mdaximo partido do exercicio.

e Alista de confrolo deve incluir diferentes categorias de competéncias,
como a navegacdo na Internet, a proficiéncia em software, a
comunicacdo online, a criacdo de conteldos digitais e as praticas
online seguras.

3. Reflexdo e debate em pares/pequenos grupos (10 minutos)

e Depois de os participantes completarem a lista de controlo, peca-lhes
que formem pares ou pequenos grupos.

e Nos seus pares ou grupos, os participantes devem discutir as dreas em
que se sentem confiantes e as dreas que desejam melhorar. Incentive-
os a partilhar exemplos e experiéncias especificas relacionadas com os
seus pontos fortes e dreas de crescimento.

4. Conclusdo do Facilitador

e Apds o debate em pequenos grupos, volte a reunir o grupo e discuta
brevemente os pontos fortes e as dreas de crescimento comuns que
surgiram. Isto ajudard a destacar as diversas necessidades de literacia
digital e fornecerd informacdes sobre as dreas de foco para as proximas

aulas.
Atividade 3: Identificar a literacia digital no local de trabalho (15 minutos)

Objetivo Reconhecer o papel da literacia digital no sucesso no local de trabalho e a

forma como varia consoante o setor.

Recursos Folheto com exemplos de competéncias digitais especificas da industria,

projetor para breves exemplos.

Instrugoes
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1. Infroducdo com exemplos do setor (3 minutos)

o Apresentar brevemente exemplos de competéncias digitais essenciais em
diferentes dominios, tais como:

e [ducaccdo: Plataformas de ensino online, criacdo de aulas digitais e
praticas de comunicacdo seguras.

e Afividades: GestGdo de dados, proficiéncia em software de
produtividade e ferramentas de comunicacdo digital.

e Cuidados de saude: Registos de saude eletronicos, gestdo de dados de
pacientes e normas de privacidade digital.

o Utilize a "Folha de apoio: Competéncias digitais especificas do setor' para

projetar estes exemplos para os participantes verem como ponto de partida

para o debate.
2. Atribuicdo de tarefas e debate em grupo (7 minutos)

o Divida os participantes em pequenos grupos e atribua a cada grupo um setor
diferente do folheto (por exemplo, educacdo, cuidados de saude, meios de
comunicacdo e marketing, negdcios).

o Entregue a cada grupo o folheto que detalha as competéncias digitais
especificas da indUstria para orientar o debate.

o Instrua os grupos a debaterem e identificarem as competéncias digitais mais
importantes para o setor que Ihes foi atribuido e a refletirem sobre a forma
como essas competéncias influenciaom a progressdo na carreira nesse

dominio.

3. Apresentacdo e conclusdo (5 minutos)
o Peca a cada grupo que apresente brevemente as suas conclusdes a turma,
concentrando-se nos seguintes pontos
e Competéncias digitais essenciais necessdrias no setor em que se
inserem.
e Como é qgue estas competéncias confribuem para o sucesso e a

progressdo na carreira.
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o Facilite um pequeno debate, comparando os papéis que a literacia digital

desempenha em diferentes setores.
Atividade 4: Brainstorming sobre o futuro da literacia digital (10 minutos)

Objetivo Inspirar uma visdo de futuro e uma consciéncia da natureza evolutiva das

competéncias digitais.

Recursos Quadro branco ou notas adesivas, marcadores.
Instrugoes

1. Infroducdo ao Brainstorming (2 minutos)

e Explicar brevemente que as competéncias digitais estdo em constante
evolucdo para responder as exigéncias das novas tecnologias e ds mudancas
no local de trabalho.

e Incentivar os participantes a refletir sobre as competéncias digitais emergentes

gue poderdo tornar-se essenciais nos proximos 5 a 10 anos.
2. Atividade de brainstorming (5 minutos)

e Distribua notas adesivas e marcadores aos participantes.

e Peca aos participantes que escrevam uma ou duas competéncias digitais que
considerem essenciais no futuro (por exemplo, literacia em IA, andlise de
dados, sensibilizacdo para a cibersegurancal).

e Peca aos participantes para colocarem os seus post-its num quadro branco.
3. RevisGo e discussdo em grupo (3 minutos)

e Reveja as notas autocolantes em grupo, classificando as ideias semelhantes.
e Facilite um breve debate sobre as ideias, pedindo aos participantes que
reflitam sobre o impacto que estas competéncias futuras poderdo ter na

educacdo, nas oportunidades de carreira e no panorama digital em geral.
Topico 2 Utilizagao competente de software de produtividade

Atividade 1: Workshop sobre nogoes bdasicas de software de produtividade (30
minutos)
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Objetivo Introduzir os participantes nas carateristicas e ferramentas fundamentais do
software de produtividade (por exemplo, processamento de texto, folhas de cdiculo

e apresentacoes).

Recursos Computadores ou tablets com software de produtividade (por exemplo,
Microsoft Office, Google Workspace), projetor para demonstracdo, video com

instrucdes de utilizacdo do software, folha com instrucdes de utilizacdo do software)
Instrugoes
1. Infroducdo (5 minutos)

e Comece por uma breve panorédmica do software de produtividade e da sua
importé@ncia em vdrios contextos profissionais.

e Explique que a sessdo ird abranger trés tipos de ferramentas: processamento
de texto, folhas de cdlculo e apresentacdes, cada uma com funcdes Unicas

e essenciais.
2. Demonstracdo do software (20 minutos)

e Processamento de texto (5 minutos): Demonstrar a formatacdo de texto, a
insercdo de imagens e a criacdo de listas -
hitps.//www.youtube.com/watch2v=BYy81rJAB_ 4&t=5s

e Nocodes bdsicas de folha de cdlculo (10 minutos): Demonstrar féormulas bdsicas
(por exemplo, SUM, AVERAGE), formatacdo de células e criagcdo de graficos

simples - https://www.youtube.com/watch2v=TfkNkrKMF5c&t=1s

e Software de apresentacdo (5 minutos): Mostrar nocdes bdsicas de concecdo
de diapositivos, incluindo a adicdo de texto, imagens e fransicoes -

e Distribuir uma "Folha com instrucoes de utilizacdo do software"
3. Pratica e apoio (5 minutos)

e Permita que os participantes experimentem cada funcionalidade e circule
para prestar assisténcia ou responder a perguntas. Incentive os participantes
a experimentar outras funcoes que lhes despertem curiosidade.

4. Transicdo para a atividade seguinte
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e Informe os participantes de que vao agora aplicar estas competéncias para
realizar uma tarefa realista utilizando as funcionalidades do software que

acabaram de praticar.
Atividade 2: Simulagado de tarefas da vida real (30 minutos)

Objetivo: Ajudar os participantes a praticar a aplicacdo de competéncias de

software de produtividade através de tarefas do mundo real.

Recursos: Computadores ou tablets, folha de instrucoes da tarefa (por exemplo, criar
um documento de relatério, organizar dados numa folha de cdiculo, fazer um

diapositivo de apresentacdo), conjunto de dados de amostra.
Instrugcoes
1. Distribuir instrucoes sobre como utilizar o software (5 minutos)

e Distribuir a "Ficha de frabalho com instrucdes de utilizacdo do software" para

utilizar o software. Os exemplos incluem: Tarefa do processador de texto, tarefa

de folha de cdiculo, tarefa de apresentacdo
2. Distribuir a conclus@o da tarefa individual (20 minutos)

e Distribuir uma "Ficha de trabalho Cendrio redlista no local de trabalho”

e Os participantes realizardo a tarefa atribuida utilizando o software de
produtividade, aplicando as competéncias aprendidas no workshop anterior.

Exemplos de tarefas:

o

Processador de texto Tarefa: Criar um documento simples de relatério

de projeto, formatar texto e inseririmagens.

° Tarefa de folha de cdiculo: Utillizar dados de amostra para criar uma
folna de orcamento bdsica, aplicar férmulas e desenhar um grdfico.

o

Tarefa de apresentacdo: Desenvolver um pequeno digpositivo de
apresentacdo com texto, imagens e transicdées para uma reunido
futura.

3. Discussdo e reflexdo em grupo (5 minutos)
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e Depois de os participantes terem concluido a tarefa, conduza um breve
debate em grupo sobre as suas experiéncias.

e Fazer perguntas como:

o

Quais as funcionalidades que considerou mais Uteis?

°  Houve alguns desafios que enfrentou?

o

Como € que estas competéncias o podem cjudar num ambiente de
trabalho reale

Topico 3 Criar e partilhar conteUdos digitais. Praticas online seguras e responsdveis
Atividade 1: Criagdo de conteudos digitais (Canva) (25 minutos)

Objetivo: Apresentar aos participantes as competéncias essenciais para a criacdo
de conteudos digitais eficazes, tais como a escolha de imagens, a redacdo de textos

concisos e a formatacdo para plataformas online.

Recursos: Computadores ou fabletfs, modelos de conteudo de amostra (por exemplo,
modelo de publicacdo em redes sociais, boletim informativo ou blogue), biblioteca

de imagens ou acesso a imagens de stock gratuitas.
Instrugoes
1. Introducdo & criagcdo de conteldos digitais (5 minutos)

e Comece por discutir os elementos-chave de um conteldo digital eficaz,
incluindo:
o Texto claro e conciso: Utilizar uma linguagem breve e com impacto.
o Apelo visual: Selecdo de imagens e grdficos adequados que apoiem a
mensagem.
o Formatacdo correta: Estruturar o conteddo para que seja facil de ler e
visualmente aftrativo.

e Mostre exemplos de uma publicacdo nas redes sociais bem concebida e de

uma seccdo de boletim informativo, destacando a utilizacdo de texto,

imagens e formatacdo.

2. Criacdo guiada com modelos (5 minutos)
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e Fornecer aos participantes acesso a modelos de amostra (por exemplo,
modelos Canva para uma publicacdo nas redes sociqis € uma seccdo de
boletim informativo).

e Demonstrar os passos bdsicos da utilizacdo do Canva: selecionar um modelo,

adicionar e formatar texto, inserir imagens e organizar elementos.
Criagcdo de conteUdos para os participantes (15 minutos)

e Fornecer aos participantes a_'Ficha de frabalho Guia de criacdo de conteudos
digitais".
e Permita que os participantes escolham um dos modelos (publicacdo nas redes

sociais ou seccdo do boletim informativo).

e |Instrua-os a:

° Publicacdo nas redes sociais: Escreva uma mensagem curta e
cativante, escolha uma imagem da biblioteca e organize o texto e a

imagem para obter um impacto visual.

° Seccdo do boletim informativo: Criar um ftitulo e escrever um breve
paragrafo introdutdrio, incorporando elementos visuais e formatacdo
para maior clareza.

Atividade 2: Estudo de caso de partilha responsavel de contetdos (20 minutos)

Objetivo: Ajudar os participantes a compreender as praticas responsdveis de partilha
online através da andlise de cendrios que envolvem a privacidade, os direitos de

autor e a desinformacdo.

Recursos: Folnetos de estudos de caso ou diapositivos que apresentem cendrios sobre

dilemas de partiiha de conteldos.
Instrugoes
1. Introducdo & Partilha Responsdvel (3 minutos)

e Comece com um breve debate sobre a importéncia da partilha responsével
online.

e Destacar questdes fundamentais, tais como:
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°  Privacidade: Respeitar a informacdo pessoal e sensivel.

° Direitos de autor: Evitar a partiha ndo autorizada de conteudos

protegidos.

° Desinformacdo: Ter cuidado com a divulgacdo de informacdes ndo

verificadas ou enganosas.
2. Distribuir os estudos de caso (2 minutos)

e Forneca a cada grupo um "cendrio de estudo de caso da ficha de frabalho”

que apresente um dilema comum de partilha de conteUdos.
e Afribua a cada grupo uma das seguintes dreas de concentracdo:

privacidade, direitos de autor ou desinformacdo.
3. Discussdo e andlise em grupo (10 minutos)

e Peca a cada grupo para ler o cendrio que lhe foi atribuido e debater as

seguintes questoes (fornecidas na ficha de trabalho):
° Quais sao os riscos potenciais associados a este cendrio?

°  Que medidas devem ser tomadas para partilhar conteddos de forma

responscével?

°  Que orientacdes recomendaria para situacdes semelhantes?
e Incentive os grupos a documentar o seu debate na ficha de trabalho e a

preparar um breve resumo das suas recomendacoes.
4. Apresentacdes dos grupos e debate na furma (5 minutos)

e Cada grupo apresenta & turma o seu cendrio e as agdes recomendadas.
e Facilite um breve debate, permitindo que outfros parficipantes facam
perguntas ou acrescentem ideias sobre a forma como a partilha responsdvel

promove um comportamento ético online.

138

Cofinanciado pela

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
- Uniao Europeia

@ ® @ necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115



m

MOTHERS

looking ahead

Atividade 3: Criar um plano de partilha de contetddos digitais (15 minutos)

Objetivo: Incentivar os participantes a desenvolver um plano pessoal para criar e
partihar conteldos digitais de forma responsdvel, incluindo definicdes de

privacidade, consideracdes sobre direitos de autor e etiqueta online.

Recursos: Modelo de plano de partilha de conteldos digitais (folneto ou documento
digital).

Instrugcoes
1. Distribuir o "Plano de partiiha de conteldos da ficha de trabalho” (2 minutos)

e Enfreque a cada participante a "Ficha de frabalho Plano de partiha de

conteudos digitais".

e Explique brevemente cada seccdo e a sua importGncia na partiha

responsavel online.
2. Desenvolvimento do plano individual (10 minutos)

e Peca aos participantes para preencherem o modelo de forma auténoma.

e Incentivd-los a refletir de forma critica:

°  Objetivos de conteldo: Tipos de conteldo que pretendem partiihar

(por exemplo, educativo, profissional, pessoal).

° Privacidade e direitos de autor: Medidas que tomardo para proteger a

privacidade, honrar os direitos de autor e utilizar materiais licenciados.
° Estratégias de partiha: Abordagens para garantir a exatiddo, a
verificacdo dos factos e evitar a desinformacdo.

3. Conclusdo e reflexdo do grupo (3 minutos)

e Convide os voluntdrios a partiharem uma conclusdo importante ou um
elemento especifico do seu plano que tenham considerado valioso.
e Facilite um breve debate sobre a forma como a partiha ponderada de

conteldos beneficia tanto a reputacdo pessoal como as comunidades online.
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Questoes de avaliacao

Perguntas de verdadeiro/falso

o A literacia digital inclui a compreensdo das melhores praticas de seguranca e
privacidade online.
Verdadeiro (a seguranca e a privacidade online sdo uma parte importante da
literacia digital, que € essencial para interacdes digitais seguras e responsdveis
).

o A proficiéncia em software de produtividade ndo € necessdria para a
progressdo na carreira na maioria dos setores.
Falso (o software de produtividade melhora a eficiéncia do local de trabalho
e apoia o crescimento da carreira, fornando-o essencial em vdrios dominios ).

o A criacdo e a partiha de conteudos digitais requerem conhecimentos de
apelo visual e de formatacdo de texto concisa.
Verdadeiro (A criacdo eficaz de conteudos digitais implica a selecdo de
imagens adequadas, a utilizacdo de uma linguagem concisa e a garantia de
uma formatacdo apropriada para cativar o publico, tal como descrito nos
objetivos da aula ).

o As competéncias de literacia digital permanecem constantes e ndo evoluem
com 0s avangos tecnoldgicos.
Falso (estas competéncias mudam ao longo do tempo e a necessidade de 0s
individuos se adaptarem & evolucdo das exigéncias tecnoldgicas, o que é
importante).

o A colaboracdo e os debates em grupo ajudam a melhorar a compreensdo
das competéncias digitais e das suas aplicacoes.
Verdadeiro (As atividades de grupo e os debates sdo métodos-chave
utilizados na aula para promover a aprendizagem entre pares e melhorar a
compreensdo dos conceitos de literacia digital através de conhecimentos

partiihados )

Recursos adicionais

Artigos cientificos e livros
140

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem .
§ W - - i ) - = ) x Cofinanciado pela
| ) necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniso Eliropela
Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides. P

Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115




M

looking ahead

OTHERS

Faithe Wempen. (2004). Digital Literacy for Dummies. For Dummies.
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Granata K. Ten Digital Literacy Resources for Teachers. Education World Contributor.

https://www.educationworld.com/a_lesson/ten-digital-literacy-resources-

teachers.shtml

Victoria I. Marin, Linda Castaneda. (2022). Developing Digital Literacy for Teaching

and Learning. SpringerLink.

https://link.springer.com/referenceworkentry/10.1007/978-981-19-0351-9 64-1

Recursos online

Biblioteca de Competéncias Digitais - um repositorio aberto de materiais de

aprendizagem gratuitos concebidos para ajudar os alunos adultos a desenvolverem
competéncias digitais essenciais para a sua progressdo pessoal, educativa e

profissional.

Microsoft Digital Literacy - oferece cursos e recursos abrangentes para ajudar as

pessoas a aprender a utilizar dispositivos, software e a Internet de forma eficaz.
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Competéncias digitais aplicadas da Google - fornece uma biblioteca de aulas online

gratuitas destinadas a ajudar os adultos a adquirir competéncias digitais bdsicas,

incluindo ferramentas de produtividade e prdticas online seguras.

Compreender e desenvolver a literacia digital - um artigo que explora os

componentes da literacia digital e oferece estratégias para integrar o seu

desenvolvimento em contextos educativos.

Competéncias digitais para uma sociedade global - uma plataforma que oferece

um percurso personalizado para melhorar as competéncias digitais de alunos,

professores e pais, com recursos adicionais para um desenvolvimento continuo.
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Folhas de atividades
Tépico 1 Progressao da literacia digital

Ficha de trabalho 1 Linha cronologica da literacia digital
Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos de

educacdo e progressdo na carreira

Titulo da
Linha cronoldgica da literacia digital Debate

atividade

Vantagens de

o A atividade de debate sobre a cronologia da literacia
utilizar esta

atividade? digital beneficia tanto os tutores como os alunos:

o Envolver os alunos de forma ativa: Incentiva a
aprendizagem interativa através da exploracdo
de marcos na tecnologia digital.

e Construir contexto e relevancia: Mostra a evolucdo
da literacia digital, destacando a sua importdancia
para a educacdo e as carreiras.

¢ Incentivar a colaboragdo: Promove a
aprendizagem entre pares através de discussoes
em grupo.

e Desenvolver o pensamento critico: Promove a
andlise da forma como os avancos tecnoldgicos
moldam as competéncias digitais e as

necessidades profissionais.

Instrugoes:

No vosso grupo, discutam os principais marcos listados abaixo e quaisquer outros
que considerem relevantes. Para cada marco, considere:

e Data ou periodo: Quando é que este marco ocorreu?
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e Descricdo: Descrever brevemente o que aconteceu.

e Impacto na literacia digital: Como € que isto mudou ou melhorou a literacia
digital para uso pessoal e profissional?

e Exemplos: Dar exemplos da vida real ou de profissdes que tenham

beneficiado particularmente com este desenvolvimento.

Marco histérico Descrica | Data/ Impacto | Exemplos
o periodo |[na (Profissoes/Cendrios)
literacia
digital

Invengdo da

Internet

O correio
eletronico como
ferramenta

principal

Ascensdo das

redes sociais

Revolugdo dos

smartphones

Computagdo em

nuvem

Tecnologia de

trabalho remoto

1A e

automatizagdo
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Tépico 1 Progressao da literacia digital

Ficha de trabalho 2 Lista de verificacao de autoavalia¢ao da literacia digital

Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos de
educacdo e progressdo na carreira
Titulo da

- Autoavaliagcdo das competéncias de literacia digital
atividade

Vantagens da o - .
L A afividade de Autoavaliacdo das Competéncias de
utilizagao desta . - o o
- Literacia Digital beneficia os participantes e os
atividade? N
facilitadores ao
e Promover o autoconhecimento: Ajuda a
identificar os pontos fortes e as dreas a melhorar.
e Definicdo de objetivos personalizados: Permite o
desenvolvimento de competéncias especificas.
e Incentivar a aprendizagem entre pares: Promove
a troca de ideias e dicas num ambiente de
grupo de apoio.
e Estabelecimento de uma base de referéncia:
Fornece um ponto de partida para acompanhar
O progresso.
e Promover a comunicacdo: Cria confianca e
abertura em relacdo as necessidades de

aprendizagem.

Alinha as metas dos participantes com os objetivos do
curso, aumentando o envolvimento e o

desenvolvimento de competéncias.
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Instrucoes: Classifique cada drea de competéncias numa escala de 1 a 5, sendo 1

"Principiante" e 5 "Avancado".

Area de competéncias Classificagao Comentdrios
(1-5) (facultativo)

Navegacdo na Internet

Operacoes informdticas bdsicas

Utilizar software de produtividade

Comunicacdo digital (correio

eletronico, chat)

Proficiéncia em redes sociaqis

Criagcdo de conteudos digitais

Gestdo e organizacdo de ficheiros

Ferramentas de colaboracdo online

Resolucdo de problemas bdsicos

Seguranca e privacidade digital

Comportamento responsdvel online

*Os participantes podem utilizar a seccdo de comentdrios para adicionar notas
especificas ou exemplos da sua experiéncia com cada competéncia. Isto ajuda-os
a refletir sobre a razdo pela qual se classificaram a um determinado nivel e permite

discussées mais significativas durante a partiliha em grupo.
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Topico 1 Progressao da literacia digital

Ficha de trabalho 3 Folha de apoio: Exemplos de competéncias digitais
especificas do setor

Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos
de educacgdo e progressao na carreira

Titulo da atividade
Identificar a literacia digital no local de trabalho

Vantagens da

o A atividade Identificar a literacia digital no local de
vtilizagao desta

—— trabalho beneficia os participantes ao

e Aumentar a relevancia: Liga as competéncias
digitais as necessidades reais do local de
frabalho.

e Fornecer informagoes sobre o setor: Destaca a
forma como a literacia digital varia consoante
os dominios.

¢ Incentivar a colaboragdo: Promove o trabalho
em equipa e a aprendizagem entre pares.

o Sensibilizagcao para a carreira: Associa as
competéncias digitais ao crescimento na
carreira.

e Aumentar o envolvimento: Utiliza exemplos do

mundo real para clarificar conceitos.

Esta atividade promove uma reflexdo prdatica e

orientada para a carreira sobre a literacia digital.
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Competéncias digitais por setor

1. Educacgao

Competéncias-chave: Criacdo de aulas digitais, comunicacdo online,
sistemas de gestdo da aprendizagem e proficiéncia em software educativo.
Impacto na carreira: A utilizacdo eficaz de ferramentas digitais aumenta a
eficdcia do ensino, alarga as oportunidades de emprego e permite que os

educadores se envolvam em inovagoes de aprendizagem digital.

2. Negodcios

Competéncias-chave: Gestdo de dados, folhas de cdlculo, plataformas de
colaboracdo online e marketing digital.

Impacto na carreira: As competéncias digitais nas empresas melhoram a
produtividade, permitem o trabalho a disténcia e apoiam a tomada de

decisdes com base em dados, o que € crucial para a progressdo na carreira.

3. Cuidados de saude

Competéncias-chave: Sistemas de registos de salde eletrénicos, gestdo de
dados de pacientes, plataformas de telemedicina e regulamentos de
privacidade.

Impacto na carreira: A proficiéncia digital nos cuidados de saude garante
melhores cuidados aos doentes, o cumprimento das leis de privacidade e o

aumento das oportunidades em funcdoes de saude digital.

4. Meios de comunicag¢ao e marketing

Competéncias-chave: Criacdo de conteudos, gestdo de redes sociais,
andlise e plataformas de publicidade digital.

Impacto na carreira: As competéncias digitais sélidas em meios de
comunicacdo social e marketing sdo essenciais para atingir audiéncias,
medir o envolvimento e adaptar-se ds novas tendéncias, o que pode

acelerar o crescimento na carreira.

148

Cofinanciado pela

necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniao Europeia

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem -



y

MOTHERS

looking ahead

h

5. Tecnologias da informagao

e Competéncias-chave: Desenvolvimento de software, ciberseguranca, gestdo
de redes e andlise de dados.

e Impacto na carreira: As carreiras de Tl baseiam-se na literacia digital, com a
progressdo de competéncias a influenciar diretamente as funcdes, as

responsabilidades e as oportunidades de lideranca.
6. Comércio retalhista e servigo ao cliente

e Competéncias-chave: Sistemas de ponto de venda (POS), software de
gestdo darelacdo com o cliente (CRM) e ferramentas de apoio ao cliente
online.

e Impacto na carreira: As competéncias digitais otimizam as operacoes,
melhoram a satisfacdo do cliente e podem conduzir a funcdes de gestdo no

servico ao cliente.
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Topico 2 Utilizagdo competente de software de produtividade

Ficha de trabalho 4 com instrugoes de utilizagao do software

Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos de
educacdo e progressdo na carreira
Titulo da

- Simulagado de tarefas reais
atividade

Vantagens da

o A atividade de Simulagao de Tarefas na Vida Real
vtilizagao

oferece vdrias vantagens importantes:

desta

atividade? 1. Aplicacgdo prdtica: Os participantes utilizam
software de produtividade em cendrios realistas,
reforcando a aprendizagem e aumentando a
confianca nas suas competéncias.

2. Integragcao de competéncias: Ao aplicar as
competéncias adquiridas no workshop anterior, os
participantes aprofundam a sua compreensdo e
capacidade de realizar tarefas relevantes de forma
eficiente.

3. Pratica de resolugdo de problemas: Os
participantes deparam-se com desafios e solucoes
da vida real, melhorando a sua capacidade de
adaptacdo e de resolucdo de problemas.

4. Aprendizagem reflexiva: A discussGo em grupo
incentiva a reflexdo, permitindo que os
parficipantes aprendam com as experiéncias e

percecdes uns dos outros.
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Esta atividade faz a ponte entre os conhecimentos
tedricos e a aplicacdo prdtica, preparando os
participantes para a utilizacdo real de software no local
de trabalho

Instrucoes bdsicas de processamento de texto

Objetivo: Aprender a formatar texto, inserir imagens e criar listas no Microsoft Word.
Utilize estes passos para acompanhar a prdtica de cada funcionalidade. Cada
seccdo corresponde a uma competéncia bdsica que ajuda a criar documentos

profissionais e refinados no Microsoft Word.

1. Formatagdo de texto

o Selecionar texto: Clique e arraste o cursor sobre o texto que pretende
formatar.

o Alterar tipo de letra e tamanho: Na barra de ferramentas, selecione um
novo tipo de letra e ajuste o tamanho do tipo de letra conforme
necessario.

o Negrito, Itdlico e Sublinhado: Utilize os icones "B" (Negrito), "I" (Itdlico) e
"U" (Sublinhado) na barra de ferramentas para aplicar estes estilos ao
texto selecionado.

2. Insercdo de imagens

o Navegue até ao separador "Inserir": Clique no separador "Inserir' na
parte superior da janela.

o Selecione "Imagens": Escolha "Imagens" nas opcdes e selecione o
ficheiro de imagem que pretende adicionar.

o Ajustar o tamanho da imagem: Uma vez inserida, clique na imagem e
arraste os cantos para a redimensionar conforme pretendido.

3. Criar listas
o Listas com marcadores: Clique no icone de marcador na barra de

ferramentas e comece a escrever para criar uma lista com marcadores.
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o Listas numeradas: Cligue no icone de lista numerada para criar uma lista
ordenada.
o Recuar e ajustar itens da lista: Utilize a tecla de tabulacdo para criar

subpontos ou ajustar a indentacdo para obter um aspeto estruturado.

Instrucoes basicas do Excel para criar graficos simples e usar formulas

Obijetivo: Aprender a utilizar férmulas bdsicas (SOMA, MEDIA) e a criar um grdéfico
simples no Excel. Utilize estes passos para praticar competéncias bdsicas de gestdo e
visualizacdo de dados no Excel, melhorando a sua capacidade de resumir e

apresentar dados de forma eficaz.

1. Utilizagdo de férmulas basicas
o Foérmula SUM:
- Clique na célula onde pretende que a soma apareca.
- Digite =SUM( e selecione as células que pretende adicionar.
- Feche os parénteses ) e prima Enter para visualizar o total.
o Foérmula AVERAGE:
- Cligue na célula onde pretende que a média seja apresentada.
- Digite =AVERAGE( e selecione as células para as quais pretende
calcular a média.
- Feche os parénteses ) e prima Enter para ver o resultado.
2. Formatagado de células
o Alinhamento do texto: Selecione as células e, em seguida, utilize as
opcoes de alinhamento na barra de ferramentas (por exemplo, centro,
esquerda) para ajustar o alinhamento do texto.
o Formatacdo de numeros: Cligue no menu pendente "NUmero" para
formatar as células como moeda, percentagens ou oufros formatos,
conforme necessario.

3. Criar um grdfico simples
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o Selecione Dados: Realce as células que contém os dados que pretende
visualizar.

o Inserir grafico: V& para o separador "Inserir' e escolha um tipo de grdfico
(por exemplo, coluna, tarte) que se adeque aos seus dados.

o Personalizar o grafico: Depois de o grdfico ser criado, clique nele para
ajustar as cores, os titulos e as etfiquetas no separador "Design do

grdafico”.

Instrucoes bdsicas do PowerPoint para animar texto e objetos

Objetivo: Aprender a adicionar e animar texto, imagens e objectos no Microsoft
PowerPoint. Estes passos guid-lo-do na criacdo de apresentacdes interessantes
utilizando animacdes e transicoes, melhorando o apelo visual e o impacto dos seus

diapositivos.

1. Adicionar texto

o Inserir caixa de texto: V& para o separador "Inserir’, cligue em "Caixa de
texto" e, em seguidaq, clique no diapositivo para a colocar.

o Introduzir texto: Escreva diretamente na caixa de texto e formate o texto
utilizando as opc¢des da barra de ferramentas (por exemplo, tamanho
do fipo de letra, cor e estilo).

2. Insercdo de imagens

o Adicionar uma imagem: Aceda ao separador "Inserir' e cligue em
"Imagens" para selecionar uma imagem do seu dispositivo.

o Redimensionar e posicionar a imagem: Clique na imagem e arraste os
cantos para a redimensionar e reposicionar conforme necessdrio no
diapositivo.

3. Aplicar animagoes a texto e objectos
o Selecione o objeto: Clique na caixa de texto, imagem ou forma que

pretende animar.
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o Abra as Opcoes de Animacado: Ir para o separador "Animacodes” e
escolher um efeito de animacdo (por exemplo, "Aparecer”, "Voar para
dentro").

o Ajustar o tempo da animacao: Utilize o "Painel de Animacdo" a direita
para ajustar a ordem e o tempo das animagoes, permitindo-lhe definir
quando cada objeto aparece no diapositivo.

4. Adicionar transicoes de diapositivos

o Selecione o Efeito de Transicao: Clique no separador "Transicoes” e
escolha uma fransicdo (por exemplo, "Fade", "Push") para se deslocar
entre diapositivos.

o Ajustar o tempo: Defina a velocidade de fransicdo em "Timing" no

separador "Transitions".
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Ficha de trabalho 5 Cenario realista do local de trabalho

Cendrio: E assistente de projeto e tem a tarefa de preparar um relatério, um resumo
do orcamento e um diapositivo de apresentacdo para uma reunido interna da
equipa. O seu supervisor espera que cada documento seja formatado, claro e

profissional.

Tarefa 1: Relatdrio de Projeto (Processador de Texto)

Objetivo: Criar um relatério simples de uma pdgina que resuma o estado recente do

projeto.

1. Titulo e formatagado:

o Dé ao documento o fitulo "Relatério da situacdo do projeto - 3°
trimestre".

o Formatar o titulo com letra a negrito, tamanho 18, centrado no topo.

2. Secgoes do corpo:

o Descricao geral do projeto: Escrever uma breve infroducdo sobre o
projeto.

o Principais atividades: Utilize pontos para listar as atividades recentes (por
exemplo, "Realizou uma reunido com as partes interessadas”, "Concluiu
as tarefas da primeira fase").

o Proximos passos: Enumerar duas a trés acoes planeadas para o proximo
trimestre.

3. Formatagao:

o Apligue negrito aos titulos (por exemplo, "Visdo Geral do Projeto"”) para
organizar o documento.

o Utilize marcadores para as seccdes "Atfividades principais" e "Proximas
PAssos".

4. Inserir uma imagem:

o Insira uma imagem relevante, como um logdtipo de projeto ou um
grdfico.

o Redimensione e posicione a imagem na seccdo "Descricdo geral do

projeto".
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Tarefa 2: Folha de cdlculo do resumo orcamental (software de folha de cdliculo)

Objetivo: Organizar o orcamento do projeto em categorias e efetuar cdlculos simples.

1. Entrada de dados:
o Na coluna A, enumere categorias de despesas como "Marketing",
"Operacodes’, "Pessoal" e "Fornecimentos".
o Na coluna B, indicar as despesas correspondentes a cada categoria.
2. Formula SUM:
o Abaixo da lista de despesas, utilize a formula =SUM(B2:B5) para calcular
o total de despesas.
3. Formula AVERAGE:
o Numa nova célula, utilize a formula =AVERAGE(B2:B5) para encontrar a
despesa média por categoria.
4. Criar um grdfico simples:
o Destacar as categorias e os montantes das despesas.
o VA& ao separador 'Inserir' e selecione um grdfico de barras para
apresentar visualmente a reparticdo do orcamento.
5. Formatagao:
o Formatar a coluna "Valor' como moeda.

o Utilize contornos e alinhe o texto ao centro nas células para facilitar a

leitura.
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Tarefa 3: Diapositivo de resumo do projeto (software de apresentacao)

Objetivo: Conceber um Unico diapositivo que destaque as atualizacdes do projeto

para a préoxima reunido.

1. Titulo do diapositivo:

o Adicione um ftitulo na parte superior do diapositivo (por exemplo,

"Resumo do Projeto Q3").
2. Conteudo:

o Adicione trés pontos principais com atualizacdes do projeto (por
exemplo, "Fase 1 concluida”, "Orcamento em curso", "Planeamento da
fase 2 em curso").

3. Inserir uma imagem:

o Inserir uma imagem (por exemplo, um gréfico do resumo do orcamento
ou uma fotografia relacionada com o projeto).

o Redimensione e posicione a imagem corretamente no diapositivo.

4. Aplicagao de animagoes:

o Apligue uma animacdo simples de "Aparecer' a cada ponto para os

revelar um de cada vez durante a apresentacdo.
5. Adicionar uma transicdo de diapositivos:
o Apligue uma fransicdo "Fade" ao diapositivo para obter um efeito de

apresentacdo suave.
Apresentagao e revisao

Depois de concluir as tarefas, reveja cada documento para garantir a formatacdo

correta e a clareza. Esteja preparado para discutir o seguinte:

e Desadfios que enfrentou: Partilhe as dificuldades com que se deparou ao utilizar
as funcionalidades do software.

e Pontos-chave de aprendizagem: Refletir sobre a forma como estas
competéncias podem ser aplicadas para melhorar a eficiéncia e a

comunicacdo no local de trabalho.
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Topico 3 Criar e partilhar contetdos digitais. Praticas online seguras e responsdveis

Ficha de trabalho 6 Guia de criagdao de conteudos digitais

Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos de
educacdo e progressdo na carreira
Titulo da

atividade

Vantagens da

Criagdo de conteudos digitais (Canva)

o . 1. Aprendizagem prdtica: Os participantes praticam
vtilizagao

S8 competéncias essenciais como a selecdo visual, a

atividade?
redacdo de textos concisos e a formatacdo eficaz.

2. Criatividade e envolvimento: A interface intuitiva do
Canva incentiva a experimentacdo, permitindo aos
participantes aplicar as suas ideias Unicas a
conteUdos digitais.

3. Relevancia no mundo real: Aprender a criar
conteUdos para as redes sociais e boletins
informativos desenvolve competéncias prdticas
diretamente aplicdveis d presenca pessoal e

profissional online.

Guia de criagdo de contetdos digitais

OTHERS

diretamente a concecdo de conteudos, reforcando

Objetivo: Criar uma peca eficaz de contetdo digital utilizando o Canva. Escolha

enfre a concecdo de uma publicacdo nas redes sociais ou de uma seccdo de

boletim informativo.

Passos a seguir

1. Escolha o seu modelo
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o Abra o Canva e selecione o modelo "Social Media Post" ou o modelo
"Newsletter Section".

2. Conceber uma publicagcdo nas redes sociais

o Mensagem: Escreva uma mensagem concisa e cativante relevante
para o seu tépico (1-2 frases).

o Imagens: Selecione uma imagem que complemente a sua mensagem
na biblioteca de imagens do Canva ou carregue a sua prépria imagem.

o Formatacao: Ajustar o tamanho, o esfilo e a posicdo do texto para
facilitar a leitura. Certifique-se de que a imagem e o texto estdo
equilibrados.

3. Exemplo:

o Mensagem: "Participe no nosso webinar sobre estratégias de marketing
digitall Vagas limitadas disponiveis".

o Imagem: Escolha um grdfico relevante e apelativo relacionado com o
marketing digital.

4. Criar uma secc¢do de boletim informativo

o Titulo: Escreva um titulo curto e que chame a atencdo (por exemplo,
"Dicas importantes para o marketing digital’).

o Paragrafo infrodutério: Redigir um breve pardgrafo de introducdo ao
tema (2-3 frases).

o Elementos visuais: Adicione uma imagem que realce o conteldo,
mantendo-o profissional e relevante.

o Formatacdo: Certifique-se de que o texto estd bem organizado e de
que o titulo se destaca com uma fonte maior ou a negrito.

5. Exemplo:

o Titulo da noticia: "5 estratégias comprovadas para aumentar a sua
presenca online"

o Introducdo: "Aprenda a chegar efetivamente ao seu publico e a fazer
crescer a sua marca com estas técnicas especializadas de marketing
digital."

6. Rever o seu conteddo

o Verificar a clareza, o aspeto visual e a formatacdo correta.
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Topico 3 Criar e partilhar contetdos digitais. Praticas online seguras e responsdveis

Ficha de trabalho 7 Cenarios de estudo de caso

Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos de
educacdo e progressdo na carreira

Titulo da

- Estudo de caso de partilha responsavel de conteidos
atividade

Beneficios da

. 1. Sensibilizagdo: Os participantes adquirem

vtilizagao

. conhecimentos sobre os potenciais riscos da partilha
esta

—— online, incluindo violacdes da privacidade, violacdo

. de direitos de autor e desinformacado.

2. Tomada de decisoes éticas: Através da andlise de
cendrios do mundo real, os participantes
desenvolvem um quadro para fazer escolhas
responsdveis quando partiiham conteddos online.

3. Discussao colaborativa: O debate em grupo
promove diversas perspetivas sobre a partilha
responsdvel, melhorando a compreensdo geral e

promovendo o comportamento ético online.

1. Cenadario 1: Violagdo de direitos de autor
o Situacao: Um membro da equipa partiha uma imagem do website de
um fotdégrafo popular num artigo online, mas ndo é dado qualquer
crédito e ndo foi pedida autorizacdo.
o Prioridade: discutir os riscos de violacdo de direitos de autor e
descrever os passos a seguir para partiihar conteudos licenciados ou

devidamente creditados.
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2. Cendrio 2: Privacidade e informagodes sensiveis

o Situagdo: Um funciondrio partiiha uma atualizagcdo de um projeto nas
redes sociais, incluindo uma fotografia de um quadro branco com
nomes de clientes e detalhes sensiveis do projeto.

o Objeto: Examinar as preocupacdes com a privacidade e recomendar
praticas para salvaguardar informacdes sensiveis antes de publicar
conteudos online.

3. Cendrio 3: Desinformacgdo

o Situagdo: Um amigo partilhha um artigo de noticias ndo verificado
sobre uma nova tendéncia de saude num chat no local de trabalho,
incentivando todos a experimentd-la.

o Objetivos: Discutir os riscos da disseminacdo de informacdo incorreta e

sugerir orientacoes para verificar a informacdo antes de a partilhar.
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Topico 3 Criar e partilhar contetdos digitais. Praticas online seguras e responsdveis

Ficha de trabalho 8 Plano de partilha de contetidos digitais

Médulo 5 Melhorar as suas competéncias digitais para efeitos de
educacdo e progressdo na carreira
Titulo da

- Criar um plano de partilha de contetUdos digitais
atividade

Beneficios da ’ o

. - 1. Estrategia personalizada: Os participantes

vtilizagao .

dest desenvolvem um plano personalizado para
esta

I partilhar conteddos de forma responsdavel, tendo
em conta os seus objetivos e necessidades
especificos.

2. Pensamento critico: Esta atividade incentiva os
participantes a refletir sobre privacidade, direitos
de autor e desinformacdo de uma forma
estruturada.

3. Impacto a longo prazo: A criacdo de um plano de
partiiha de conteldos ajuda os participantes a
estabelecer prdticas sustentdveis para interacoes

éticas e precisas online.
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1. Objetivos de conteldo

e Tipos de conteldo: Enumere os tipos de contelddos que tenciona partilhar
(assinale todos os que se aplicam):
o Educacdo
o Profissional
o Pessoal
o Outro (especificar):
e Objetivo: Por que razdo pretende partilhar este conteldo? (por exemplo,
para informar, para inspirar, para criar uma rede)

2. Privacidade e direitos de autor

e Medidas de privacidade: Que medidas tomard para proteger a sua
privacidade e a dos outros no seu conteudo partihado?
o Exemplo: "Evitarei publicar dados pessoais de outras pessoas sem o seu
consentimento.”
¢ Direitos de autor e licengas: Como € que vai garantir que estd a respeitar os
direitos de autor?
o Exemplo: "Utilizarei imagens de fontes licenciadas ou de sitios de stock
gratuitos e darei os devidos créditos."

3. Estratégias de partilha

e Exatiddo: Como ird verificar as informacodes antes de as partilhar?
o Exemplo: "Verificarei a exatiddo das fontes ou consultarei
Websitecrediveis."
e Prevenir a desinformagdo: Que precaucdes tenciona tomar para evitar a
divulgacdo de informacdes ndo verificadas?e
o Exemplo: "Evitarei partilhar artigos noticiosos ndo verificados ou
verificarei as fontes antes de os voltar a publicar."
¢ Plataforma adequada: Que plataformas sdo mais adequadas para cada tipo
de conteudo e porqué?
o Exemplo: "Vou partilhar atualizacdes profissionais no Linkedin,
realizacdes pessoais no Instagram e evitar misturar os dois."

Reflexdo

e Conclusdo principal: Escreva uma ideia ou principio que tenciona seguir na
sua partiiha de contetudos.
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Modulo 6 - Caminhos para o Crescimento
Profissional

Duracao 180 minutos
Objetivo

Esta licdo tem como objetivo alargar a compreensdo dos participantes sobre os
percursos de crescimento profissional, fornecendo apoio em dreas criticas para a
preparacdo para o trabalho, como aredacdo de CV, a preparacdo para entrevistas
e a orientacdo na procura de emprego. O mddulo também tem como objetivo
melhorar a inclusG@o e a consciéncia cultural, reconhecendo a influéncia de diversos
antecedentes culturais no desenvolvimento profissional. Ao abordar estas dreas, o
Modulo 6 apoia os participantes na construcdo de competéncias e conhecimentos

necessArios para uma enfrada e progressdo bem sucedidas no mercado de trabalho.
Resultados da aprendizagem

ApOs a conclusdo desta licdo, os participantes serdo capazes de

Conhecimento Competéncias Atitudes

Conhecimento fatual das Compreender as passos Cultivar uma visdo a longo
diferentes opcoes de necessarias para diferentes  |prazo para a progressdo na
carreira. opcoes de carreira, incluindo |carreira.

o trabalho por conta prépria
e o0 empreendedorismo.

Conhecimento prdtico dos  |Criacdo de um plano Valorizar a aprendizagem
diferentes recursos e sistemas |estratégico para o continua e o auto-
de apoio disponiveis. desenvolvimento de uma desenvolvimento.

carreira ou para o arranque
de uma empresaq, incluindo
estudos de mercado,
planeamento financeiro e
afetacdo de recursos.

Conhecimento fatual da Aplicar as competéncias Consciéncia da comunidade
competéncia cultural e da  |prdticas necessdrias para a e do papel que esta

inclus@o no local de trabalho.|procura de emprego, tais desempenha na vida dos
como aredacdo de habitantes locais.

curriculos e a preparacdo
para entrevistas de emprego.
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Avaliar as opcoes de apoio  [Abertura para reconhecer o
comunitdrio disponiveis e valor da diversidade cultural
aceder as mesmas para e socioecondmica na
apoiar o crescimento da sociedade e no local de
carreira. trabalho.

Topicos

Esta licdo centra-se em competéncias essenciais para o desenvolvimento pessoal e
profissional, apoiando os participantes na avaliacdo dos seus pontos fortes e areas
de crescimento, na exploracdo de oportunidades de carreira e no desenvolvimento
de estratégias para atingir os seus objetivos. Ao melhorar as competéncias prdaticas,
como a redac¢do de CV e a prepara¢cdo para entrevistas, os participantes ficardo
mais preparados para o frabalho e equipados para empreendimentos empresariais.
Além disso, esta licdo enfatiza a inclusGo e a consciencializacdo cultural,
promovendo o respeito pelas diversas origens e preparando os participantes para

tfrabalharem eficazmente em ambientes variados.

e Avutoavaliacdo pessoal e profissional. Exploracdo de carreiras e
desenvolvimento de estratégias
e Melhorar as competéncias prdticas para o emprego e o espirito empresarial

e Promover ainclusdo e a consciéncia cultural
Preparacao
Materiais e recursos

e Modelos de CV, guias de preparacdo para entrevistas e folhetos sobre
estratégias de exploracdo de carreira.

e Fichas de trabalho de autoavaliacdo para reflexdo pessoal e profissional.

e Recursos de sensibilizacdo cultural e de inclusdo, tais como estudos de casos

ou sugestdes de debate.
Configuracdo de tecnologia

e Assegurar o acesso a computadores ou tablets com acesso d Internet para

pesquisa de carreiras e exercicios prdaticos.
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e Se disponivel, dé acesso a ferramentas de procura de emprego e de criagdo

de CV, como o LinkedIn ou plataformas de classificados de emprego.
Leituras e tarefas pré-sessdo

e Distribuir material de leitura ou videos sobre os principios bdsicos da redacdo
de CV, técnicas de entrevista e sensibilizacdo cultural no local de trabalho.
e Antes da sessdo, dé aos participantes uma tarefa de autoavaliacdo para

refletirem sobre as suas competéncias, interesses e objetivos profissionais.
Ambiente de aprendizagem

e Organize o espaco de modo a acomodar trabalho individual, atividades de
pequenos grupos e debates.

e Fornecer acesso a ferramentas de colaboracdo (por exemplo, pastas
partilhadas online) para que os participantes possam armazenar e rever o seu
tfrabalho.

e F[Estes preparativos garantirdo que os participantes dispdem dos recursos e do
contexto de que necessitam para participar ativamente na aula e desenvolver

competéncias essenciaqis para o seu percurso profissional.

Plano de aula

Topicos e subtépicos

Esta licdo foi concebida para apoiar o crescimento pessoal e profissional, centrando-
se em trés dreas-chave. A autoavaliacdo pessoal e profissional incentiva os
parficipantes a refletir sobre as suas competéncias, pontos fortes e interesses
profissionais. A Exploracdo de Carreiras e Desenvolvimento de Estratégias fornece
orientacdo sobre a identificacdo de percursos de carreira e a definicdo de objetivos
concretos. A Melhoria das Competéncias Prdaticas para o Emprego e o
Empreendedorismo inclui atividades prdaticas de redacdo de CV, técnicas de
entrevista e estratégias de procura de emprego. Por Ultimo, Promover a Inclusdo e a
Consciéncia Cultural explora a import@ncia de compreender as diversas origens para

criar ambientes de trabalho inclusivos.
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e Apresentacdo: Infroduzir cada objetivos de carreira e
topico e conceitos-chave. consciéncia cultural.

e Exercicio de autorreflexdo: Demonstracdo e pratica:
Orientar os participantes na Demonstracdo de técnicas de
realizacdo de uma redacdo de CV e de entrevistq,
autoavaliagcdo pessoal e seguida de exercicios prdaticos.
profissional. Andlise do estudo de caso:

e Afividades de grupo: Discussoes Utilizar cendrios para explorar a

em pequenos grupos sobre

Materiais necessdrios

inclusdo e a consciencializacdo

cultural.

e Fichas de trabalho de Estudos de casos  sobre
auvtoavaliagcdo sensibilizacdo cultural e inclusdo

e Modelos de CV e exemplos de Computadores ou tablets com
descricoes de funcoes acesso d Internet

e Guias de preparacdo para Projetor ou ecrd para

entrevistas

Atividade de aprendizagem

Topico 1 Autoavaliagdo pessoal e profissional. Exploracdo da carreira e

desenvolvimento de estratégias

apresentacdes

Atividade 1: Exercicio de autoavaliagdo e de reflexdao (20 minutos)

Objetivo: Ajudar os participantes a identificar os seus pontos fortes, competéncias e

dreas de crescimento na sua vida pessoal e profissional.

Recursos: Ficha de trabalho Autoavaliagcdo pessoal e profissional, canetas
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Instrugoes

1. Distribuir a ficha de trabalho Autoavaliacdo pessoal e profissional

Entregar a cada participante uma "Ficha de trabalho de autoavaliacdo

pessodl e profissional'.

Explicar a importGncia de uma autorreflexdo honesta para identificar os
pontos fortes, as dreas de crescimento e alinhar as competéncias com os

objetivos de carreira. Pode utilizar estes recursos para se inspirar:

° Um peqgueno video pode apresentar aos participantes o valor da
autoavaliacdo no crescimento pessoal e profissional. Video

recomendado: "Auto-consciéncia: Como desenvolver o auto-

conhecimento na vida e no trabalho" por Productivity Game

° Pode inspirar-se hum artigo sobre autorreflexdo que oferece ideias
adicionais para os participantes explorarem a importdncia da
avaliacdo de competéncias e valores. Sugestdo de leitura: "How fo Self-

Assess Your Skills and Achievements" da Harvard Business Review

2. Reflexdo individual (10-15 minutos)

Peca aos participantes que preencham a ficha de frabalho de forma
autbnoma, dedicando algum tempo a refletir sobre as suas competéncias,
pontos fortes, valores e interesses profissionais.

Incentive-os a pensar especificamente no seu crescimento profissional € nos

seus objetivos.

3. Reflexdo e debate com os parceiros (5-10 minutos)

Depois de os participantes preencherem a ficha de trabalho, peca-lhes que
formem pares e partiihem as principais ideias das suas reflexdes.

Peca aos pares que discutam uma ou duas competéncias que queiram
desenvolver e a forma como estas se alinham com os seus interesses

profissionais ou objetivos futuros.

4. Encerramento

SNole
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e Agradeca aos participantes as suas reflexdes e incentive-os a guardar a ficha
de trabalho preenchida para futura referéncia no seu planeamento de

carreira.
Atividade 2: Exploragdo do percurso profissional e definigao da visao (20 minutos)

Objetivo: Permitir aos participantes explorar potenciais percursos profissionais e definir

uma visdo para o seu futuro desenvolvimento profissional.

Recursos: Ficha de trabalho de mapeamento da visdo de carreira, canetas, projetor

(se disponivel)
Instrugcoes
1. Introducdo as carreiras (3-5 minutos)

e Comece por apresentar algumas carreiras ou funcdes que possam ser do
interesse dos participantes, utilizando exemplos visuais no projetor, se
disponiveis.

e Discuta brevemente as competéncias e qualificacdes normalmente
associadas a estes percursos e a forma como se relacionam com o
crescimento pessoal e profissional.

o

Pode utilizar os modelos do Canva para apresentar melhor as suas
informacodes: O Canva oferece modelos personalizdveis para a criagdo
de quadros de visdo, que podem envolver visualmente os participantes

a medida que estes tracam os seus percursos profissionais.

Video sobre planeamento de carreira e definicdo de objetivos: Este
pequeno video fornece uma visdo geral do planeamento de carreira,
da definicdo de objetivos e da superacdo de potenciais desafios, que
pode inspirar os participantes durante o mapeamento da sua visdo.

Video recomendado: "Como construir um plano de carreira eficaz" por

CareerAdict.

2. Distribuir a ficha de trabalho "Mapeamento da visdo do percurso profissional” (15

minutos)
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e Distribua a ficha de trabalho "Mapeamento da visdo da trajetdria profissional”.

e Instrua os participantes a:.
° Identificar 2-3 carreiras profissionais que estejam interessados em seguir.

¢  Delinear a sua visdo para cada percurso, considerando elementos-

chave como as competéncias necessdrias, os potenciais desafios e os
resultados desejados.

e Incentive os participantes a serem especificos e a pensarem a longo prazo ao

completarem o seu mapa de viséo.
3. Partilha e reflexdo em grupo (2-5 minutos)

e Convide os participantes a partiharem os seus mapas de visdo preenchidos
com o grupo, destacando um percurso profissional que os entusiasme mais.
e Facilitar um breve debate sobre a forma como cada visdo se alinha com os

seus pontos fortes e aspiracdes pessoais.

Atividade 3: Planeamento de acgoes para o desenvolvimento da carreira (20

minutos)

Objetivo: Ajudar os participantes a definir objetivos concretos e a criar um plano de

desenvolvimento de carreira exequivel.
Recursos: Modelo de plano de acdo, canetas
Instrugoes

1. Distribuir a ficha de trabalho Plano de acdo para o desenvolvimento da carreira (2

minutos)

Entfregue a cada participante a "Ficha de tfrabalho Plano de acdo para o

desenvolvimento da carreira".

Utilize as sugestoes de definicdo de obijetivos, os exemplos e o Guia de Obijetivos

SMART para explicar a importédncia de definir objetivos a curto e a longo prazo e o

valor de criar um plano de acdo passo a passo para os alcancgar.
2. Orientar os participantes na definicdo de objetivos (10 minutos)
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e Peca aos participantes que comecem por escrever um objetivo de carreira a
curto prazo (realizdvel nos proximos 6 meses) e um objetivo de carreira a longo
prazo (1-5 anos).

e Para cada objetivo, guie-os na lista de passos especificos que podem dar para
o atingir.

e Encoragje-os a pensar em acgdes que possam iniciar imediatamente e anote

prazos realistas para cada passo.
3. Identificar recursos, apoios e desafios (5 minutos)

e Instrua os participantes a refletirem solbre os recursos ou o apoio de que podem
necessitar para atingir os seus objetivos (por exemplo, cursos, orientacdo,
trabalho em rede).

e Peca-lhes que facam uma lista dos desafios previstos e que debatam possiveis

solucoes para ultrapassar esses obstdculos.
4. Partilha e responsabilizacdo (3 minutos)

e Conclua convidando alguns participantes a partilhar uma medida de acdo
imediata com a qual se comprometam.
e Sublinhe que a partiha reforca a responsabilidade e ajuda a manter a

motivacdo.
Topico 2 Melhorar as competéncias praticas para o emprego e o espirito empresarial
Atividade 1: Workshop de elaboragdo de CV e curriculo (20 minutos)

Objetivo: Ajudar os participantes a elaborar um CV ou um curriculo profissional e bem

estruturado que realce eficazmente as suas competéncias e experiéncias.

Recursos: Exemplos de CVs, ficha de trabalho para elaboracdo de CVs, canetas,

projetor (se disponivel)
Instrugoes

1. Infroducdo e exemplos (5 minutos)
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Comece por mostrar aos participantes alguns exemplos de CV no projetor,

apontando as seccdes principais:

° Informagdes de contacto: Nome completo, niUmero de telefone,

correio eletronico e LinkedIn ou outros perfis sociais relevantes.

° Resumo ou objetivo: Uma breve declaracdo que destaque os objetivos

de carreira ou as principais qualificacoes.

°  Experiéncia profissional: Experi€éncia mais recente ou relevante,

enumerada por ordem cronoldgica inversa.

° Formacdo académica: Diplomas, certificacdes e realizacoes

académicas relevantes.

¢ Competéncias: Competéncias-chave relevantes para o emprego ou

para o setor (por exemplo, competéncias técnicas, proficiéncia
linguistica).

Explique como cada seccdo estd estruturada e porque é importante incluir

informacdes concisas e especificas.

2. Distribuir a ficha de trabalho Construcdo de CV (15 minutos)

Distribua a ficha de trabalho de elaboracdo de CV.

Oriente os participantes em cada seccdo da ficha de trabalho, pedindo-lhes
que preencham as experiéncias e competéncias relevantes.

Encontre modelos de CV no Canva, partilhe-os com os participantes e peca-
lhes que fransfiram as informacdes da ficha de trabalho de elaboracdo de CV
diretamente para o Canva

Incentive os participantes a pensarem em adaptar os seus CV ao fipo de
carreira ou setor em que estdo interessados.

Circular pela sala para prestar apoio individual, responder a perguntas e dar

feedback, conforme necessdrio.

Atividade 2: Pratica de competéncias para entrevistas (20 minutos)

Objetivo: Criar confianca em ambientes de entrevista e praticar respostas a

perguntas comuns de entrevista.

[Nole)
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Recursos: Lista de perguntas comuns para entrevistas, canetas, projetor (se disponivel)
Instrugoes
1. Introducdo as perguntas mais comuns das entrevistas e as perspetivas (3-5 minutos)

e Comece por projetar ou partilhar umallista de perguntas comuns de entrevistas
para familiarizar os participantes com as perguntas tipicas. Explique
brevemente porque € que estas perguntas sdo feitas e o que € que os

entrevistadores geralmente procuram nas respostas. Utilize "Common Interview

Questions and Insights".

e Também pode mostrar um video que dé exemplos de respostas fortes a
perguntas comuns da entrevista e dicas para lidar com perguntas dificeis.

Video recomendado: "Top 11 best answers to common interview guestion" por

CareerVidz.
2. Pratica em pares (10 minutos)

e Divida os participantes em pares e peca-lhes para desempenharem & vez os

papéis de entrevistador e entrevistado. Distribua a prdatica "Ficha de trabalho

Perguntas comuns para entrevistas" para readlizar esta atividade.

e Instrua cada par a fazer pelo menos 3-4 perguntas, com o entrevistado a
praficar as suas respostas e o entrevistador a dar feedback construtivo.

e Incentive os participantes a concentrarem-se na clareza, confianca e
relev@ncia das suas respostas e sugira aos entrevistadores que déem feedback

sobre a linguagem corporal e o contacto visual.
3. Reflexdo e partiliha em grupo (5 minutos)

e Volte areunir o grupo e convide os voluntdrios a partiiharem as suas reflexdes
sobre a sessdo prdtica.

e Incentive os participantes a discutir os desafios que encontraram, o feedback
util que receberam e as estratégias que consideraram eficazes.

e Para concluir, reforce a importéncia da preparacdo, do auto-conhecimento

e da adaptabilidade nas entrevistas.
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Atividade 3: Desenvolvimento do Elevator Pitch (20 minutos)

Objetivo: Ajudar os partficipantes a criar um elevator pitch convincente que
comunique os seus pontos fortes, objetivos e valor profissional de uma forma breve e

cativante.

Recursos: Modelo de discurso de elevador, canetas
Instrugoes

1. Infroducdo ao discurso do elevador (5 minutos)

e Explicar o conceito de "elevator pitch". Um elevator pitch € um discurso breve
e persuasivo que o apresenta a si, s suas competéncias e aos seus objetivos
de carreira em cerca de 30 a 60 segundos - o tempo necessdrio para uma
viagem rdpida de elevador. O objetivo de um discurso de elevador é captar
rapidamente o interesse de alguém e deixar uma impressdo memordvel, seja
num evento de networking, numa entrevista de emprego ou huma conversa

casual.
Um discurso de elevador forte deve incluir:

a) Quem e - O seu nome e experiéncia profissional ou drea de especializacdo.

b) O que faz - Principais competéncias, realizacdes ou responsabilidades que
demonstram o seu valor.

c) O que pretende alcancar - Os seus objetivos de carreira ou os tipos de

oportunidades que procura.

Um elevator pitch eficaz € conciso, cativante e centrado em estabelecer uma

ligacdo, ajudando os outros a compreender quem € e o que traz para a mesa.

2. Distribuir a ficha de trabalho "Elevator Pitch" (10 minutos)

e Distribua a "Ficha de frabalho de apresentacdo de elevador' e guie os
participantes através de cada seccdo.

e Insfrua os participantes a responderem a cada questdo, priviegiando a
clareza, o entusiasmo e as realizacdes ou competéncias especificas que

demonstrem o seu valor profissional.
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e Incentive os participantes a utilizarem uma linguagem clara e cativante ao

escreverem o seu discurso, procurando adotar um tom confiante.
3. Pratica em pares e feedback (5 minutos)

e Quando os participantes tiverem concluido o seu discurso, peca-lhes que
formem pares e pratiquem a sua apresentacdo uns aos outros.

e Peca-lhes que sejam concisos e que privilegiem a clareza e o entusiasmo.

e Depois de cada apresentacdo, incentive os pares a darem feedback sobre o

que se destacou e as dreas que poderiam ser mais claras ou mais interessantes.
Topico 3 Promover a inclusdo e a consciéncia cultural
Atividade 1: Exercicio de consciencializagdo e sensibilidade cultural (20 minutos)

Objetivo: Ajudar os participantes a reconhecer e apreciar diferentes perspetivas

culturais e aumentar a sensibilidade em relacdo a diversidade cultural.

Recursos: Folhas de apoio ou diapositivos com breves descricdes de diferentes valores

e costumes culturais, projetor (se disponivel)
Instrugoes
1. Infroducdo a consciencializacdo cultural (3 minutos)

e Comece com uma breve descricdo geral da sensibilidade cultural e da sua
importdncia na construcdo de locais de trabalho respeitosos e inclusivos.
Expligue como a sensibilidade cultural ajuda os individuos a comunicar de
forma mais eficaz, a evitar mal-entendidos e a promover a confianca em
equipas diversificadas. Pode inspirar:

o

Video do YouTube sobre Sensibilidade Cultural no Local de Trabalho.
Este video apresenta o conceito de sensibilidade cultural e fornece
exemplos de como praticd-la em ambientes profissionais. Video

recomendado: "A importdncia da consciencializacdo cultural' de Mynd

"10 dicas para uma comunicacdo intercultural eficaz" por Plecto. Este

artigo oferece ideias e estratégias para gerir as diferencas culturais na

comunicacdo profissional.
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2. Distribuir a ficha de trabalho Valores culturais (2 minutos)

e Forneca acada grupo um folheto ou mostre diapositivos que descrevam varios
valores e costumes culturais que podem ter impacto nas interacdes no local

de trabalho. Alguns exemplos de tépicos incluem:
¢ Estilos de comunicac¢do (por exemplo, comunicacdo direta vs. indireta)

°  Percecoes do tempo (por exemplo, pontualidade e orientacdo para

hordrios flexiveis)

° Espaco pessoal e contacto fisico (por exemplo, diferentes niveis de

conforto com a proximidade fisica)

° Hierarquia no local de trabalho (por exemplo, respeito pela autoridade

e antiguidade)
3. Discussdo em grupo (10 minutos)

e Divida os participantes em pequenos grupos e atribua a cada grupo um valor
ou costume cultural da folha de apoio.

e Peca a cada grupo que discuta a forma como reagiria se encontrasse um
colega de uma origem cultural diferente que demonstrasse este valor no local
de trabalho.

e Incentive-os a explorar potenciais desafios, formas respeitosas de comunicar e

formas de adaptar o seu comportamento para criar uma interacdo positiva.
4. Partilha e reflexdo (5 minutos)

e Apds 10 minutos, convide cada grupo a partilhar as suas respostas com toda
a turma.

e Facilite um breve debate sobre a forma como a compreens@o de diferentes
valores e costumes culturais pode conduzir a inferacdes mais inclusivas e a

uma maior apreciacdo da diversidade.
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Atividade 2: Encenagdo de uma comunicagao inclusiva (20 minutos)

Objetivo: Desenvolver as competéncias dos parficipantes em matéria de
comunicacdo inclusiva, praticando respostas abertas e respeitosas em diversos

cendrios.

Recursos: Cartdes de cendrios com situacgoes culturalmente sensiveis, canetas
Instrugoes

1. Infroducdo a comunicacdo inclusiva (3 minutos)

e Comece por explicar a comunicacdo inclusiva e o seu papel na promocdo
de interacoes positivas num local de trabalho diversificado.

e Destaque elementos-chave, tais como perguntas abertas, escuta ativa,
empatia e evitar suposicdes. Este video fornece dicas prdaticas para utilizar
uma linguagem inclusiva e desenvolver estratégias de comunicacdo eficazes

em ambientes diversificados. Video recomendado: "Comunicacdo inclusiva -

porgue € gue a escolha de palavras € importante?" por Science Animated.

e "Comunicacdo Intercultural Eficaz”. Este artigo oferece ideias e dicas para lidar

com a comunicacdo em locais de frabalho culturalmente diversos, o que
pode ajudar os tutores a prepararem-se para cendrios de dramatizacdo.

2. Distribuir cartdes de cendrios da ficha de trabalho (2 minutos)

e Distribua "Cartées de Cendrio de Folha de Trabalho" com situacoes

culturalmente sensiveis no local de trabalho. Cada cartdo deve incluir uma
breve descricdo de uma situacdo dificil que envolva sensibilidade cultural.

e Alguns exemplos de cendrios podem incluir lidar com barreiras linguisticas,
responder a mal-entendidos culturais e lidar com diferentes esfilos de

comunicacdo.
3. Jogo de papéis em pares (10 minutos)

e Peca aos participantes que formem pares e se revezem na encenacdo de
cada cendrio, com uma pessoa a desempenhar o papel de um trabalhador
que aborda a situacdo e a outra a responder com linguagem inclusiva e

perguntas abertas.
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e Instrua os participantes a concentrarem-se em respostas respeitosas e sem

juizos de valor, dando énfase a compreensdo e  empatia.
4. Reflexdo e debate (5 minutos)

e Depois de cada dramatizacdo, incentive os pares a debaterem os desafios
com que se depararam no cendrio € a forma como os resolveram.
e Facilite um debate em grupo, convidando alguns pares a partiiharem ideias

ou estratégias que consideraram Uteis para comunicar de forma inclusiva.
Atividade 3: Reflexao pessoal e plano de agdo para a inclusao (20 minutos)

Objetivo: Incentivar os participantes a refletir sobre os seus proprios preconceitos e a

criar um plano de acdo para promover a inclusdo nas suas vidas profissionais.
Recursos: Folha de trabalho de reflexdo, canetas

Instrugoes

1. Distribuir a ficha de trabalho Reflexdo (10 minutos)

e Enfregar a cada participante uma copia da "Ficha de reflexdo”.

e Explicar a importéncia da autorreflexdo no reconhecimento de preconceitos
pessoqis € na promocdo de uma mentalidade mais inclusiva. Pode inspirar:

e "An Infroduction to Unconscious Bias" Este video apresenta o conceito

de preconceitos inconscientes e dd dicas sobre como os reconhecer e
lidar com eles em contextos pessoais e profissionais.

e Teste de Preconceitos Implicitos de Harvard. Este teste online ajuda os
parficipantes a explorar os seus preconceitos inconscientes, fornecendo
informacodes valiosas para a sua reflexdo e planos de acdo. Ligacdo de

recurso:; Teste de Preconceito Implicito do Projeto.

e Peca aos parficipantes que passem os primeiros 10 minutos a refletir
sobre as sugestdes, que os incentivam a considerar as suas proprias
experiéncias, perspetivas sobre a diversidade e dreas em que poderiam

melhorar a sua sensibilizacdo.

2. Desenvolvimento do plano de acdo (10 minutos)
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e COirientar os participantes na criacdo de um plano de acdo pessoal para a
inclusdo, utilizando a secc¢do final da ficha de trabalho.

e Incentive-os a definir, pelo menos, duas accdes concretas que possam tomar
para promover a inclusdo nas suas interacdes e no ambiente de trabalho.

e Convide alguns voluntdrios a partihar um passo de acdo com o qual se

comprometam, reforcando o sentido de responsabilidade e motivacdo.

Questoes de avaliacao

Perguntas de verdadeiro/falso

o Uma componente essencial de um elevator pitch forte € um resumo conciso
dos seus pontos fortes e objetivos. Verdadeiro (Um elevator pitch forte centra-
se num resumo claro e conciso dos seus principais pontos fortes e objetivos
para deixar uma impressdo memordavel).

o A consciéncia cultural implica o reconhecimento e o respeito de diferentes
valores e prdticas culturais. Verdadeiro (A consciéncia cultural consiste em
compreender e respeitar perspetivas diferentes para promover a inclusdo).

o A comunicacdo inclusiva inclui a utilizacdo de perguntas abertas para
encorajar os outros a partilharem as suas perspetivas. Verdadeiro (As perguntas
abertas convidam os outros a contribuir, promovendo a inclusdo e a
compreensdo nas conversas).

o Um elevator pitch eficaz deve incluir uma explicacdo pormenorizada de todo
o seu historial profissional. Falso (Um elevator pitch deve ser breve e focado,
evitando pormenores desnecessdrios como o historial profissional completo).

o Evitar a comunicacdo com pessoas de origens diferentes demonstra
consciéncia cultural. Falso (evitar a comunicacdo é contrdrio & consciéncia

cultural, que incentiva a interacdo e a compreensdo).

Recursos adicionais

Livros

Meyer E. (2014). The Culture Map: Breaking Through the Invisible Boundaries of Global

Business. Public Affairs.
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https://www.amazon.com/The-Culture-Map-Erin-Meyer/dp/1610392507

Patterson K., Grenny J., McMillan R., Switzler A. (2013). Crucial Conversations: Tools for

Talking When Stakes Are High. Briliance Audio.

https://www.amazon.com/Crucial-Conversations-Talking-Stakes-
Second/dp/1469266822

Videos

Cross-Cultural Communication by Kwintessential - este pequeno video apresenta uma

infroducdo a comunicacdo intercultural e realca a importé@ncia de compreender as

diferencas culturais nas empresas e no local de trabalho.

How to Build Your Vision From the Ground Up by Q&A with Oprah Winfrey and Steve
Harvey - Oprah e Steve Harvey discutem a construcdo de uma carreira com objetivos
e inclusiva, fornecendo inspiracdo e conhecimentos prdticos sobre o crescimento

pessoal e profissional.
Artigos

6 Reasons Cultural Diversity & Sensitivity Training Is Important by Traliant - este artigo

descreve os beneficios da formacdo em sensibilidade cultural no local de trabalho,

destacando a forma como promove a inclusdo e melhora a dindmica da equipa.

How to Improve Cross-Cultural Communication in the Workplace (Como melhorar a

comunicacdo intercultural no local de trabalho) pela Northeastern University - este

artigo fornece estratégias para melhorar a comunicacdo intercultural nas
organizacodes, oferecendo dicas prdaticas para promover um ambiente de trabalho

inclusivo.
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Folhas de atividades

Topico 1 Autoavaliagdo pessoal e profissional. Exploragdo da carreira e
desenvolvimento de estratégias

Ficha de trabalho 1 Autoavaliagao pessoal e profissional

Médulo 6 Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade
Exercicio de autoavaliacdo e reflexdo

Vantagens da utilizagao desta

A O exercicio de autoavaliagdo e reflexdo
. beneficia os participantes ao

¢ Incentivar o autoconhecimento:
Identifica os pontos fortes, os
valores e as dreas de crescimento.

¢ Informar o planeamento da
carreira: Alinha o desenvolvimento
de competéncias com os objetivos
de carreira.

e Promover o debate aberto:
Promove a partilha e a
aprendizagem entre pares.

e Criar motivagado: Inspira o
crescimento pessoal e profissional

orientado para objetivos.

Esta atividade apoia um desenvolvimento

infencional e orientado.
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Recurso de atividade (pode ser 1. Ficha de trabalho Autoavaliacdo
uma imagem do Canva ou uma pessoal e profissional

ligagao para uma atividade, um

video, um questiondrio, etc.):

Instrug¢oes para o preenchimento da ficha de trabalho

1. Competéncias
o Escreva 3-5 competéncias em que se sente confiante. Estas podem ser
técnicas (como gestdo de projetos ou andlise de dados) ou
competéncias transversais (como comunicacdo ou trabalho em
equipa). Pense naquilo em que é naturalmente bom ou que
desenvolveu através da experiéncia.
2. Areas de crescimento
o ldentifique 2-3 competéncias ou dreas que pretende melhorar. Para
cada uma delas, explique brevemente porque ¢é que o
desenvolvimento dessa competéncia é importante para si. Considere
as dreas em gue se sente menos confiante ou que beneficiariam o seu
crescimento profissional.
3. Valores
o Enumere até 3 valores que sdo importantes para si na sua vida pessoal
ou profissional. Os valores guiam as suas escolhas e podem incluir coisas
como integridade, criatividode ou colaboracdo. Pense no que o
motiva e na forma como estes valores influenciam os seus objetivos.
4. Interesses profissionais
o Escreva 2-3 dreas de carreira ou funcdes especificas em que estd
interessado. Estas podem ser dreas que o apaixonam ou funcdes que
gostaria de explorar. Esta seccdo aqjuda-o a relacionar as suas
competéncias e valores com potenciais percursos profissionais.
5. Reflexao
o Reflitasobre a forma como as competéncias que pretende desenvolver
se alinham com os seus interesses profissionais. Escreva uma ou duas
frases sobre a forma como o desenvolvimento destas competéncias
pode conftribuir para os seus objetivos profissionais.
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Modelo

1. Competéncias
Enumere 3 a 5 competéncias que possui atualmente e que considera como pontos
fortes. Estas podem ser competéncias tecnicas, competéncias fransversais ou

qualidades pessoais.

e Competéncia 1:

e Competéncia 2:

e Competéncia 3:

e Competéncia 4:

e Competéncia 5:

2. Areas de crescimento

ldentifique 2-3 competéncias ou dreas em que se sente capaz de melhorar. Porque

€ que quer desenvolver estas dreas?

e Area de crescimento 1:

o Motivo do desenvolvimento:

e Area de crescimento 2:

o Motivo do desenvolvimento:

e Area de crescimento 3:

o Motivo do desenvolvimento:

3. Valores
Que valores pessoais ou profissionais sGdo mais importantes para si¢ Estes valores
podem incluir a criatividade, o trabalho em equipa, a independéncia, a

integridade, efc.

e Valorl:
e Valor2:
e Valor3:
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4. Interesses profissionais
Enumere 2-3 dreas ou fungdes profissionais que esteja interessado em explorar ou

seguir.

e Inferesse 1:

e Interesse 2:

e Interesse 3:

5. Reflexdo
Reflita sobre a forma como as competéncias que pretende desenvolver se alinham
com 0s seus inferesses profissionais. Escreva uma ou duas frases sobre a forma como

o desenvolvimento destas competéncias o pode ajudar a atingir os seus objetivos.

Reflexdo:
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Topico 1 Avutoavaliagdo pessoal e profissional. Exploragdo da carreira

desenvolvimento de estratégias

Ficha de trabalho 2 Mapeamento da visao do percurso profissional

Médulo é Caminhos para o crescimento
profissional

Titulo da atividade

definicdo da visdo

Beneficios da utilizagdo desta

atividade?

beneficia os participantes ao

Ajuda a definir interesses e

objetivos a longo prazo.

para desenvolvimento.
¢ Incentivar o pensamento

estratégico: Promove o

carreira.

confianca através da

visualizacdo do sucesso.

185

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).
Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.

Projeto n?: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Exploracdo do percurso profissional e

Profissional e Mapeamento da Visao

o Identificagcao de lacunas de

competéncias: Destaca dreas

planeamento proactivo da

e Aumentar a motivagao: Inspira

e

A afividade de Exploragao do Percurso

o Clarificar os objetivos de carreira:

Cofinanciado pela
Uniao Europeia



-

OTHERS

: ‘looking ahead”

Esta atividade promove a
concentracdo e o crescimento

intfencional da carreira.

Recurso de atividade (pode ser 2. Ficha de trabalho Ficha de trabalho
(1o sle Rl gqTe e [T We NS L\ NITNI] oWl de mapeamento da visdo do percurso
ligagdo para uma atividade, um  Jelgelile]gle]

video, um questiondrio, etc.):

Esta ficha de trabalho ajuda os participantes a visualizarem potenciais direcoes de
carreira e a identificarem passos e consideracoes concretas para atingirem os seus

objetivos, proporcionando clareza e motivacdo para o seu percurso profissional.

1. Percursos profissionais

Enumere 2 a 3 carreiras profissionais que esteja interessado em explorar ou seguir.

e Percurso profissional 1:

e Percurso profissional 2:

e Carreira 3:

2. VisGo para cada carreira

Para cada carreira, descreva a sua visdo preenchendo as seccdes abaixo.

Percurso profissional 1:

e Competéncias necessdrias: Enumere as competéncias ou qualificacoes

essenciais de que necessitard.

o

o

e Desafios potenciais: Identifique os obstdculos que poderd enfrentar e como

os poderd ultrapassar.
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o

o

e Resultados desejados: Descreva o que € para si 0 sucesso nesta carreira.

o

o

Percurso profissional 2:

e Competéncias necessdrias:

o

e}

e Desafios potenciais:

o

o

e Resultados desejados:

o

o

Carreira 3:

e Competéncias necessdrias:

e}

e}

e Desafios potenciais:

e}

e}

e Resultados desejados:

o

o

3. Reflexdo

Escolha uma carreira que o entusiasme mais. Escreva uma breve declaracdo

187

Cofinanciado pela

necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniao Europeia

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem -




. |
g %
MOTHERS

leoking ahead

explicando por que razdo se sente atraido por essa via e de que forma ela se

coaduna com as suas competéncias e valores.

Reflexdo:
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Topico 1 Autoavaliagdo pessoal e profissional. Exploragdo da carreira e

desenvolvimento de estratégias

Ficha de trabalho 3 Plano de a¢ao para o desenvolvimento da carreira

Médulo é Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade

Planeamento de acdes para o0

desenvolvimento da carreira

Vantagens da utilizagao

e e A atividode de definigdo de objetivos e
esta atividade?
planeamento de agoes beneficia os

participantes ao

e Proporcionar clareza e
concentragdo: Ajuda a definir
objetivos de carreira especificos e
exequiveis.

o Garantir a estrutura: A estrutura SMART
torna  os objetivos aciondveis e
realistas.

¢ Incentivar o planeamento proactivo:
ldentifica desafios e recursos para
aumentar a resiliéncia.

e Criar motivacao e responsabilidade:
A partiha de objetivos reforca o

empenho e impulsiona o progresso.

189

Cofinanciado pela

necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Uniao Europeia

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem -



OTHERS

- “looking ahead’

Esta atividade permite que os participantes
facam progressos intencionais e

sustentados em direcdo aos seus objetivos.

Recurso de afividade (pode 1. Sugestdes e exemplos para a

ser uma imagem do Canva ou definicdo de objetivos

uma ligagdo para uma 2. Guia de objetivos SMART

atividade, um video, um 3. Ficha de trabalho Plano de acdo

questionario, etc.): para o desenvolvimento da carreira

Sugestoes e exemplos para a definicao de objetivos

Sugestoes para a definicao de objetivos
Utilize estas sugestdes para orientar os participantes na definicdo dos seus objetivos

de carreira a curto e longo prazo:

1. Que competéncia ou experiéncia especifica pretendo adquirir nos proximos é
meses?
o Exemplo: Obter uma certificacdo em andlise de dados.
2. Que cargo ou fungdo gostaria de desempenhar nos préoximos 1-5 anos?
o Exemplo: Tornar-se chefe de equipa ou gestor de projetos.
3. Que rede ou contactos podem ajudar a apoiar o meu percurso profissional?
o Exemplo: Participar em eventos mensais de estabelecimento de
confactos no setor ou enconfrar um mentor.
4. Que pontos fortes posso aproveitar para atingir estes objetivos?
o Exempilo: Utilizar as minhas fortes capacidades de comunicacdo para

melhorar a colaboracdo em equipa.
Exemplos de objetivos de carreira

e Exemplos de objetivos a curto prazo (realizaveis no prazo de é meses):
190
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o Redlizar um semindrio sobre como falar em publico.

o Melhorar as competéncias de gestdo do tempo ufiizando uma
ferramenta de produtividade de forma consistente.

o Atualizar o meu perfil no Linkedin e estabelecer contacto com 10
profissionais da minha drea.

o Apresentar uma proposta para assumir mais responsabilidades na
minha funcdo atual.

e Exemplos de objetivos a longo prazo (realizaveis no prazo de 1 a 5 anos):

o Ganhar uma promoc¢do para um cargo sénior no meu departamento.

o Dominar uma segunda lingua para oportunidades de carreira
internacional.

o Criar uma carteira de projetos bem sucedidos que demonstrem as
minhas capacidades de lideranca.

o Prosseguir e concluir um mestrado na minha drea.
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Guia de objetivos SMART

A definicdo de objetivos SMART garante que cada objetivo é claro, aciondvel e
realizdvel dentro de um prazo realista. Utilize este guia para ajudar os participantes a

definir os seus objetivos.
SMART significa:

1. Especifico

o Defina exatamente o que pretende alcancar.

o Exemplo: Em vez de dizer: "Quero melhorar as minhas competéncias",
diga: "Quero melhorar as minhas competéncias de andlise de dados
utilizando o Excel".

2. Mensuravel

o Identifique como ird acompanhar os seus progressos.

o Exemplo: "Vou concluir um curso de andlise de dados em Excel e criar
um portefdlio de exemplos de andlises.”

3. Realizavel

o Assegure-se de que o objetivo é realista e alcancdvel com os seus
recursos atuais.

o Exemplo: "Posso dedicar 2 horas por semana ao estudo do Excel para
andlise de dados."

4. Relevante

o Certifique-se de que o objetivo estd em sintonia com os seus objetivos
profissionais ou pessoqis mais amplos.

o Exemplo: "Aprender andlise de dados em Excel ajudar-me-& a gerir e
interpretar dados na minha funcdo atual.”

5. Calendarizado

o Definir um calenddrio claro para atingir o objetivo.

o Exemplo: "lIrei concluir o curso de andlise de dados em Excel e o
portefdlio nos préoximos 3 meses.”

Exemplo de objetivo SMART

e "Quero melhorar as minhas competéncias em gestdo de projetos, concluindo
um curso certificado nos proximos 4 meses. Vou dedicar 2 horas todos os fins-
de-semana para estudar e aplicar os meus conhecimentos organizando um

projeto de equipa no trabalho."
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Este Guia de Objetivos SMART ajuda os participantes a estruturar os seus objetivos de
forma eficaz, aumentando a probabilidade de alcancarem as suas aspiracdes

profissionais.

Ficha de trabalho Plano de acdo para o desenvolvimento da carreira

1. Objetivo de carreira a curto prazo

Objetivo (realizavel nos proximos 6 meses):

Passos para atingir este objetivo

e Passo 1:
e Passo 2:
e Passo 3:

2. Objetivo de carreira a longo prazo

Objetivo (realizavel nos préximos 1-5 anos):

Passos para atingir este objetivo

e Passo 1:
e Passo 2:
e Passo 3:

3. Recursos e apoio necessdarios

Que recursos, formag¢cdo ou apoio o ajudardo a atingir os seus objetivose
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4. Desafios e solugoes previstos

Que desafios prevé e como os poderd ultrapassar?

e Challenge 1:

o Solucdo:

e Challenge 2:

o Solucdo:

5. Passo de agao imediata
Que acdo vai tomar imediatamente para comecar a avancar em direcdo aos seus

objetivose

Este modelo fornece aos participantes um plano estruturado para definir objetivos de
carreira claros, identificar recursos e antecipar desafios, promovendo uma

abordagem proactiva ao desenvolvimento da carreira.
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Topico 2 Melhorar as competéncias praticas para o emprego e o espirito
empresarial

Ficha de trabalho 4 Construgao de CV

Médulo 6 Caminhos para o crescimento profissional

OTHERS

Titulo da atividade
Workshop de elaboracdo de CV e curriculo

Vantagens da

o O Workshop de Elaboragdo de CV e Curriculo

piizacacioes e beneficia os participantes ao

atividade?

o Desenvolvimento de competéncias praticas:
Ensina a criar CVs profissionais para
candidaturas a emprego.

e Fornecimento de orientagao personalizada:
Ajuda a personalizar os CVs para setores ou
funcoes especificas.

e Aumentar a confianga: Prepara os
participantes para apresentarem as suas
competéncias de forma eficaz.

e Melhorar a preparagdo para a carreira: Dotar
os participantes de um CV bem formatado

para candidaturas a emprego e networking.

Este semindrio lanca as bases para o crescimento da
carreira com um CV profissional.
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Recurso de 1. Exemplos de CVs

atividade (pode

BEMNJAMIN SHAH
AcidrEns; Iz eve AL, Any City

ser uma imagem o A

do Canva ou uma

ligagao para uma W sirmioe __ "

- 4
Lo gevalopanent of Gn advRnees aUcEatcn aystan, Geiesng § 1B Insrenie it oparanonel

atividade, um * e

Byatom Enginess, Arrawsl industiies Feb 2021 - Do 2022
i el anel E TGt

video, um

e 2030 - kan 2031
e st el mestiog 8 milestares
rink aEIRsAmnntE, Mitaating Eotenti prejec ri.

questiondrio, etc.): : S

EDUCATION

Ay 2018 - Det 3078
grmmrirg Cacetece
amativa Tachnoleqy

IMERGIEAL AriynrEs Nt W e Ll et st sy

Dipshama in Mechanical Enginering My 2014 - May 2670
Ergpnearng University
B e T e L R e e

ADDITIONAL INFORMATION
= Teohnical Skills. MeChanonics Sysn
Manngement. Robotios and Autamall
- Languagas: kagish, Malay, Jasan
» Cartifications: Brofessional Ergineer (PE) Licence, Hroect Marsgemans Profassiorat (Hide)
o A A et T Voely Bl ihe At i W o oo TR o iy sty
program, prawntng 2TEM sdu=stion and inspErirg lecal studaris

telrathon, Auuames
, CAD T Bacha

Engiresting Technotogs, Frosct

196

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).
Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.

Projeto n?: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Cofinanciado pela
Uniao Europeia




RACHELLE
BEAUDRY

| Graphic Designar

ABOUT ME

condimeantunn eIt quis digniasim

EXPERIENCE
Graphic Designer

Aldancie & Partners

Jean 2021 - Jan 2022

Larem ipsum dolor sit amet,
consectotus adiplezing alit Nune st
OIMEt SAIM NRG risus Rgastos
ocaumann

O +2s-456-7890

B helogreaiygreatsite.com
W v tesalbpdracsine com
@ 123 anywhers St, Any City

Losem Ipsurn dolg: sit amel, consectetur cdiplscing siiL Munc sit ormet sem nec
THELE BEEIDE Q0T UMEDN. N Anim nund, tneldunt et quom agat, e sollkiudin
nague. Sad 18c nial, samper ac nendrert a, sollicitudin in srou. Dus pulinar

@raphlc Designer
warnar & Spancan

Jun 2020 - Dec 2020

Lorerm ipsum doksr $it amer,
consactetur odipiscing alit. Nun sit
amet sem nec risus egestos
ACCUIMESaN.

.Lg{ting ahead’

OTHERS

EDUCATION

Bachelar of Design
Redlly Great University

Master o Design
Really Great University

2012-2018
123 Ay S8 Any Clty

2MG-2020
122 Anywhers 5L, Any Sity

SKILLS LANGUAGE REFERENCE
orgoriecd French Altredo Tormes
Communication Director

Toarnwark Lok il Adenaire & Portners
Mesting cecdines s +123-456-7850
Criteal thinking ——

Juliana Silva

PROFESSIONAL SUMMARY

+123-856-7890

¥ Over 5 yearsof axperance in tarily
counaeling specislzing in conflict reeclunan
and commurication

@ heliognreally groptsita. coir

(_@ 123 Arywhens §1, *

Proficient in assessing lemily dyramics and
Any City, 5T 12345

comiring teilored wabnaas plans

¥ Collsborated with o multidisciplinan teom to

SKILLS develoe hofetic teatment plans for famiiog.
%  Famify Asscssmant EDUCATION
#  Conflict Aesohatian
G MnntnrM‘Snmlnvahp m
% Crigis Itarvention Airrberio Linivsrsity Grmchstect Mery 2024
#  Group Therapy
% CeseManagement EXPERIENCE

Family Welness Counselor at
CERTFICATION CugrgPaporcoamycry D
Cartified Family Counscior (R o el o Rl "

sessians sddressing issuss such as
dnrmestic viokree sblse, and others

Arcannl Incsties Traking Cantes day City

% Colsborsted with 8 multidisciplinary 12am to

MEMBERSHIP o St et
cewela p holistic Trestment pians for fariles.
AVET Itk m * Colisborsted with 8 mutidsciplinary team o

Asseciprian far Maringe ancl Farmiy Traempy devaiep holistic treatmant plana for familizn,

197

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).
Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.

Projeto n?: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115

Cofinanciado pela
Uniao Europeia




m

MOTHERS

looking ahead

Construcdo de CV

1. Informacdes de contacto
Preencha os seus dados de contacto tal como gostaria que aparecessem no seu
CV.

e Nome completo:

e NUmero de telefone:

e Correio eletrénico:

e Linkedin ou website (opcional):

2. Resumo ou objetivo profissional
Escreva um breve resumo (2-3 frases) ou uma declaracdo de objetivo que destaque

as suas metas profissionais ou principais qualificacdes.

Exemplo: "Profissional de marketing experiente com uma sdélida formacdo em
marketing digital e andlise de dados. Pretende firar partido das suas competéncias
em gestdo de campanhas e envolvimento de clientes numa empresa em

crescimento."

O seu resumo/objetivo:

3. Experiéncia profissional
Enumere os cargos mais relevantes ou recentes, comecando pelo mais recente.
Inclua o nome da empresa, o titulo do cargo e as datas de emprego. Descreva as

suas principais responsabilidades e eventuais realizacoes.

e Titulo do emprego:

o Empresa:

o Datas de emprego:

o Responsabilidades/Conquistas:
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4. Formacdo académica

Indigue o seu nivel de ensino mais elevado ou certificacdes relevantes, incluindo o

grau/certificacdo, a instituicdo e o ano de conclusdo.

e Grau/Certificacdo:

o Instituicdo:

o Ano de conclusdo:

5. Competéncias

ldentifigue as competéncias-chave relevantes para o emprego ou setor a que se
destina. Estas podem incluir competéncias técnicas, proficiéncia em software,
competéncias linguisticas ou competéncias transversais, como comunicagdo ou

lideranca.

e Competéncia 1:

e Competéncia 2:

e Competéncia 3:

e Competéncia 4:

Dicas para o sucesso

e Adaptar o seu CV: Certifique-se de que o seu CV estd de acordo com o
emprego ou setor que pretende. Dé énfase as competéncias e experiéncias
que correspondem aos requisitos da funcdo.

e Quantificar as realizacdes: Sempre que possivel, utilize nUmeros para mostrar o
impacto (por exemplo, "Aumento das vendas em 20%").

e Mantenha-o conciso: Se estd a comecar, o seu CV deve limitar-se a uma

pdgina, concentrando-se nas informacodes relevantes.
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Topico 2 Melhorar as competéncias praticas para o emprego e o espirito
empresarial

Ficha de trabalho 5 Perguntas comuns em entrevistas

Médulo 6 Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade
Pratica de competéncias para entrevistas

Beneficios da utilizagdo desta

q e.

ao

e Refor¢ar a confianga: Prepara-os
para cendrios reais de entrevista.

e Melhorar a comunicag¢do: Melhora
a articulacdo de competéncias e
experiéncias.

o Fornecerfeedback: Aperfeicoa as
respostas através de contribuicdes
construtivas dos colegas.

o Reduzir a ansiedade: Simula

entrevistas para aliviar o nervosismo.

Esta atividade reforca as competéncias
de enftrevista para apresentacoes
confiantes e profissionais aos

empregadores.

HEEIED Cp iR G per 1. Ficha de trabalho Perguntas e ideias

SED U (I EE 0 @ (e el comuns sobre entrevistas
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uma ligagao para uma 2. Ficha de trabalho pratica:

atividade, um video, um Perguntas comuns em enftrevistas

questiondrio, etc.):
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Perguntas e ideias comuns para entrevistas

Estas perguntas comuns ajudam os participantes a prepararem-se para as entrevistas,
compreendendo o que os entrevistadores procuram, o que lhes permite elaborar

respostas relevantes e com impacto.

1. Fale-me de si.

o Objetivo: Esta pergunta ajuda o entrevistador a ter uma ideia da sua
experiéncia profissional, personalidade e interesses.

o O que os entrevistadores procuram: Eles querem ver um resumo claro
e conciso da sua experiéncia, competéncias e objetivos relevantes,
ndo a histéria da sua vida. Concentre-se naquilo que faz de si um bom
candidato para a funcdo.

2. Quais sdo 0s seus pontos fortes?

o Objetivo: Esta pergunta permite-lhe mostrar as suas principais
competéncias e qualidades que se enquadram no cargo.

o O que os entrevistadores procuram: Procuram pontos fortes que
apoiem direfamente os requisitos do emprego. Seja especifico e
escolha os pontos fortes que o fornam uma mais-valia para a equipa.

3. Qual é a sua maior fraqueza?

o Obijetivo: Esta pergunta ajuda os entrevistadores a compreenderem o
seu autoconhecimento e a sua honestidade em relacdo as dreas em
que estd a melhorar.

o O que os entrevistadores procuram: Querem ver que reconhece dareas
de crescimento e que é proactivo na melhoria. Escolha uma fraqueza
menor e explique as medidas que estd a tomar para a resolver.

4. Porqgue € que quer este emprego?

o Objetivo: Os entrevistadores fazem esta pergunta para avaliar a sua
motivacdo e interesse na funcdo e na empresa.

o O gue é que os enfrevistadores procuram: Eles querem ver que
pesquisou a funcdo e a empresa e que estd genuinamente
entusiasmado. Mostre como a funcdo se alinha com as suas

competéncias, valores e objetivos a longo prazo.
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5. Pode darum exemplo de um desafio que tenha superado?

o Objetivo: Esta pergunta avalia as suas capacidades de resolucdo de
problemas, resiliéncia e capacidade de lidar com situacdes dificeis.

o O que os entrevistadores procuram: Querem ver como aborda os
desafios e o que aprendeu. Utilize o método STAR (Situacdo, Tarefa,
Acdo, Resultado) para estruturar a sua resposta.

6. Onde é que se vé daqui a cinco anos?

o Objetivo: Esta pergunta ajuda os entrevistadores a compreender os
seus objetivos a longo prazo e se pretende crescer na empresa.

o O que € que os entrevistadores procuram: Estdo a procura de
aspiracoes realistas e alinhadas. Expresse a forma como o cargo se
enguadra no seu plano de carreira e mostre que estd empenhado no
crescimento potencial dentro da organizacdo.

7. Porgue é que o devemos contratar?

o Objetivo: Esta pergunta permite-lhe resumir as razées pelas quais € a
pessoa mais indicada para a funcdo.

o O que os entrevistadores procuram: Pretendem ouvir razoes
especificas que justifiquem a sua mais-valia para a equipa. Destaque
as competéncias relevantes, as realizacdes e as suas confribuicoes
unicas.

8. Descreva uma ocasido em que tenha trabalhado em equipa.

o Objetivo: Esta pergunta avalia as suas competéncias de trabalho em
equipa e de colaboracdo.

o O que os entrevistadores procuram: Os entrevistadores querem ver
exemplos da sua capacidade de comunicar, colaborar e contribuir
para o sucesso da equipa. Dé um exemplo claro de como trabalhou
com oufros para atingir um objetivo.

9. Como é qgue lida com o feedback?

o Objetivo: Esta pergunta avalia a sua abertura ao feedback e a sua
capacidade de melhorar.

o O que é que os entrevistadores procuram: Estdo interessados em ver

que valoriza o feedback e que o utiliza para crescer. D& um exemplo
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de como o feedback o ajudou a melhorar as suas competéncias ou o
seu desempenho.
10. Tem alguma pergunta a fazer-nos?
e Objetivo: Esta pergunta revela o seu empenho e interesse genuino na funcdo
€ na organizacado.
e O que os entrevistadores procuram: Perguntas ponderadas que demonstrem
a sua curiosidade sobre o cargo, a equipa ou a cultura da empresa. Prepare
algumas perguntas que reflitam o seu interesse no impacto da funcdo, na

dindmica da equipa ou nos objetivos da empresa.

Ficha de trabalho: Perguntas comuns em entrevistas

Pratica de competéncias para entrevistas
1. Perguntas comuns da entrevista

Reveja estas perguntas antes de praticar com o seu parceiro. Pense em como
responderia a cada uma delas, mantendo as suas respostas claras, confiantes e

relevantes para o emprego em que estd interessado.

1. Fale-me de si.
Quais sao 0s seus pontos fortes e fracos?
Porque é que quer este emprego?

Pode dar um exemplo de um desafio que tenha superado?

o > LD

Onde é que se vé daqui a cinco anos?
2. Preparar as suas respostas
Utilize este guia para estruturar as suas respostas.

e Fale-me de si: Forneca um breve resumo da sua experiéncia profissional,
competéncias relevantes e o que o traz a esta oportunidade.
e Pontos fortes e pontos fracos: Partiihe um ou dois pontos fortes que se

enquadrem na funcdo. No que se refere aos pontos fracos, mencione uma

204

Cofinanciado pela

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
- Uniao Europeia

@ @ @ necessariamente a posigdo da Unido Europeia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA).

Nem a Unido Europeia nem a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides.
Projeto n2: 2022-2-SK01-KA220-ADU-000100115



m

MOTHERS

looking ahead

drea genuina que esteja a frabalhar para melhorar e explique como a estd a
abordar.

e Porque é que quer este emprego? Explique o que o entusiasma na funcdo ou
na empresa e de que forma estd de acordo com os seus objetivos de
carreira.

e Exemplo de um desafio superado: Descreva um desafio, as medidas que
tomou para o resolver e 0 que aprendeu com a experiéncia.

e Objetivos para cinco anos: Descreva as suas aspiracdes profissionais e a

forma como esta funcdo o ajudard a atingi-las.
3. Guia de feedback do parceiro

Enquanto ouve as respostas do seu parceiro, dé um feedback construtivo centrado

nas seguintes dreas:

e Clareza: As respostas foram claras e faceis de seguire

e Confianca: As respostas soaram seguras e profissionaqis?

e Relevancia: As respostas estavam relacionadas com a pergunta e o
trabalho?

e Linguagem corporal: Houve contacto visual, boa postura e gestos

adequados?
4. Reflexdo

Apds a sessdo de prdtica, dedique alguns momentos a anotar quaisquer ideias-

chave, desafios ou feedback que tenha recebido e que tenha considerado Uteis.

Reflexdo:
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Topico 2 Melhorar as competéncias praticas para o emprego e o espirito

empresarial

Ficha de trabalho 6: Discurso de apresentacao

Médulo é Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade
Desenvolvimento do discurso do elevador

Vantagens de utilizar

A atividade de desenvolvimento do Elevator Pitch

esta atividade? , . , . .
oferece varios beneficios valiosos:

1. Aumenta a confiang¢a: Os participantes
ganham confianca para se apresentarem
profissionalmente, o que é essencial para o
estabelecimento de contactos e o
crescimento na carreira.

2. Clarifica a marca pessoal: A elaboracdo de
um discurso conciso ajuda os participantes
a definir e comunicar claramente os seus
pontos fortes, competéncias e objetivos.

3. Melhora as capacidades de networking: A
prdtica de um elevator pitch prepara os
participantes para causar uma impressao
memordvel em situacoes de networking.

4. Desenvolve as capacidades de
comunicacgado: Os participantes
aperfeicoam a sua capacidade de
transmitir informacdes complexas de forma
breve e eficaz, o que é valioso tanto em
contextos profissionais como pessoais.

Esta atividade permite aos participantes
comunicar o seu valor profissional com clareza e
impacto, reforcando a sua rede de contactos e o
seu potencial de progressdo na carreira.
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Recurso de atividade 1. Ficha de frabalho "Elevator Pitch" Ficha de
(pode ser uma trabalho

imagem do Canva ou

uma ligagao para

uma atividade, um

video, um

questiondrio, etc.):

1. Quem sou eu
Escreva uma breve infroducdo que inclua o seu nome, funcdo atual ou drea de

especializacdo e quaisquer detalhes profissionais relevantes.

e Exemplo:"Old, o meu nome é Sarah e sou gestora de projetos com experiéncia

na lideranca de equipas na indUstria tecnoldégica.”

A sua infroducgao:

2. O que fago
Descreva as suas competéncias-chave ou principais responsabilidades na sua
funcdo atual ou mais recente. Mencione realizacdes ou competéncias especificas

gue demonstrem o seu valor.

e Exemplo: "Sou especialista em melhorar os fluxos de trabalho dos projetos e,

recentemente, liderei um projeto que reduziu os prazos de entrega em 30%."

As suas competéncias e responsabilidades:
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3. O que pretendo alcancgar
Indique os seus objetivos de carreira ou o tipo de oportunidades que procura. Isto
pode incluir competéncias que pretende desenvolver, setores em que pretende

entrar ou funcdes especificas em que estd interessado.

e Exemplo: "Pretendo fazer a transicGo para uma funcdo de planeamento
estratégico onde possa utilizar as minhas competéncias de gestdo de projetos

para impulsionar o crescimento a longo prazo."

Os seus objetivos ou aspiragoes:

4. Pitch final
Combine os elementos de cada seccdo huma apresentacdo de 30 a 60 segundos.

O objetivo € que seja claro, conciso e cativante.

e Exemplo: "Old, o meu nome é Sarah e sou uma gestora de projetos com uma
sélida experiéncia na lideranca de equipas na drea da tecnologia. Sou
especialista em melhorar fluxos de trabalho e recentemente liderei um projeto
que reduziu os prazos de entrega em 30%. Estou agora a tentar fazer a
transicdo para uma funcdo de planeamento estratégico onde possa

impulsionar o crescimento e a inovacdo a longo prazo."

O seu argumento de venda completo:

Dicas para o sucesso
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e Seja conciso: Ndo ultrapasse os 30-60 segundos para causar um impacto forte
e rdpido.

e Demonstre entusiasmo: Envolva o seu ouvinte com um tom confiante e
positivo.

e Concentre-se na relevancia: Realce as competéncias ou realizacdes que

estejam de acordo com os seus objetivos profissionais.
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Topico 3 Promover a inclusdo e a consciéncia cultural

Ficha de trabalho 7 Valores culturais

Médulo 6 Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade o -
Exercicio de consciencializacdo e

sensibilidade cultural

Beneficios da utilizacdo desta ; _

- O exercicio de consciencializagao e
atividade? o
sensibilidade cultural beneficia os

participantes ao

e Aumentar a sensibilidade: Cria
respeito pelas diversas perspetivas
culturais.

e Melhorar a comunicagado: Oferece
estratégias para interacoes
interculturais eficazes.

e Promover ainclusdo: Incentiva a
empatia e o comportamento
inclusivo.

e Aumento da adaptabilidade:
Prepara os participantes para
navegar em diversos ambientes de

frabalho.

Este exercicio promove a consciéncia
cultural e interacoes respeitosas no local
de trabalho.
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Recurso de atividade (pode ser 1. Ficha de trabalho Cultural
uma imagem do Canva ou
uma ligagdo para uma

atividade, um video, um

questiondrio, etc.):

1. Estilos de comunicagao

e Comunicacado direta: Algumas culturas valorizam uma comunicacdo clara e
direta, mesmo que possa parecer brusca.

e Comunicacdo indireta: Outras culturas podem utilizar pistas mais subtis e
sinais ndo verbais para comunicar, como forma de evitar conflitos ou manter

a harmonia.

Questdo para reflexdo: Como é que pode adaptar a sua comunicacdo para que

alguém com um estilo diferente se sinta confortavel?

2. Percegoes do tempo

e Pontualidade: Algumas culturas valorizam muito a pontualidade e
consideram os atrasos como uma falta de respeito.
e Orientacdo para o tempo flexivel: Noutras culturas, o tempo é mais flexivel e

as relacoes podem ter prioridade sobre os hordrios rigidos.

Questdao para reflexdo: Como reagir se a nocdo de tempo de um colega for mais

reloxada do que a sua?

3. Espacgo pessoal e contacto fisico

e Proximidade: Algumas culturas sentem-se confortdveis com o espaco fisico

proximo, mesmo em ambientes profissionais.
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e Proximidade distante: Outras culturas preferem mais espaco pessoal e

podem sentir-se desconfortdveis com o contacto fisico.

Questdo para reflexao: Como é que abordaria alguém com diferentes niveis de

conforto relativamente ao espaco pessoal de uma forma respeitosa?

4. Hierarquia e autoridade no local de trabalho

e Respeito pela hierarquia: Em certas culturas, o respeito pela antiguidade ou
autoridade é crucial e as decisdes podem ser ftomadas apenas por aqueles
que ocupam cargos superiores.

e Abordagem colaborativa: Outras culturas valorizam a igualdade de opinides

e a colaboracdo, mesmo entre diferentes niveis de anfiguidade.

Questao para reflexao: Como € que pode adaptar a sua abordagem para respeitar

diferentes pontos de vista sobre a hierarquia no local de trabalho?

Este folheto e atividade ajudam os participantes a reconhecer prdticas culturais
diversas, a desenvolver sensibiidade em relacdo a perspetivas diferentes e a

promover comportamentos inclusivos no local de trabalho.
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Topico 3 Promover a inclusdo e a consciéncia cultural

Ficha de trabalho 8 Cartoes de cenarios

Médulo 6 Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade
Dramatizacdo da comunicacdo inclusiva

Vantagens da utilizagao

A atividade de comunicagado inclusiva de
desta atividade?

dramatizagdo beneficia os participantes

ao

o Reforgcar a empatia: Desenvolve a
compreensdo de diversas
perspetivas.

e Melhorar a comunicagado: Reforca a
gestdo de situacoes sensiveis.

e Promover aresolugao de problemas:
Desenvolve estratégias para a
resolucdo de mal-entendidos
culturais.

e Aumentar a confianga: Aumenta o

conforto em interacdes multiculturais.

Esta atividade promove uma
comunicacdo respeitosa e eficaz e uma

cultura inclusiva no local de trabalho.

Recurso de atividade (pode

. 1. Cartas de cendrio
ser uma imagem do Canva

ou uma ligagao para uma
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atividade, um video, um

questiondrio, etc.):

1. Cendrio: Barreira linguistica
Estd a trabalhar num projeto com um colega cuja lingua materna é diferente da
sua. Ele parece ndo ter entendido alguns detalhes da tarefa, o que pode afetar o

prazo do projeto.

e Sugestdo: Como é que pode resolver o mal-entendido sem deixar de ser
respeitoso e soliddrio?
e Considerar: Ufilizar uma linguagem simples, verificar a compreensdo e

perguntar se precisam de esclarecimentos ou de ajuda.

2. Cendrio: Mal-entendido cultural
Um membro da equipa fez um comentdrio baseado na sua origem cultural que Ihe
pareceu surpreendente ou confuso. Considera que pode haver uma diferenca de

perspetivas que pode levar a um mal-entendido no seio da equipa.

e Sugestdo: Como é que pode abordar a situacdo para a compreender sem
fazer suposicdese
e Considerar: Fazer perguntas abertas para saber mais sobre a sua perspetiva e

expressar a sua curiosidade de uma forma respeitosa.

3. Cendrio: Estilos de comunicagdo diferentes
Durante uma reunido, um colega de uma cultura diferente tende a ficar calado e
ndo dd o seu contributo, mesmo quando Ihe é pedido diretamente. Sente que o

estilo de comunicacdo dele pode ser diferente do seu.

e Sugestdo: Como é que os pode encorajar a contribuir de uma forma que Ihes

pareca confortdvel?
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e Considere: Dar-lhes tempo para responder, perguntar-lhes o que pensam mais

tarde e reconhecer as suas contribuicdes quando partilham.

4. Cendrio: Gerir o feedback entre culturas
Tem de dar feedback construtivo a um colega de uma cultura que valoriza a

comunicacdo indireta e receia que ser demasiado direto possa ser desconfortdvel.

e Sugestdo: Como é que pode dar feedback de uma forma respeitosa e que
tenha em conta o estilo de comunicacdo da pessoa?
e Considerar: Enquadrar o feedback de forma positiva, ter em atencdo o tom e

perguntar primeiro qual a sua perspetiva antes de oferecer sugestoes.

Perguntas de reflexao

Depois de completarem cada cendrio, os participantes podem utilizar estas

perguntas para refletir sobre a sua experiéncia:

1. O gque € que achou desafiante neste cendrio?
2. Que estratégias de comunicacdo inclusiva utilizou e em que medida foram
Uteise

3. Como aplicaria estas estratégias numa situacdo real no local de trabalho?
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Topico 3 Promover a inclusdo e a consciéncia cultural

Ficha de trabalho 9 Reflexao

Médulo 6 Caminhos para o crescimento profissional

Titulo da atividade
Reflexdo pessoal e plano de acdo para

ainclusdo

Vantagens da utilizagao desta

o A atividade de Reflexao Pessoal e Plano
atividade?

de Ac¢do para a Inclusdo beneficia os

participantes ao

e Incentivar a auto-consciéncia:
ldentifica preconceitos e promove
a sensibilidade cultural.

e Promover aresponsabilizagdo:
Estabelece objetivos aciondveis
para a inclusdo.

e Apoiar a aprendizagem continua:
Incentiva o crescimento através da
reflexdo e do planeamento.

e Refor¢o da cultura no local de
trabalho: Fornece estratégias para

promover a inclusdo.

Esta atividade permite aos participantes
criar um local de trabalho diversificado e

soliddrio.
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Recurso de atividade (pode ser

. 1. Ficha de trabalho de reflexdo
uma imagem do Canva ou

uma ligagdo para uma

atividade, um video, um

questiondrio, etc.):

Parte 1: Reflexao pessoal

Passo 1: Refletir sobre os seus preconceitos

Reserve um momento para refletir profundamente sobre as suas proprias
experiéncias, valores e perspetivas. Responda as seguintes questoes:

1. Experiéncias com a diversidade: Descreva uma ocasido em que interagiu com
alguém cuja origem ou perspetiva era muito diferente da sua. O que é que
aprendeu com essa experiéncia?
(Escreva aqui a sua resposta)

2. Consciéncia de preconceitos: J& se apercebeu de algum preconceito
inconsciente que influencie as suas inferacdes com os outros? Se sim, quais
sdoe¢
(Escreva aqui a sua resposta)

3. Desdfios: Que desafios enfrentou ao trabalhar em ambientes diversificados ou
ao promover a inclusGo?
(Escreva aqui a sua resposta)

4. Oportunidades de crescimento: Em que dreas considera que poderia melhorar
os seus esforcos de sensibilizacdo ou de inclusdo?
(Escreva aqui a sua resposta)

Parte 2: Desenvolvimento do plano de acao

Passo 2: Definir objetivos para a inclusao

Utilize os passos seguintes para desenvolver o seu plano de acdo pessoal para
promover a inclusdo nas suas interacdes e no seu ambiente profissional. Defina pelo
menos duas accdes concretas:

1. Agdo 1: Qual é a medida especifica que vai tomar para lidar com os seus
preconceitos ou promover a inclusdo? Seja especifico. Por exemplo, "Vou
procurar ativamente a opinido de colegas com perspetivas diferentes quando
tomar decisdes em equipa." (Escreva aqui a sua resposta)
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2. Agcdo 2: Idenfifique outro objetivo exequivel com o qual se possa
comprometer. Por exemplo, "Vou dedicar tempo todos os meses a aprender
sobre competéncia cultural através de livros, podcasts ou workshops." (Escreva
aqui a sua resposta)

Passo 3: Responsabilizacdo e motivacao

1. Partilhe o seu compromisso: Com quem pode partilhar o seu plano de acdo
para se manter responsavel?
(Escreva aqui a sua resposta)

2. Cronograma: Quando é que vai comecar a implementar estas accdes? Crie
um calenddrio realista. (Escreva aqui a sua resposta)

3. Impacto esperado: De que forma considera que estas accdes contribuirdo
para um ambiente mais inclusivo na sua vida pessoal ou profissionale
(Escreva aqui a sua resposta)
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Conclusao

O Manual do Mentor do Projeto MOLA € um guia completo concebido para
capacitar os mentores no seu papel crucial de apoio ds mdes na sua jornada de
autoaperfeicoamento e desenvolvimento de carreira. Ao fornecer planos de aulas
estruturados, fichas de atividades interessantes e fichas de trabalho cuidadosamente
elaboradas, o manual garante que os mentores dispdem das ferramentas necessdrias
para facilitar experiéncias de aprendizagem significativas. Este manual vai para além
da fransmissédo de conhecimentos; fornece recursos essenciais para criar confianga,
cultivar a autoconsciéncia e promover competéncias praticas que as mdes podem
aplicar na sua vida pessoal e profissional. A inclusdo de questdoes de autorreflexdo
incentiva a introspecdo, ajudando os participantes a relacionar a sua aprendizagem
com 0s seus objetivos e desafios especificos. Através dos diversos mddulos, o Projeto
MOLA promove um ambiente de colaboracdo e apoio onde as mdes podem
explorar novas possibilidades, obter conhecimentos e dar passos concretos para o
crescimento pessoal e o sucesso na carreira. Os mentores, enquanto facilitadores
desta viagem transformadora, sdo encorajados a adaptar os materiais para satisfazer
as necessidades dos seus mentorados, promovendo a capacitacdo e o impacto a
longo prazo. Ao assumir o seu papel de mentor, lembre-se de que a sua orientacdo,
encorgjamento e dedicacdo sdo fundamentais para desbloquear o potencial de
cada mde gue apoia. Juntas, através do Projeto MOLA, podemos criar um efeito de
onda de mudanca positiva - melhorando vidas, fortalecendo comunidades e
inspirando as geracoes futuras. Deixe que este manual seja o seu companheiro neste

esforco significativo.
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