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Médulo: Melhorar a empregabilidade
PARTE A

Sumario do Médulo:

Breve resumo do mddulo

O principal objetivo do mddulo € aumentar a sua probabilidade de sucesso
profissional ajudando(a) a encontrar um emprego, ou encontrar um emprego melhor.
Explica também como pensar numa carreira € benéfico a longo-prazo. Com este
objetivo em mente, serdo utilizadas diferentes ferramentas que permitem ao formando
desenvolver as suas capacidades de empregabilidade e empreendedorismo. Este
modulo é o equivalente a 1 Sistema Europeu de Créditos para o Ensino e Formagdo
Profissional (ECVET) e corresponde ao nivel 2 do Quadro Europeu de Qualificacoes
(EQF).

PARTE B

Objectivos e Resultados Esperados

Apos a conclusdo do mddulo, os participantes deverdo ser capazes de:

O objetivo deste mddulo € essencialmente proporcionar as ferramentas bdsicas para:

1. Planeamento de Carreira
1.1.1dentfificar as suas competéncias profissionaqis e pessoais,
1.2. Definir os seus objectivos profissionais;
2. Marketing Profissional
2.1.Criar um Curriculum Vitae,
2.2.Criar uma carta de apresentacdo
2.3.Saber como procurar ofertas de emprego em redes sociais;
3. Entrevistas e Pitch (Apresentacdo)
3.1.Saber que postura ter numa entrevista de emprego.
3.2.Saber como fazer um Pitch
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PARTE C

Unidades do Médulo:

Unidade 1: Plaoneamento de Carreira

Unidade 2: Marketing Profissional

Unidade 3: Entrevistas e Pitch

 Unidade 1: Planeamento de Carreira

C1.Visao Geral:

Breve descricdo da Unidade

Esta primeira unidade ird ajudd-lo a compreender a importdncia de um Plano de
Carreira e ajudd-lo a construir o seu proprio Plano para maximizar as suas
oportunidades de emprego. Esta unidade utiliza abordagens como a Andlise SWOT
(Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats), que |he permitird compreender os
seus Pontos Fortes e Pontos Fracos, bem como como usar as Oportunidades e evitar
as Ameacas. Isto € a base para criar o seu plano de carreira. Além disso, o objectivo
é ajudd-lo a preparar-se melhor para o recrutamento, tanto antes da fase de
entrevista como para as oportunidades presenciais que possa ter.

C2. Resultados da aprendizagem

Os participantes, nesta Unidade, devem ser capazes de:

No final desta unidade, os partficipantes devem ser capazes de:
« Compreender o processo comum de um recrutamento
« Refletir sobre objetivos profissionais
« Saber como planear a sua implementacado
« Ser capaz de implementar o seu plano
« Fazer uma andlise critica ao plano
« Conhecer os seus pontos fortes e fracos
* Reconhecer as suas oportunidades
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C3. Conteudo

Conteldo da Unidade

1.Infroducgao

Encontrar um emprego pode ser uma tarefa dificil, mas existem varias ferramentas que
podem aumentar a sua probabilidade de sucesso, e vamos comecar com O processo
"fradicional' de procura de emprego, concentrando-nos em enconfrar as
oportunidades a sua volta e em como utilizar a sua rede de contactos. No processo
tradicional, o empregador geralmente anuncia que aceita candidaturas a empregos.
Este anUncio de emprego pode ser feito num jornal, sites especializados em busca de
emprego, noutras plataformas online como o LinkedIn, ou diretamente no local de
emprego (por exemplo, loja, restaurante), colocando um anuncio. Embora existam
agéncias especializadas em encontrar empregos, ndo € comum pedirem-lhe dinheiro
num processo de recrutamento. Pode ser uma burla, tenha cuidado. Pode variar entre
anuncios, mas normalmente serd pedido o seu Curriculum Vitae (CV) ou curriculo. O
CV é um documento onde se apresenta as principais informacdes relevantes sobre as
experiéncias profissionais e de formacdo, assim como os seus diplomas académicos
(se houver). O CV pode (de preferéncia) ser acompanhado por uma carta de
apresentacdo. Nos ajudd-lo-emos a construir o seu CV e carta de apresentacdo
durante esta formacdo.

A segunda parte comeca com o empregador a selecionar os curriculos e cartas de
apresentacdo mais adequados e relevantes, e os candidatos sdo convidados para
uma entrevista onde podem ser exigidas provas de conhecimento e/ou habilidades.
A seleccdo do candidato resulta da andlise do CV, da entrevista e, se necessdrio, da
prova de competéncias.

Portanto, a primeira coisa que deve observar € que enviar um curriculo ou ser
chamado para uma entrevista ndo significa automaticamente que é selecionado; no
entanto, & um primeiro passo muito bom e promissor.

Outra estratégia de recrutamento, e ndo € mutuamente exclusiva com a estratégia
tradicional descrita acima, é explorar a sua rede de contactos. Alguns empregadores
ndo irdo publicar um andncio de emprego como primeira op¢do, mas irdo perguntar
se alguém conhece potenciais candidatos para o emprego. E importante que deixe
claro para todos, sejam familiares, colegas ou simples conhecidos, que estd & procura
de emprego, o fipo de emprego que |Ihe interessa e as qualidades que tem que o
tornam adequado para esse emprego.
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Um primeiro passo antes de fazer o Curriculum Vitae é perceber os pontos fortes e
fracos e como se pode apresentar no mercado de frabalho. E por aqui que vamos
comecar. Examinar esses pontos fortes e fracos e ajudar a pensar na sua carreira.

Encontrar um emprego pode demorar muito e ser frustrante. E preciso ser folerante e
resiliente, ser capaz de ouvir muitos "NAOs" (ou nem ter uma resposta) antes de
conseguir aguele "SIM" desejado. A boa noticia é que sé precisa de um "SIM" e que o
"SIM" é independente do hiUmero de "NAOs" que j& ouviu antes.

2. Autoconhecimento e Objectivos Profissionais
Agora vamo-nos concentrar na identificacdo de objetivos profissionais.

Uma parte importante na procura de emprego é obter informagcdo sobre o mercado
mas também sobre nds, o que significa que precisamos de aumentar o nosso auto-
conhecimento. Para isso, devemos responder a perguntas como: "Quais sdo 0s meus
pontos fortese Em que é que eu sou bom?2 O que eu posso fazere" Por que estou
qualificado para este trabalho?2 O que posso oferecer a este negdcio?

Compreender os seus pontos fortes ird ajudd-lo a comunicd-los também a outras
pessoas, na sua rede de contactos e a potenciais empregadores. Colocar algumas
perguntas a nds proprios, pode ajudar a aumentar o nosso auto-conhecimento. Por
exemplo, que tipo de actividades me agradam?2 O que € que eu gosto de lere Cuidar
dos outros € gratificante para mim?e Serd que perco a no¢cdo do tempo quando fagco
algo? Em que é que os outros dizem que eu sou bom?2 Cozinhar? A consertar coisas?
A criar videos, a trabalhar em fotose Programar?2 E o trabalho manual? Todas estas
perguntas permitem-nos construir um perfil coerente, conhecer-nos a nés mesmos e
usar esse conhecimento na procura de emprego.

Para se conhecer melhor, pode usar a andlise SWOT.
O termo SWOT é composto pelas iniciais das palavras em inglés de: Pontos fortes

(Strengths), Pontos fracos (Weaknesses), Oportunidades (Opportunities) e Ameacas
(Threats).
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E uma técnica de andlise muitas vezes aplicada em processos, produtos e empresas,
mas que também pode ser utilizada individualmente. Estas quatro caracteristicas
podem ser divididas entre dois ambientes: interno (Pontos fortes, Pontos fracos) e
externo (Oportunidades e Ameacas).

Com ela, € possivel tracar uma visdo geral da situacdo e ajuda-nos a definir qual é a
melhor linha de trabalho a ser tomada.

STRENGTHS

OPPORTUNITIES TH REATS

A realizacdo das seguintes Actividades ajudard a identificar esses mesmos pontos.

e Faca a ACTIVIDADE 1 (veja a parte F)

e Faca a ACTIVIDADE 2 (veja a parte F)

e Faca a ACTIVIDADE 3 (veja a parte F)
Considerando a andlise SWOT e o(s) objetivo(s) referidos, vamos falar sobre o que &
um bom objetivo, dados os objetivos SMART.

A proxima parte do seu planeamento é fazer uma Andlise SMART. O seu objetivo é
especifico, mensurdvel, alcancdvel, relevante e baseado no tempo (Specific,
Measurable, Attainable, Relevant and Time-Based)?

Especifico- Ter um objectivo claro. "Eu quero encontrar este tipo de trabalho. Talvez
consiga pensar num frabalho numa empresa especifica, a fazer tarefas especificas!”
Esta forma especifica de pensar € melhor, comparada com objectivos mais gerais
como "Eu quero encontrarum emprego". Em tempos dificeis, pode ser estranho pensar
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em ter um objetivo muito especifico, especialmente se a necessidade de encontrar
um emprego € muito forte, mas & importante pensar em termos de "qual é o seu
objetivo profissionalmente". Se ndo tivermos uma ideia de onde queremos estar no
futuro, serd mais dificil chegar 14, e as oportunidades podem ser perdidas.

"N&o hd ventos favordveis para quem ndo sabe onde quer ir"
Séneca

Escreva o seu plano. Defina que tipo de organizacdes quer contactar, faca uma lista,
tente descobrir quem é responsdvel por uma possivel contratacdo e entre em
contacto. Mas primeiro tem de preparar um Pitch (prepare seu marketing profissional,
que serd abordado no proximo capitulo).

Mensurdvel - Defina indicadores que realmente |he permitam medir o desempenho
das suas accdoes. NGo conte apenas quantas vezes enviou o seu CV, mas quantas
vezes ele foi bem recebido e revisto, e que feedback recebeu. Também pode criar
diferentes objetivos que podem ser medidos durante o seu plano. Por exemplo, faca
perguntas como: J& tenho a formagdo ou as competéncias que preciso?

Sei onde posso ter essa formacdo ou como melhorar as minhas competéncias?

Alcancavel - Consegue mesmo alcancar o seu objectivo2 Se hesitar em responder,
talvez deva reconsiderar se € apropriado ou ndo. Mas tfambém considere que o que
pode parecer impossivel pode "apenas" ser dificil. E o que pode parecer inalcancavel
hoje, pode ser uma realidade no futuro.

Relevante - Pergunte a si mesmo porque é que quer alcancar este objetivo. Contribui
para a sua estratégia? Por que é importante? Se ndo for assim tédo importante, pode
ndo ser relevante prossegui-la. Em alguns objetivos SMART, o "R" também pode
significar Realista, na medida que "Serd que é alcancavel?2",

Baseado no Tempo - E essencial que o seu objectivo seja planeado para ser atingido
dentro de um determinado periodo de tempo. Estabelecer uma data ajudard a
perceber quanto tempo vocé estd disposto a tfrabalhar nesse objetivo. No final do
prazo, pode confirmar o seu sucesso, adaptar o seu plano e criar outro prazo, ou
mudar para um plano completamente novo. Se este ponto ndo for estabelecido,
pode perceber que demorou muito tempo para atingir seu objetivo, ou que foi
demasiado persistente sem sucesso.
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SO entdo serd capaz de planear a agdo de forma eficaz.

Depois dos objetivos e planos serem estabelecidos, pode comecar a implementar o
seu plano, porque uma carreira Nndo se desenvolve de forma imediata, tem de ser
planeada. A "sorte" de encontrar uma oportunidade de trabalho requer muito
trabalho.

A realizacdo das seguintes actividades ajudard a identificar esses mesmos pontos.
« Faca a ACTIVIDADE 4 (veja a parte F)

« Faca a ACTIVIDADE 5 (veja a parte F)
« Faca a ACTIVIDADE 6 (veja a parte F)

C.4 Palavras-Chave

Palavras-chave da Unidade

Estratégias

Acoes

Andlise SWOT
Comportamentos
Recursos
Objetivos SMART
Plano

PARTE D
Leitura adicional

Websites/ Documentos disponiveis livremente

. https.//corporatefinanceinstitute.com/resources/knowledge/other/smart-
goal/

. https://www.mindtools.com/pages/article/newTMC 05.htm

. https://www.forbes.com/sites/ashleystahl/2018/08/29/3-steps-to-develop-

your-career-plan/#211c2e464910
. https://www.mindtools.com/pages/article/newIMC 05 1.htm



https://corporatefinanceinstitute.com/resources/knowledge/other/smart-goal/
https://corporatefinanceinstitute.com/resources/knowledge/other/smart-goal/
https://www.mindtools.com/pages/article/newTMC_05.htm
https://www.forbes.com/sites/ashleystahl/2018/08/29/3-steps-to-develop-your-career-plan/#211c2e464910
https://www.forbes.com/sites/ashleystahl/2018/08/29/3-steps-to-develop-your-career-plan/#211c2e464910
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PARTE E
Conclusdo da Unidade

Para avancar para a unidade seguinte, responda as seguintes perguntas:

1. 1. Que pontos fortes o defineme Diga trés:
a)
b)
c)

2. 2. Avadlie 2 dos seus objetivos, com base na andlise SMART.

Objetivo 1
SPECIFIC:

MEASURABLE:
ATTAINABLE:
RELEVANT:
TIME BASED:
Objetivo 2
SPECIFIC:
MEASURABLE:
ATTAINABLE:
RELEVANT:
TIME BASED:

3. De acordo com osresultados das suas andlises SWOT e dos seus objetivos SMART,
comece a escrever seu Plano de Carreira, onde quer ir e o que precisa de fazer
para chegar l4.

4. Ordene as diferentes etapas de uma procura de emprego tradicional
e Convite para uma entrevista (3)
e Ser contratado (4)
e Enviarum CV (2)
e Encontrar um anuncio de emprego (1)

8




2o

IEUME

Module Content Outline

A resposta esta dentro do “()"

5. Ter um objectivo claro para a sua carreira é:

e InuUfil, eu poderia ndo ver outras oportunidades se tivesse um objetivo
claro.

e Muito importante, para saber o que quero ser, 0 que preciso de fazer,
orientar o meu progresso em direcdo ao meu objetivo e ser capaz de
identificar oportunidades — (Resposta certa)

e Indiferente, tudo depende do que estd disponivel no mercado
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PARTE F

Actividades para testar e/ou reflectir sobre as informacdes apresentadas neste
modulo

e ACTIVIDADE 1

Responda as seguintes perguntas

Pontos fortes Pontos fracos

Quais sao as suas competéncias / atitudes mais

valorizadas (identifique pelo menos 3)? « Que competéncias vocé acha que ndo
* Que caracteristicas pessoais recebem mais elogios? estio tio desenvolvidas?

* Quais sio assuas melhores competéncias? * Que tipo de actividades vocé evita fazer?
~ % .

* Que formagao tem? e Que atitudes lhe causaram problemas?

* 0 que o diferencia como pessoa e profissional? « Quais sdo as suas necessidades de

* Que vantagens tem sobre os outros? formacao?

Oportunidades

*Quem faz parte da sua rede? Como a sua rede pode Ameacas

ajuda-lo? Dados os seus pontos fortes, onde vocé se

diferencia (habilidades linguisticas; experiéncias

anteriores, incluindo experiéncias culturais e e Quais sio as principais dificuldades no mercado de
pessoais)?+Que conhecimento vocé tem do seu pais trabalho?

que pode ajudar empresas nacionais? Que recursos

A - . » Como esta a situagdo econémica do pais?
vocé conhece (empresas, associacoes, entidades ...)

. . .. ¢ Que outras dificuldades pode identificar?
* Vocé pode responder as novas tendéncias /
necessidades do mercado (falta de alguém com
formagao em manicure, engenheiro, advogado)?

« Consegue identificar as caracteristicas da competi¢io?

e ACTIVIDADE 2

10
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Pergunte a si mesmo, e pergunte As pessoas ao seu redor as seguintes questoes:

 Como pode tornar os seus pontos fortes ainda mais fortes?

* Como pode melhorar suas fraquezas para que elas ndo sejam mais um obstdculo?

*» Como pode explorar as oportunidades existentes?

e Como é que 0s seus pontos fortes e oportunidades podem ser usados para superar
as ameacas?

e Actividade 3

Vamos sonhar.

Quando imagina o seu trabalho de sonho no futuro, o que visualiza? Que tipo de tarefas
realizae Em que tipo de organizacdo trabalha? Trabalha de forma independente ou
por conta de outrem? Trabalha de forma mais individual ou como parte de uma
equipa? Os seus dias de trabalho sGdo mais rofineiros e semelhantes, ou mais variados?
Com quem quero trabalhar? Quem serdo os meus clientes e/ou empregador?

Qual serd o meu ambiente de trabalho?

Qual é a minha visdo do meu futuro (profissional vs. pessoal)2 Lembre-se que para uma
experiéncia de trabalho bem-sucedida tem de ser consistente com os seus objectivos
de vida,

O que acha de simesmo neste cendrio? E o que é que os outros pensam de sie¢ Quando
poder, feche os olhos e imagine-se no futuro, feliz com a sua vida. Onde estd, e onde
trabalhae

e Actividade 4

Do futuro para o presente

Agora que sabe onde quer estar no futuro, vamos tentar descobrir como chegar 4.
Vamos fazer um exercicio.

Primeiro volte ao lugar que imaginou na actividade n°3. Qual foi a Ultima coisa que fez
antes de atingir o seu objetivo? Comece a enumerar todas as actividades que fez,
desde o futuro até o presente. A que entrevistas foi? Que tipo de curriculo enviou? Com

11
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guem conversou? Participou nalguma formacdo relevante?2 Onde viu o andncio?2 Ou
talvez ndo tenha visto o anincio de emprego e apenas contactou esta empresa, e
explicou-lhes porque € que poderia ser um trabalhador de valor?

e Actividade 5
Planeamento e Informacdo de Mercado

Antes de contfinuar com o seu plano, identifique que empresas existem no mercado.
Para tal, pode fazer uma pesquisa online, enumerar as organizacdes (pode escrever
num papel ou fazer isso no computador) e os contactos. Também pode encontrar
novas oportunidades ao caminhar na rua. Quem lhe pode dar mais informacdes sobre
as oportunidades na drea? Que tipo de anuncios de emprego sdo publicados? Faca
uma andlise das oportunidades que estdo disponiveis. Serdo compativeis com os seus
objectivose Se ndo, talvez possam ser no futuro. Ou talvez precise de contactar
diretamente com as organizacdes e explicar porque € que pode ser um trabalhador
Util, ou talvez precise de comecar a reconsiderar as oportunidades que estdo
disponiveis na drea.

Vai aprender mais sobre como se apresentar na proxima Unidade: Marketing
Profissional. Se quiser abrir o seu proprio negdcio, terd de fazer perguntas semelhantes
sobre as oportunidades existentes, sobre o seu plano de carreira, que dificuldades vai
encontrar e o que vai precisar de fazer para ultrapassar os problemas (por exemplo,
formacdo / linguagem). Onde e como pode melhorar esses pontos fracos? Onde posso
obter esta formacdo? Quem me pode ajudare Onde pode encontrar mais informacoes
que irdo melhorar o seu plano? Estas sdo algumas das perguntas importantes que
precisa de responder.

e Actividade 6

Tendo em conta os seus objetivos SMART, reavalie a seu objetivo de carreira, o plano A,
e pense em pelo menos num Plano B.

12
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Unidade 2: Marketing Profissional

C1.Visao Geral:

Breve descricdo da Unidade

Esta segunda unidade concentrar-se-& no processo de Marketing pessoal e profissional
do formando.

A definicdo da Marca serd abordada, assim como o processo de criacdo e
disponibilidade de ferramentas para a sua implementacdo.

Os formandos aprenderdo a criar e organizar o seu Curriculum Vitae, a sua Carta de
Apresentacdo e a perceber a importdncia do Networking e da busca de emprego
através de redes sociais, como o LinkedIn.

C2. Resultados da aprendizagem

Com a conclus@o desta unidade, os participantes deverdo ser capazes de:

Com a conclusdo desta unidade, os participantes deverdo ser capazes de:
« Criar a sua marca pessoal,

* Fazer um Curriculum Vitae,
* Fazeruma carta de apresentacdo,
» Saber como procurar ofertas de emprego em redes sociais;

C3. Conteudo

ConteUdo da Unidade

1. Branding

13
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Para ser seleccionado para um emprego, ou para uma entrevista de emprego é
necessario que a empresa o possa encontrar, e isso implica que precise de se
destacar; e que a sua MARCA seja vista e diferenciada de todas as outras. Para isso,
deve ser bem definida, clara e consistente. Para tal, tem que saber como apresentar-
se, quem € e como se destaca.

Pode comecar a pensar na sua MARCA referindo os pontos fortes da sua andlise SWOT.

1. Estabelecer a Identidade da Marca
e Como se V& a simesmo?

e Como quer ser visto?

* Quais sao 0s seus pontos fortes?

* O que pode oferecer?

2.Desenvolvimento de posicionamento da Marca

e Comunicacdo da marca a determinados segmentos de mercado (Em que
mercados planeia tfrabalhar e como chega aos mesmos)

* Qual é a sua proposta de valore Onde pode fazer a diferenca?2 Onde pode ser Util2
* Em que dreas, considerando as suas qualidades, se destaca?

2. Avdliagcdao de Imagem de Marca
* Avaliacdo de impacto baseada no cumprimento de objectivos pessoaqis e
profissionais
* Ter feedback
Saiba como quer apresentar o seu CV e a sua carta de apresentacdo.

3. Curriculo

Existem diferentes tipos de Curriculo, aqui vamos cobrir o Curriculo Europeu (Europass)
e uma versdo mais informal que pode ser mais criativa, o CV de uma pdagina.

14
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Conhecido

E
uropass Formal

e Mais criativo
e FAacil de adaptar e dar um
cunho pessoal
e Podera ter um melhor design
CV e Pode usar outras
ferramentas digitais (e.g. video,
prezi, etc.)

1 page

Um CV deve ser o mais claro e facil de ler possivel. Noutras palavras, deve ser

estruturado para que, de forma rdpida, aqueles que o lerem percebam
imediatamente o seu valor acrescentado.

No entanto, isso ndo significa que, para ter um CV curto, vocé tem que sacrificar a
clareza ou remover conteudos importantes.

CV Europeu (Europass)

15
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&e UFDPGSS Curriculum Vitae

PERSONAL INFORMaTION  Betty Smith

¥ 32 Reading rd Birmingham B26 304 United Kingdom
b 444 2012345670 (@ +44 7123456780

= gmith@koimail.com
@ AOL Instant Messenger (AIN) betty smith

Sex Femnale | Date of birth 01 March 1875

JOBAPFLEDFOR  European project manager

WORK EXPERIENCE | ]

August 2002 - Present  Independent consultant
British Council
123, Bd Mey, 75023 Paris (France)
Evaluation of European Commission youth training support measures for youth national
agencies and young people

March 2002 — July 2002 Intermnship
Commission, Youth Unif, DG Education and Culture
200, Rue de la Loi, 1049 Brussels (Belgium)

- ewaluating youth training programmes for SALTO UK and the parinership between the

Coundl of Euvrope and European Commission

- organizing and running a 2 day waorkshop on non-formal education for Acfion 5 large scale projects
fiocusing on quality, assessment and recognition

- confributing fo the steering sroup on fraining and developing adion plans on training for

the next 3 years. Waorking on the Users Guide for fraining and the support measures

Business or secior European institulion

October 2001 — February 2002 Researcher / Independent Consultant
Coundl of Euwrope, Budapest (Hungary)
Working in & research team carmying out in-depth qualiative evaluation of the 2 year Advanced
Training of Trainers in Europa using particpant obsenations, in-depth infendews and focus groups.
Work camed out in fraining courses in Strasbourg, Skovenia and Budapest.

EDUCATION AND TRAINING | ]

1007 -2001  PhD - Thesis Title: "Young People in the Construction of the Virtual
University', Empirical research on e-leaming
Brunel University, Londion Uniéed Kingdom

1933- 1267  Bachelor of Science in Sociology and Psychology
Brunel University, London United Kingdom
- sociclogy of risk
- sociclogy of scientific knowledge / information society

E-eamning and Psychology
resaarch methods

& Ewnpean Linon, 20022013 | hifprdesrmpass cedefop sumpa.su Page 1/2

CV de uma pdgina
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JOHN DOE

WEB & GRAPHIC DESIGNER

=» EDUCATION

Major in Graphic Design

=) ABOUT ME

Loe m dolor sit amet.

Schook of Graphic Design & Multimedia
Urban Teckno University

ipsum dolor sit amet, comsectetur adipiscing elit

Bachelor's ree in Arts
OBJECTIVE Deg
Lorem ipsum dolor sit amet
consectetur adipiscing
vestibulum consectetur nisl vitae

e CONTACT ME

School of Arts & Science
Government College for Men

L. In

. www.GraphicsFuel.com
. +91 9123456789

. graphicsfuel@gmail.com

= SKILLS => EXPERIENCE

Graphic Design Patosop 2009-2010
Logo Design flustrator
Web Design nDesign Interactive Graphic Design

Creative Design 30Max Muttimedia, GraphicsFuel .com

HTML / €SS Friendly
Wordpress
Drupal

Magento

2010-2011

Creative Graphic Designer
GF Design Factory
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Nesta opc¢do criativa, podemos escolher um CV mais estruturado, ou uma versao mais
infformal e alternativa. Esta opcdo faz mais sentido se o seu alvo forem industrias
criativas, como o Marketing.

Independentemente da forma do seu CV, deve organizd-lo da forma mais apropriada
tendo por base:

* Layout / Imagem

* Sequéncia do separador

» Organizacdo do conteudo
e Selecdo de elementos

Layout / Imagem

e Fotografia com aspecto profissional,

e Email deve ser profissional e se possivel, com o seu nome.

e Morada, pode indicar apenas a cidade onde vive, se ndo lhe for perguntado
diretamente, ndo precisa de colocar o endereco completo

e Na secgdo dos contactos, para além do telefone e do e-mail, inclua Skype,
Hangouts, Linkedin, etc., se fiver.
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e Cores, estilos de letra, destaques, sem exageros e de acordo com a estratégia
de marca.

e Mantenha a Consisténcia da Informag¢ao e.g. usar sempre o mesmo formato de
data (DD/MM/AAAAA ou MM/AAAA ou AAAAA/MM/DD); e um tipo consistente
de informacdo por experiéncia/formacdo, etc.

Sequéncia

Sequéncia de separadores “Cldssica™:

Informacado pessoal

Objetivo do CV

Experiéncia Profissional

Educag¢do / Formagdo

Competéncias pessoais
e Linguas estrangeiras
e Comunicacdo
e Competéncias organizacionais/de gestdo
e Competéncias relacionadas com o frabalho
e Competéncias digitais

Informacado adicional

ANexos

Atencdo
e Mas coloque em primeiro lugar a informacdo mais relevante

e Pode modificar a ordem e criar subcategorias (agrupar frabalhos ou formacoes
semelhantes), (por exemplo, colocar em primeiro lugar o que € mais relevante.
Se tem experiéncia de trabalho na dreqa, coloque a experiéncia em primeiro
lugar, se s tem formacdo, coloque-a em primeiro lugar).

e A educacgdo e aformagdo podem ser subdivididas em formagdo académica,
profissional € ao longo da vida.

As competéncias pessoais podem serremovidas e/ou acrescentadas a categorias de
competéncias de acordo com o objectivo.

3. Organizacdo de Conteudos
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Pode escolher entre trés formas diferentes de organizacdo para o seu CV.

Cronoldgica

(informacdo mais recente para a mais antiga)

Adequado para um perfil de uma carreira consistente, progressdo de carreirq,
ininterrupta e dedicada a uma drea profissional especifica.

Relevancia

(As experiéncias profissionais e formativas sdo classificadas por ordem de
relev@ncia para a posicdo a que se aplicam, independentemente da ordem
cronoldgica de acontecimentos)

Adequado para um perfil profissional com alguma experiéncia profissional em
diferentes dreas (com diferentes funcdes) e com uma formacdo diversificada.

Competéncia

Adequado para um perfil profissional com pouca ou henhuma experiéncia,
nesse caso pode organizar um CV pelas suas competéncias, e justificar porque
as tem. Este tipo de organizacdo ndo é muito comum.

4. Selecao de Informacao

Eliminar informacdes irrelevantes ou redundantes.

Selecione informacdes que justifiguem as competéncias / imagem que deseja
usar

Selecione as experiéncias / formacdes / competéncias mais significativas, mais
relevantes, mais importantes e mais recentes.
o Este ponto é extremamente importante para aqueles que tém um perfil
com muita experiéncia profissional e muita formacado.

Decida o que incluir por relevancia, o que, na sua experiéncia, € mais relevante
para o trabalho que estd & procura. Pode fazer uma breve referéncia a alguns
topicose disponibilizar um link se mais informacodes estiverem disponiveis on-line.

Usar um nivel de detalhe na descricdo apropriado a relevancia, ou seja, evitar
ter uma descricdo de experiéncias menos relevantes, que sejam maiores do que
a descricdo de experiéncias relevantes
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e Pode ter um curriculo base com descricdes detalhadas para que possa cortar,
selecionar e personadlizar de acordo com o cargo, emprego ou enfidade a que
se candidata.

4. Carta de apresentagado
O objetivo principal € compreender porque € que é um bom candidato.
e Deve responder a trés perguntas:

1. Porqué essa instituicdo/organizacdo/negdcio? Demonstre-lhes que sabe o que
eles fazem, e porque estd interessado em frabalhar com eles.

2. Porqué vocé? Pode falar um pouco sobre as suas competéncias.

3. O que é que a empresa vai ganhar consigo? Explique o que tem a oferecer e
esclareca porqué que acha que o seu trabalho os ajudard.

e Lembre-se que o objetivo é esclarecer que é um bom candidato, ndo implore por
um emprego. Os empregadores estdo a procura de um trabalhador valioso que
preencha as suas necessidades, e ndo para responder sé6 as necessidades do
empregado.

e Ndo repita informacdo desnecessariamente

e Pode contar uma histdria sobre si mesmo, justificando as competéncias que quer
destacar

e Também pode incluir na sua carta resposta a perguntas como: quem sou eu? o que
€ que quero alcancar?

e Motivos de transicdo de carreira e objetivos de carreira (se isto fizer sentido para si);

e Pode incluir referéncias a qualidades técnicas e fransversais e a realizacoes
profissionais relevantes

4. Networking

Crie uma rede de contatos com pessoas e organizagoes que conheca e com as quais
se relaciona.

Quanto maior for a rede, maiores serdo as possibilidades de :
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Colocacdo Profissional

Conhecimento / divulgacdo de projectos ou ideias
Negdcios

Informacoes

Recomendacdes

NAO se frata de conhecer o maior nUmero de pessoas possivel, frata-se de conhecer
as pessoas certas e de ter a certeza de que elas o conhecem. E também importante
manter um relacionamento.

A rede de contactos s6 é realmente eficiente se for "desenvolvida" com atencdo,
presenca, comunicacdo, reunides, ...

5. Redes Sociais

As redes sociais tanto podem ser benéficas como desvantajosas; € cada vez mais
comum um recrutador procurar na Internet. E importante refletir sobre que IMAGEM
estas paginas passam. E uma imagem consistente com a sua imagem profissional?

ATENCAO!

e As politicas de privacidade

e Se tem uma rede social, mas ndo a usa, pode ser interpretado como falta de
interesse. Pense se vale a pena ter certas pdginas web / perfis / blogs.

e Se aimagem que passa &€ muito diferente do profissional, pode ser interpretada
com inconsisténcia, instabilidade, ...

e Uma mensagem pode ter muitas leituras, especialmente se for
descontextualizada.

LinkedIn

e “Storefront”, dar uma imagem consistente, positiva e apropriada. Para que seja
um valor acrescentado o perfil deve ser completo, actualizado e deve ser
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constantemente melhorado e alterado, porque quanto mais € utilizado, mais
aparece nas pesquisas em lugares mais altos.

Procura de emprego

Siga / Conhec¢a as Organizagées como forma de preparar uma procura de
emprego mais directa e personalizada (CV, Carta, Entrevista,...) e como forma
de saber o que se faz nas respetivas organizacoes (projectos, novidades...)

Procurar Contatos dentro das Organizagoes. peca ligacdes de funciondrios de
Organizacdes que procura. Tente encontrar pessoas que tenham o tfrabalho
que quer, e tente descobrir o que elas fizeram para chegar 1&. Também pode
falar com elas se o convite for aceite. Aumenta a sua rede e obtém informacoes
"internas".

Junte-se a Grupos Profissionais ou de Interesse para manter-se atualizado sobre
as Ultimas oportunidades no campo, o mercado de ftrabalho, etc. Para
aumentar a sua participacdo, deve ser um elemento ativo, relevante, e ser
reconhecido como uma imagem de intervencdo positiva.

C.4 Palavra-Chave

Palavras-chave da Unidade

Marketing Pessoal e Profissional
Carta de apresentacdo
Networking

Redes sociais

Linkedin

Curriculum

PARTE D
Leitura adicional

Websites/ Documentos livremente disponiveis (sem limite de palavras)
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https://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae
https://www.canva.com/

https://resume.io/

https://pt.linkedin.com/

PARTE E
Conclusdao da Unidade

Para avancar para a unidade seguinte, responda as seguintes perguntas:

1. Em que documento deve responder as trés perguntas seguintese Porqué essa
instituicdo? Por que vocé?2 O que é que a organizacdo ganha consigo?

a) Curriculo

b) Carta de Apresentacdo

c) Cartdo de visita

2. Verdadeiro ou Falso?
a) As redes sociais podem ser benéficas ou desvantajosas; V
b) O recrutador raramente procura na internet informac¢do sobre o candidato F
c) Eimportante refletir sobre que IMAGEM estas pdginas passam. V

3. Complete:

(clara, instavel, definida, misteriosa, consistente)

Uma marca pessoal deve estar bem , e
4, Complete

« Formal; (Europass)

» Mais criativo (CV de 1 pdgina)

+ Facil de adaptar, e de personalizar (CV de 1 pdgina)
+ Pode ter um melhor design (CV de 1 pdgina)
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Conhecido

Europass

CV de uma
pagina

PARTE F

Actividades para testar e/ou reflectir sobre as informacdes apresentadas por este
modulo

1. Va ao site do Europass
(https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/composse ) e faca o seu
CV.

2. Vd& oo site do Canva (https://www.canva.com/ ) e faca o seu CV curto ou use
um PowerPoint como alternativa.

3. Faca a sua carta de apresentacdo para a candidatura do seu “emprego de
sonho".

Unidade 3: Entrevistas e Apresentagao
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C1.Visao Geral:

Breve descricdo da Unidade

Esta unidade final visa desenvolver competéncias de entrevista e de Pitch
(apresentacdo).

Serdo elucidados sobre os principais erros cometidos numa entrevista de emprego, e
COomMo se preparar para a entrevista. Aprenderdo a fazer o seu Pitch autopromocional
(apresentacdo profissional curta e clara).

C2. Resultados da aprendizagem

ICom a conclusdo desta unidade, os participantes deverdo conseguir:

No final desta unidade, os participantes devem ser capazes de:
+ Saber como fazer o seu Pitch,
+ Conhecer as habilidades e atitudes mais adequadas para uma entrevista de
emprego,
+ Conhecer as perguntas mais antecipadas huma entrevista de emprego,

C3. Conteudo

ConteUdo da Unidade

1. Apresentagao/Pitching

O que é?
E uma forma organizada e eficaz de apresentar / autopromogdo ou apresentar
uma ideia, servigo, projecto, negoécio. Pode ser usado em diferentes situagoes,
inclusive durante uma entrevista. Normalmente é feito verbalmente, mas pode
assumir outro formato.
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Entrevistas, apresenta¢des sociais, reuniodes ...

Pode ter um suporte de um PowerPoint ou similar
num contexto mais formal

Carta de apresentacdo
Mensagem introductdria (ex. e-Portfdlio, Linkedin)

Duracdo ideal:

Normalmente é feito em menos de 5 minutos, mas pode ser ainda mais curto, como
menos de 3 minutos.

Se for um Slideshow, pode ter 1 a 5 slides.

Se for escrito, pode ser feito em 2 pdgina ou mesmo
Interests

1 : . ; i
paragrafo - Profes'snonal
1,5 minutes

Autopromogado

Training
1,5 minutes

Para a autopromocdo, pode assumir a seguinte
estrutura:

e Interesses pessoais, isto €, como é, do que
gosta, quais as suas causas, quais sdo suas Competéncias e no que se destaca

e Experiéncia profissional
e Formacdo

e Social, o que faz no seu tempo livre
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Agora que tem os temas e o tempo para falar sobre estas questdes, crie o seu proprio
discurso e pratique.

Postura

Em geral, os melhores oradores usam as seguintes posturas quando estdo de pé
durante uma apresentacdo:

Cabeca: tente manter a sua cabeca direita, ndo demasiado baixa ou
demasiado alta

e Ombros: Direitos e relaxados,

e Bragos: gestos abertos, movimentos para fora;

e Maos: para fora dos bolsos, abertas;

e Pernas: posicdo equilibrada, ligeiramente abertas;

e Olhos: tente fazer contacto visual com os espectadores. + 4 segundos de
contato visual com cada um é o idealr; se houver muitas pessoas na sala, basta
olhar para diferentes partes da plateia, esquerda, direita, perto e longe. Na
maioria das culturas, o contato visual simboliza credibilidade.

2. Entrevista
Agora que tem uma entrevista de emprego, vamos organizar estratégias para
gue a entrevista capte o interesse dos recrutadores, para passar para a proxima
fase e conseguir o emprego para o qual estd a preparar-se.

Preparacao

Reveja os comportamentos e atitudes mais apropriados e freine as perguntas
esperadas

Erros Comuns:

NAo cumprimentar

Chegar muito cedo ou muito tarde

Entrar ou sentar-se sem autorizacdo

Ndo manter contacto visual

Olhar fixamente

Postura muito diferente da do entrevistador (ser formal quando o entrevistador
estd muito relaxado, ou o contrdrio)
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e Ser muito diferente na aparéncia em comparacdo com os trabalhadores da
organizacdo

Ndo fazer perguntas (no momento apropriado)

Identificar competéncias (auto-elogio) sem dar exemplos concretos
Responder "com pressa”.

Divagar

Ndao pedir para repetir uma pergunta mal compreendida e tentar adivinhar
Apontar as fraquezas sem mostrar que fem um plano para a ultrapassar
Interromper o entrevistador

Ser Inquieto

"Brincar" com objetos

Discurso Negativo

Implorar por emprego

NGo conhecer bem a organizacdo / posicdo / realidade / regido /...

N&o conhecer bem o préprio CV

Apresentacdo descuidada (roupa, maos, unhas, barba, cabelo,...)

Prepare as seguintes perguntas:

. Fala-me de si. / O que pensa de sie
Uma grande oportunidade para um pitch de autopromocdo de 3 ou 5 minutos.
Evite o auto-elogio, use as opinides dos outros para fundamentar a sua, e fale dos
varios contextos da sua vida, profissional, de Formagdo, Social e Pessoal.

Il.  Fale-me em detalhe sobre esta experiéncia profissional / formacdo /
actividade, ...
Reveja o seu CV e esteja preparado para responder a esta pergunta para qualquer
experiéncia. Dé exemplos de situacdes concretas.

lll.  Porque estd desempregado(a)?
Tente ndo culpar algo ou alguém. Tente ter um discurso positivo. Descreva a sua
situacdo, talvez alguns obstdculos que estd a passar, mas também como estd a tentar
superd-los.
N&o estenda este tema mais do que o necessdrio, tente responder a pergunta de
forma assertiva.
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IV. O que tem feito para procurar emprego?
NGdo envie uma mensagem de desespero ou de que estd hd procura
indiscriminadamente. Demonstre que a sua busca é consciente e focada.

V.  Porque quer trabalhar para esta empresae / O que sabe sobre a empresa?
Demonstrar conhecimento sobre a empresa, a sua realidade, os projetos...
Seja capaz de estabelecer uma relacdo clara entre o seu perfil e os valores / missdo /
objetivos da empresa.
Transmitir a mensagem que estd efetivamente naquela empresa que vocé quer
trabalhar.

VI.  Como passa o seu tempo livre?
Pode descrever quaisquer hobbies ou actividades que vocé faz, mas que indiguem
competéncias, habilidades ou interesses que sdo importantes para a funcdo ou
identidade da empresa.

VII.  Quais sGo 0s seus objetivose (6 meses / 1 ano / 5 anos)
Devem ser objetivos realistas, de acordo com a continuidade naquela organizacdo,
expressar uma vontade de crescer e referir o que quer fazer ou vai fazer.

VIll.  Remuneracdo pretendida?
Nd&o fuja & resposta.
Na grande maioria dos casos, a sud resposta ndo mudard nada na remuneracdo que
j& estd definida para o cargo em questdo.
Se puder, investigue quanto vale uma determinada funcdo numa determinada regido
e tipo de organizacdo.

IX.  Quais sGo os seus pontos fortes e fracos?
Ndo diga que ndo conhece suas qualidades ou fraquezas, porque isso pode ser
interporetado como falta de autoconhecimento, falsa modéstiac ou como uma
tentativa de esconder algo.
Sempre que possivel, relacione as qualidades directamente com emprego em causa
e fale das fraquezas que ndo estdo relacionadas.
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As qualidades devem ser explicadas com um exemplo veridico onde elas tenham sido
Uteis.

E os pontos fracos devem ser descritos com uma explicacdo de como eles estdo a ser
melhorados.

Evite falsos pontos fracos ou lugares comuns (perfeccionista, , excessiva vontade de
ajudar, teimoso...).

X. Gosta de trabalhar individualmente ou em grupo2
Adapte aresposta para o que a funcdo exige.
Dé exemplos e aponte o que mais gosta e ndo o que ndo gosta ou gosta menos.
E importante ser capaz de fazer as duas coisas.

Xl.  Qual é a sua disponibilidade?
Indique os vdarios tipos de disponibilidades, tendo em conta a realidade apresentada
(por exemplo, disponibilidade para comecar, tempo, flexibiidade de hordrios,
deslocacdes, trabalho a partir de casa, fins-de-semana, "horas extra”, etc.).

Xll. O que o atrai neste trabalho?g
Mais uma vez tem a oportunidade de demonstrar o seu conhecimento da empresa
(incluindo o que adquiriu na entrevista até agora) e de relacionar o seu perfil com o
perfil que estd a procura para o tfrabalho em questdo.
Ex: Fazer parte de uma equipa... ser capaz de demonstrar competéncias em...
trabalhar no que eu gosto, no lugar certo...

Xlll.  Como se destaca dos outros candidatose
Encontre o seu ponto de diferenciacdo em relacdo aos outros.
Pode ser a experiéncia de frabalho ou uma formacdo especifica que Ihe deu uma
competéncia em particular, podem ser caracteristicas pessoais importantes para o
trabalho, ou ter a ver com questdes geogrdficas ou de disponibilidade, ou mesmo a
sua forte motivacado.

XIV. Quer fazer uma pergunta?
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Ao fazer perguntas, estd a demonstrar interesse e proactividade. Pode fazer perguntas
relacionadas a hordrios, cddigo de vestudrio, local de frabalho, equipa, gerentes
diretos e indiretos, remuneracdo e regalias, etfc.

C.4 Palavras-Chave

Palavras-chave da Unidade

Apresentacdo/Pitching
Entrevista

Preparacdo
Diferenciacdo
Interesse

PARTE D
Leitura adicional

Websites/ Documentos livremente disponiveis (N/A words)

https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/how-to-give-an-elevator-pitch-
examples

https://www.monster.com/career-advice/article/100-potential-interview-questions

https://www.eurobrussels.com/interview quide

PARTE E
Conclusao da Unidade

Para avancar para a unidade seguinte, responda as seguintes perguntas:

1. Qual é a duracdo ideal de uma apresentacdo/Pitch?e
Q) menos de 5 minutos

b) menos de 1,5 minutos

C) mais de 5 minutos
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2. A entrevista ndo se destina a ...

a) Assinar um contrato

b) Mostrar o seu potencial

c) Convencer o seu possivel futuro empregador de que vocé é adequado para o
trabalho

3. Ordene:
'|0 20 30 40

a)A entrevista;

) Definir os seus objetivos profissionais;
c) Procurar ofertas de emprego;

d) Adaptar e enviaro CV;

Resposta: B;C;D;A

PARTE F

Actividades para testar e/ou reflectir sobre as informacdes apresentadas por este
modulo

1. Faca uma apresentacdo/pitch de 5 minutos.

2. Peca a alguém para simular uma entrevista consigo ou simule em frente a um
espelho a sua propria entrevista.

NOTA: Grave a entrevista com uma cadmara ou felefone mdével para depois analisar a
sua postura.

Se ndo fala a lingua nacional, faca a entrevista na sua lingua materna. Apos melhorar
as suas competéncias linguisticas, treine novamente a entrevista.
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