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Introducao

“Carreira” é um termo abrangente que engloba o desenvolvimento profissional e pessoal.
Envolve oportunidades de aprendizagem e desenvolvimento de competéncias ao longo da vida.
Refere-se também ao futuro das pessoas - as competéncias que desejam desenvolver, os seus
objetivos e a sua empregabilidade num mercado de trabalho em constante evolucdo, que é
moldado por mudancas rapidas na tecnologia e na economia. Isso implica a necessidade de
aprendizagem continua e adapta¢do para manter a relevancia e a empregabilidade.

A orientacdo profissional é essencial na carreira de um individuo, proporcionando direcio
estratégica e facilitando o desenvolvimento de competéncias. No entanto, a eficicia da
orientacdo profissional pode variar dependendo das circunstancias individuais, incluindo a
formacao educacional, a experiéncia de trabalho e as barreiras sociais ou culturais.

Quando dirigida a refugiados e migrantes, designadamente os da Ucrania, a orientacio
profissional oferece uma visdo e um propodsito mais claros. Ajuda-os a reconhecer as suas
qualificagdes, competéncias e interesses, a explorar as oportunidades de carreira disponiveis no
pais onde se encontram, e a definir os seus objetivos profissionais e pessoais, tendo em conta o
contexto do mercado de trabalho e as suas necessidades especificas. No entanto, é importante
reconhecer e abordar os desafios especificos que estes individuos podem enfrentar, como a
validacdo de qualificagcbes estrangeiras, a aprendizagem da lingua do pais anfitrido e a
discriminacdo no local de trabalho.

A orientacdo profissional, essencial para a motivacdo no trabalho e a resiliéncia face as
mudangas, é, assim, benéfica para todos os individuos que procuram direc¢io e desenvolvimento
na carreira, contribuindo para uma economia baseada no conhecimento e, consequentemente,
para a sociedade em geral.

7

A finalidade deste conjunto de ferramentas é disponibilizar orientacdes e estratégias
atualizadas, com o intuito de assegurar uma orientagdo profissional eficiente e um processo de
emprego apoiado de elevada qualidade, que incorpora necessariamente estratégias variadas.

Como técnico de orientacdo profissional ou técnico de emprego, devera possuir informacao e
conhecimento para fornecer conselhos pertinentes sobre escolhas de carreira, estratégias para a
inclusdo no mercado de trabalho, apoio no local de trabalho e a retengdo do emprego.

Estas ferramentas foram concebidas com o objetivo de reforcar a sua capacidade para
desenvolver competéncias essenciais, tais como a escuta ativa, a comunicacido eficaz, a
abordagem imparcial e as competéncias interpessoais.

Além disso, este conjunto de ferramentas visa auxiliar na identificacdo de oportunidades de
carreira que se alinhem com as necessidades dos seus beneficiarios, nomeadamente refugiados e
migrantes. Fornece também ferramentas praticas para identificar lacunas de competéncias.
Apos identificacdo dessas lacunas, disponibilizam-se orientacdes sobre como colmata-las. Este
processo tem como objetivo apoiar os beneficidrios na candidatura a empregos e na
correspondéncia com percursos profissionais relevantes.

Assim, este conjunto de ferramentas é um recurso valioso para facilitar o desenvolvimento de
carreira dos beneficiarios e para promover a sua integragdo no mercado de trabalho.
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1. Apoio no processo de candidatura a emprego

Os refugiados/migrantes, designadamente os provenientes da Ucrania, deparam-se com varios
obstaculos quando procuram emprego nos paises que os acolhem, como Portugal ou Bulgaria.
Entre esses obstaculos estdo a lingua, a cultura, o reconhecimento de qualificacbes e o acesso a
recursos. Para superar essas dificuldades, os refugiados/migrantes contam com o apoio dos
técnicos de orientacdo profissional e os técnicos de emprego, que lhes oferecem um
acompanhamento personalizado de acordo com as suas necessidades especificas. De facto, estes
técnicos podem orientd-los num processo de candidatura estruturado, que abrange desde a
candidatura, a elaboragdo de CVs e cartas de apresentacdo, o preenchimento de formularios, a
triagem e as avaliagcdes pré-contratacdo, a verificacio de antecedentes e referéncias, até as
entrevistas e ao processo de contratacdo. Estes técnicos desempenham um papel crucial no
apoio aos refugiados/migrantes na navegacdo pelas etapas fundamentais do processo de
candidatura a emprego:

a) Identificar as competéncias e os interesses do candidato a emprego

- Ajude o candidato a refletir sobre os seus objetivos profissionais, e como as suas competéncias,
valores e interesses se alinham com as exigéncias do trabalho.

- Avalie se o candidato necessita de adquirir competéncias adicionais ou obter mais formagao
para se tornar mais competitivo no mercado de trabalho.

b) Preparar documentos e rever a presenca nas redes sociais

- Auxilie o candidato na criagao de uma carta de apresentacdo que possa ser adaptada para cada
oferta de emprego.

- Trabalhe com o candidato na redacdo/adaptac¢io de cartas de apresentagao.

- Aconselhe o candidato a rever as suas contas nas redes sociais (por exemplo, Facebook,
LinkedIn, Twitter) para garantir que a imagem que apresenta online é representativa de como
quer ser percecionado pelos potenciais empregadores.

c) Aproveitar a rede de contactos a sua volta

- Explique ao candidato a importancia do networking na procura de emprego, pois muitas vagas
sdo preenchidas através de referéncias.

- Os contactos de networking também podem ajudar o candidato a aperfeigoar os seus
documentos antes de os submeter.

d) Pesquisar os tipos de emprego que correspondem aos interesses e competéncias
do candidato.

- Apoie o candidato a focar a sua procura de emprego, identificando potenciais empregadores
por area de interesse e/ou localizagio geografica.

e) Adaptar os documentos do candidato a cada vaga de emprego e prestar apoio no
envio as candidaturas.

- Além de enviar as candidaturas eletronicamente ou por correio, o candidato também pode
tentar participar numa feira de emprego.

f) Manter um esquema organizacional e segui-lo.
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- Uma abordagem organizada ajudara o candidato a acompanhar os contactos de networking, os
prazos e as informagdes de seguimento.

- Incentive o candidato a fazer o seguimento apds enviar a candidatura.

- Se 0 empregador informar que dara uma resposta apoés analise das candidaturas, o candidato
deve respeitar essas instrucdes e aguardar pela informacao.

g) Preparar o candidato para as entrevistas.

- Mesmo que o candidato tenha tido sucesso numa entrevista de emprego anterior, este € um
tipo diferente de pratica de entrevista.

- Algumas entrevistas também podem exigir que o candidato faga uma apresentagao.
- Certifique-se de que o candidato tem o vestuario profissional adequado.
h) Aceitar a oferta de emprego.

- Apoie o candidato a elaborar uma lista de pros e contras para decidir se a oferta de emprego é
adequada para ele.

i) Aprender a ter sucesso no local de trabalho

- Quando o candidato estiver preparado, informe-o e aconselhe-o sobre o que necessita fazer
para manter o emprego e ser um profissional de sucesso.
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2. Adaptar as competéncias as necessidades do
empregador.

Ocorrem desajustes de competéncias quando os trabalhadores possuem competéncias inferiores
ou superiores as exigidas pelos empregos. E inevitavel algum grau de desajuste, dado que o
mercado de trabalho envolve decisdes complexas por parte dos empregadores e dos
trabalhadores e ¢é influenciado por diversos fatores externos, incluindo a disponibilidade de
vagas de emprego para refugiados e migrantes. Um desajuste de competéncias elevado e
persistente acarreta custos para os empregadores, para os trabalhadores e para a sociedade em
geral.

A correspondéncia entre as competéncias dos candidatos (incluindo refugiados e migrantes) e as
exigéncias dos empregos disponiveis ndo é um processo automatico. Existem desequilibrios
entre a oferta e a procura nas diversas economias, que sdo por vezes inevitaveis. Parte do
desajuste de competéncias observado resulta do percurso escolar e profissional anterior dos
individuos e da informagdo frequentemente insuficiente sobre as oportunidades de emprego.
Como consequéncia, coexistem varios tipos de desajustes de competéncias, incluindo a escassez
e o excesso de competéncias (Tabela 1).

Escassez de competéncias A procura por um certo tipo de competéncia
excede a oferta de profissionais com essa
competéncia, considerando salarios equilibrados.

Desajuste de qualificacao 0 nivel ou a area de qualificacio diferem do que é
necessario para desempenhar o trabalho de forma
adequada.

Sobre/Sub qualificacdo/educacao O nivel de qualificacdo/educacdo é superior/

inferior ao exigido para desempenhar o trabalho
de forma adequada.

Lacuna de competéncias 0 tipo ou nivel de competéncias difere do que é
necessario para desempenhar o trabalho de forma
adequada.

Sobre/Sub competéncia O nivel de competéncia é superior/inferior ao
exigido para desempenhar o trabalho de forma
adequada.

Tabela 1: Formas de desajuste de competéncias (Fonte: CEDEFOP 2010, OCDE 2011)

Ajustar as qualificagdes do candidato (refugiados e migrantes) aos requisitos de um emprego é
um passo crucial. Os técnicos de emprego e/ou os técnicos de orientacdo profissional podem
auxiliar a relacionar a experiéncia, competéncias e conhecimentos do beneficiario com as
exigéncias do empregador das seguintes formas:

- Avaliar se o emprego ira valorizar todas as competéncias.
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- Analisar como o beneficiario se enquadra na fungio.
- Personalizar a carta de apresentacgdo e CV para cada emprego.

Os técnicos de emprego e/ou os técnicos de orientacdo profissional podem auxiliar os
candidatos (refugiados e migrantes) a formular respostas a questdes como:

- Quais as qualidades e competéncias que pode oferecer a um empregador?
- Quais as atividades que o motivam?

- Qual o emprego/funcdo que melhor se adequa as suas qualidades, competéncias e
interesses?

Este passo permite aos profissionais trocar ideias com os candidatos e compreender o que os
atrai e retém.
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3. Apoio a integracao no local de trabalho

Os técnicos de emprego e/ou os técnicos de orientacdo profissional podem facilitar a adaptacao
dos trabalhadores refugiados/migrantes ao mercado de trabalho, contactando os potenciais
empregadores e negociando as condicdes necessdrias para o desempenho das funcdes
pretendidas. Na maioria dos casos, ndo serdo necessarias adaptacdes formais, mas algumas
medidas podem ser tteis:

- Na selecdo dos candidatos, considere que eles podem ndo demonstrar as suas
competéncias numa entrevista de emprego, devido a barreiras sociais ou
linguisticas. Procure sugerir outros métodos de avaliacdo, como testes praticos ou
simulag¢des de situa¢des reais.

- Certifique-se de que, desde o inicio, sdo dadas instrugées claras e precisas sobre cada
tarefa. Como técnico de emprego ou orientagdo profissional, é importante aconselhar o
empregador a ndo presumir que o trabalhador ird deduzir o que deve fazer a partir de
indica¢des imprecisas. Recomende ao empregador que dé preferéncia a instrugbes
escritas em vez de verbais e que solicite ao trabalhador que confirme se compreendeu as
instrucdes dadas.

- Incentive a implementaciao de uma rotina de trabalho organizada. Pode ajudar na
organizacdo das atividades por ordem de prioridade, na criacdo de um calendario de
tarefas didrias, semanais e mensais e na divisio de projetos em etapas menores.
Aconselhe o empregador a garantir que o novo trabalhador esteja informado sobre os
horarios de trabalho, as pausas e os intervalos para refei¢des.

- Explique as expectativas do trabalho. Além da descri¢do do trabalho, os técnicos de
emprego e/ou de orientagdo profissional podem necessitar de esclarecer as normas e 0s
costumes do local de trabalho, como a forma de vestir, de comunicar e de relacionar-se
com os colegas e os clientes.

- Dé feedback honesto e respeitoso. Seja objetivo, coerente e educado. Se a pessoa errar
numa tarefa, ndo a repreenda nem insinue que ha um problema - em vez disso, diga-lhe
calmamente o que esta errado, verifique se ela entendeu e mostre-lhe o que deve fazer
de forma diferente. Lembre-se de que os refugiados/migrantes podem ser mais sensiveis
a critica, por isso elogie-os quando fizerem um bom trabalho.

- Promova uma avaliagdo regular do desempenho. Os supervisores/superiores devem
reunir-se periodicamente com o trabalhador para discutir e analisar o seu trabalho e
dar-lhe sugestdes de melhoria. E preferivel fazer avaliagdes curtas e frequentes em lugar
de avalia¢des longas e esporadicas e consequentemente mais longas.

- Assegure que existe um acompanhamento e um apoio continuos. Quando um
refugiado/migrante inicia um novo emprego ou assume novas responsabilidades, é
importante que receba uma formacao adequada e orientada. Esta formacdo pode ser
prestada informalmente no local de trabalho por um gestor, colega ou mentor, ou pode
ser mais formal e estruturada.
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- Garanta que existe um tutor ou ‘parceiro’ no local de trabalho - um colega simpatico e
disponivel para apoiar, aconselhar e apoiar na integracdo social e laboral.

- Ofereg¢a apoio em situacdes de stress. Os refugiados/migrantes (especialmente os que
vém da Ucrania) podem ser muito exigentes consigo mesmos e ficarem ansiosos se o seu
desempenho nao for perfeito. Tranquilize-os explicando que é normal cometer erros e
que ndo existe problema se, por exemplo, chegarem atrasados ocasionalmente por
motivos de for¢ca maior.

- Atenda a necessidade do trabalhador por previsibilidade e rotina. Sempre que
possivel, aconselhe o empregador a informar antecipadamente sobre quaisquer
mudancas, permitindo ao trabalhador tempo suficiente para se adaptar e fazer a
transicgao.

- Se o trabalhador se comportar de um modo que pareg¢a desrespeitosa ou inadequada
a situagdo, oriente o empregador a fornecer um feedback claro e direto.

0 emprego apoiado oferece um suporte continuo por parte de um técnico de emprego apoiado,
com o objetivo de garantir a manutencao de um emprego duradouro para individuos, neste caso
refugiados/migrantes, que enfrentaram dificuldades no passado. Um técnico de emprego deve
elaborar um plano de acompanhamento para os empregadores, fundamentado numa andlise das
necessidades individuais e desafios enfrentados pelo empregador na gestdo do emprego de
trabalhadores refugiados/migrantes. O técnico de emprego apoiado deve prestar assisténcia,
incluindo apoio regular no local de trabalho.

0 apoio no local de trabalho devera incluir, no minimo, uma monitorizagdo bimensal do local de
trabalho de cada beneficiario (refugiado/migrante), com o objetivo de avaliar a estabilidade do
emprego. Em circunstancias especiais, a pedido do trabalhador, podera ser prestado apoio fora
do local de trabalho. Com base nesta avaliacdo, devem ser coordenados ou prestados servicos
especificos necessarios para garantir a estabilidade do emprego. Se o apoio fora do local
trabalho for considerado adequado, deve incluir, no minimo, duas reunides mensais com o
beneficiario e contactos com o empregador.

Para os refugiados/migrantes, manter o emprego pode ser tdo desafiante quanto encontra-lo. Os
técnicos de emprego e/ou de orientacdo profissional poderdo elaborar uma lista de orientacoes
para auxiliar o novo trabalhador.

A lista pode incluir os seguintes conselhos:

- Adapte-se ao novo ambiente de trabalho de forma tranquila. A integracdo numa nova
equipa pode ser um processo stressante. Tenha paciéncia e dé tempo a si mesmo para se
adaptar.

- Mantenha uma atitude positiva e proativa. Podem existir momentos em que se sentira
sobrecarregado com a nova funcdo, mas lembre-se de que é normal e faz parte do
processo de aprendizagem.

- Respeite o seu préprio ritmo de aprendizagem. Nio espere dominar, imediatamente,
todas as tarefas. Lembre-se de que cada novo emprego tem uma curva de aprendizagem
e é normal necessitar de algum tempo para se adaptar.
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- Faca um esfor¢o consciente para manter o seu emprego. O mundo do trabalho é
competitivo e instavel, por isso é importante mostrar o seu valor e a sua contribuicdo
para a empresa.

- Ndo hesite em partilhar as suas ideias e sugestdes. Se tiver ideias que possam
beneficiar a empresa, partilhe-as com o seu superior ou empregador. Serdo valorizados
os trabalhadores que tém iniciativa e pensam nas necessidades da empresa.

- Esteja preparado para situacées de mudanga e imprevistos. Sempre que possivel,
antecipe-se a quaisquer alteracdes e dé a si mesmo tempo para se adaptar e fazer a
transicao.

- Esteja aberto ao feedback. Se receber criticas ou sugestdes, veja-as como oportunidades
de aprendizagem e de crescimento.

- Lembre-se de que todos cometem erros, e é normal que, as vezes, se sinta ansioso ou
stressado. O importante é aprender com essas experiéncias e continuar a melhorar.

Conselhos tuteis

Exemplos de frases encorajadoras que funcionam bem e fazem com que a pessoa possa ser mais
apreciada pelos empregadores sdo:

e Promova a cooperacdo, estabeleca boas relacées com os colegas e valorize as suas
ideias e opinides.
e Mantenha-se atualizado na sua drea de atuagdo e aproveite todas as oportunidades

de formacdo e desenvolvimento profissional.

e Demonstre flexibilidade e espirito de equipa, estando disponivel para trabalhar
horas extra, fins de semana e noites, quando necessdrio.

o Adote uma postura flexivel em situacées de conflito e participe ativamente na
resolugdo de problemas no ambiente de trabalho.

o Encare as avaliagées ou criticas ao seu trabalho de forma positiva, solicitando
sugestoes de melhoria. A sua abertura para receber criticas construtivas e a sua
capacidade de reagir adequadamente serdo valorizadas pelos seus colegas.
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4. Informacao importante para o refugiado/migrante

Existem regras que definem os direitos dos trabalhadores. Estas regras podem ser encontradas
em varias fontes, e algumas delas devem estar incluidas no contrato de trabalho:

e aidentificacdo do empregador e do trabalhador, bem como a sede ou domicilio

e 0 local de trabalho ou, ndo havendo um local fixo, a indicacdo de que o trabalho é
prestado em varias localizagdes

e acategoria do trabalhador ou a descri¢do geral das fun¢des correspondentes
e adatade celebragdo do contrato e a do inicio dos seus efeitos

e aduracdo previsivel do contrato, se este for celebrado a termo

e aduracio das férias ou o critério para a sua determinacao

e 0s prazos de aviso prévio a observar pela entidade empregadora e pelo trabalhador para
a cessacdo do contrato

e ovalor e a periodicidade da retribuigdo
e o periodo normal de trabalho diario e semanal

e 0 numero da apdlice de seguro de acidentes de trabalho e a identificacdo da entidade
seguradora

e o instrumento de regulamentacio coletiva de trabalho aplicavel, caso exista

e a identificagdo do fundo de compensacdo de trabalho ou mecanismo equivalente, nos
termos da legislacdo especifica.

Os direitos minimos do trabalhador sido definidos na legislagdo laboral nacional. Qualquer
técnico de emprego devera ter uma lista dos requisitos para o seu pais. Um contrato de trabalho
pode prever outros direitos, mas estes ndo podem ser inferiores aos estabelecidos nas normas
laborais nacionais. Os trabalhadores podem ter direitos diferentes dependendo do tipo de
contrato, sendo que os empregadores devem informar os trabalhadores das condi¢Ges aplicaveis
ao respetivo contrato:

e contrato de trabalho a termo certo

e contrato de trabalho a termo incerto
e contrato de trabalho sem termo

e contrato de trabalho de curta duragao
e contrato de trabalho a tempo parcial
e trabalho temporario

e prestacdo de servicos

A flexibilidade no trabalho permite que os empregadores e os trabalhadores facam acordos
sobre as condi¢des de trabalho que lhes convém. Isto ajuda os trabalhadores a manterem um
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bom equilibrio entre a vida profissional e pessoal e pode apoiar os empregadores a melhorarem
a produtividade e a eficiéncia da empresa.

Existem varias formas de tornar o local de trabalho mais flexivel. Por um lado, em alguns casos
previsto no Cédigo de Trabalho, os trabalhadores tém o direito de pedir acordos de trabalho
flexiveis. Por outro, empregadores e trabalhadores podem negociar para alterar como certas
condigdes se aplicam particularmente no que diz respeito as relacdes de trabalho.

Uma gestao de desempenho eficaz cria um ambiente de trabalho harmonioso e produtivo que
beneficia tanto os trabalhadores como os empregadores. As melhores empresas estdo
constantemente a melhorar as suas atividades para se manterem competitivas no seu setor. Para
isso, os trabalhadores e os empregadores/gestores devem ter um alto desempenho, isto é:

- Produtividade aumentada
- Trabalhadores envolvidos e empenhados.
- Retencdo de bons trabalhadores.

Trabalhadores com desempenho insuficiente podem ter um impacto negativo nos negdcios, por
exemplo:

- Clientes insatisfeitos

- Produtividade reduzida

- Altarotatividade de trabalhadores

- Trabalhadores desmotivados e com um desempenho insuficiente

Um desempenho insuficiente ou um mau desempenho ocorre quando um trabalhador nao
realiza o seu trabalho corretamente ou se comporta de maneira inaceitavel no trabalho, podera
inclui:

- Nao realizar o trabalho de acordo com o padrao exigido ou ndo realizar o trabalho de
todo

- Nao seguir as politicas, regras ou procedimentos do local de trabalho

- Adotar um comportamento inaceitdvel no trabalho (por exemplo, contar piadas
inadequadas ou impréprias)

- Adotar um comportamento disruptivo ou negativo no trabalho (por exemplo, falar
constantemente negativamente sobre a empresa)

A melhor maneira de gerir o mau desempenho é garantir que este nido ocorra. A comunicacio é a
chave. As etapas que os empregadores podem seguir para ajudar a prevenir o mau desempenho
ou um desempenho insuficiente incluem:

- Incluir expectativas comportamentais e de resultados nas descri¢des de trabalho
- Abordar quaisquer problemas o mais rapido possivel
- Realizar, desde o inicio, avaliacoes regulares de desempenho para definir expectativas

- Incentivar os trabalhadores a falarem com um supervisor ou com o empregador se
tiverem alguma duvida ou preocupacao.
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Se um trabalhador refugiado/migrante tiver um desempenho insuficiente, podera ser
organizada uma reunio para que o trabalhador e o empregador discutam a situagdo. E uma
boa ideia que o empregador informe o trabalhador sobre o motivo da reunido e o questione
se pretende levar um acompanhante. Nessa reunido:

e Seja claro sobre quais sao as questdes ou preocupacdes de ambas as partes.

e C(Certifique-se de que ambas as partes discutem e acordem uma solucdo conjunta,
incluindo etapas claras e razoaveis para melhoria.

e Documente a reunido e seu resultado.
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5. Validade e confiabilidade das informac¢des do mercado
de trabalho

Os técnicos de emprego e/ou de orientagdo profissional necessitam de atualizar regularmente as
informacdes sobre o mercado de trabalho, desenvolvendo e partilhando essas atualizacdes.
Existem muitas fontes so6lidas e confidveis, na maioria com financiamento publico, que sdo
acessiveis a profissionais que se sentem confiantes em lidar com grandes volumes de dados.
Além disso, muitos técnicos de emprego e/ou de orientagdo profissional desenvolveram os seus
proprios recursos de informacdes sobre o mercado de trabalho para as usar com os seus
beneficiarios. Para aprimorar esse processo, é importante que os técnicos de emprego e/ou de
orientacdo profissional facam a sua proépria pesquisa sobre o mercado de trabalho e colaborem
com outros profissionais para ampliarem e aprofundarem a sua compreensio do mercado de
trabalho.

Os técnicos de emprego e/ou de orientagdo profissional sdo, frequentemente, o primeiro ponto
de contacto quando candidatos refugiados/migrantes tém duvidas sobre as suas futuras opcoes
profissionais. Na maioria das vezes, estio mal preparados e ndo sabem onde procurar
informacdes basicas ou, se necessario, conselhos e orientagdes especializados. Os técnicos de
emprego e/ou os técnicos de orientacdo profissional estdo na interface entre o mercado de
trabalho e os candidatos refugiados/migrantes. Num mundo em rdpida mudanca, ndo é
surpreendente que os candidatos valorizem particularmente o trabalho de um técnico porque
isso lhes da acesso a especialistas e redes de contacto. Embora estabelecer o contacto entre os
candidatos e o mercado de trabalho ndo seja o tnico objetivo da orientagdo profissional, é dificil
imaginar qualquer tentativa credivel de orientacdo profissional que esteja completamente
divorciada da compreensdo das informagdes do mercado de trabalho.

As ferramentas para apoiar os técnicos de emprego e/ou de orientacdo profissional na obtencao
de informacdes do mercado de trabalho sio variadas e podem incluir:

— Autoavaliacido: Refletir sobre a posicdo do prestador de servicos de emprego e/ou de
orientacdo profissional em termos de confianca e conhecimento na utilizagio pratica de
informacoes do mercado de trabalho.

— Partilha: Forum de discussdo online sobre questoes relativas ao mercado de trabalho.
— Centro de Recursos: Biblioteca online para apoiar a aprendizagem e a pratica.

— Acdo: Uma variedade de atividades para colocar a aprendizagem em pratica
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6. Casos da vida real

0 emprego apoiado melhorou a qualidade de vida das pessoas que entram no mercado de
trabalho da UE como refugiados/migrantes. Ao permitir que se tornem participantes ativos na
sociedade, podemos ter um impacto positivo nas suas familias e nos empregadores que podem
beneficiar da contribuicdo de um refugiado/migrante no local de trabalho. A mais-valia do
emprego apoiado é que este permite que o refugiado/migrante entre no mercado de trabalho
aberto, concentrando-se nas aptiddes e competéncias individuais e fornecendo varios niveis de
apoio individualizado de acordo com as necessidades. O emprego apoiado também é uma
metodologia importante para os empregadores, pois permite-lhes analisar especificamente
como o0s processos de trabalho sdo organizados na empresa e ajuda a criar empregos ou
redesenhar os empregos existentes de um modo que facilite o acesso e a participacdo dos
refugiados/migrantes.

6.1. Caso 1: O modelo de emprego apoiado implementado em Sofia,
Bulgaria.

Valéria é uma migrante ucraniana que trabalha numa loja em Séfia, na Bulgaria. O empregador
ndo tinha experiéncia em contratar migrantes da Ucrania e iniciou uma experiéncia algumas
horas por semana. O empregador descobriu que Valéria poderia fazer mais do que o esperado.
As suas horas de trabalho foram aumentadas e, além disso, Valéria esti a realizar mais tarefas
desde que comecou a trabalhar. O seu trabalho é controlar o stock na loja e no armazém. Um
aspeto importante do apoio prestado pelo técnico de emprego apoiado é estimular a cooperagao
com os colegas.

0 servico de emprego apoiado implementou varias técnicas para apoiar o empregador e a
trabalhadora, incluindo o acompanhamento dos progressos e o aconselhamento adicional. O
coaching de emprego também é prestado ao empregador, sempre que solicitado.

6.2. Caso 2: Criacdo de empregos no grupo HORECA na Bulgdria

As grandes empresas e as grandes organizacdes podem desenvolver politicas de emprego para
contratar refugiados/migrantes. Na Bulgaria, uma das empresas HORECA iniciou um projeto
com 0 objetivo de empregar 100 migrantes da Ucrania. Essas pessoas desempenhardo tarefas
nos setores dos transportes, restauracao, limpeza e manutencao. A realizacdo desses trabalhos é
o resultado de uma reformulacido dos processos de trabalho em diferentes departamentos, um
modo diferente de organizar o trabalho e a diferenciacdo dos niveis de fun¢des que tém em
consideragdo as capacidades, possibilidades e limitagdes de diferentes grupos de trabalhadores.

6.3. Caso 3: Abordagem do emprego personalizado em Varna,
Bulgdaria

0 emprego personalizado satisfaz as necessidades do empregador e do trabalhador. Danilo é
natural de Odesa, Ucrania, e trabalha num restaurante em Varna, na Bulgaria. O empregador
decidiu implementar um periodo de experimentacdo de 2 a 3 meses com o objetivo de conhecer
melhor Danilo. Foi dedicado algum tempo para explorar as necessidades, capacidades e
interesses individuais de Danilo, bem como as complexidades, que sdo essenciais para
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estabelecer um emprego bem-sucedido. Esta foi uma abordagem dindmica em que o candidato a
emprego controlava o processo, identificou as preferéncias as ligacdes na comunidade. Danilo
selecionou colegas para participarem nesta fase para que pudessem partilhar perspetivas
positivas e ligacdes potenciais com o emprego. No final da fase de experimentagdo, Danilo tomou
decisdes sobre os objetivos de emprego.

6.4. Caso 4: Emprego apoiado implementado em Plovdiv, na
Bulgdria

Victor é natural de Kharkiv, na Ucrania, e foi selecionado para trabalhar numa farmacia em
Plovdiv, na Bulgaria. O prestador do servigo de emprego apoiado negociou com o empregador
um periodo experimental a tempo parcial por um periodo de 2 meses. Durante este periodo, foi
realizada uma identificagdo das competéncias sociais e laborais e dos interesses de Victor. Trata-
se de conhecer muito bem a pessoa. As tarefas que Victor teve de realizar consistiram em
desembalar artigos no armazém, colocar precos nos artigos e controlar as quantidades. Essas
tarefas adequavam-se muito bem a Victor. No periodo inicial, um técnico de emprego apoiado
manteve contacto com o empregador e com Victor para aconselhamento e apoio. Foram
realizadas reunides mensais com o supervisor e com Victor. O objetivo das reunides era
identificar se e que tipo de suporte natural seria necessario e como deveria ser implementado.
As reunides foram documentadas por escrito. A contratacido aconteceu apoés este periodo.

6.5. Caso 5: Emprego apoiado na prdtica em Burgas, na Bulgdria

Gleb é natural de Odesa, na Ucrania, e foi recrutado para trabalhar na administracdo publica de
Burgas, na Bulgaria. O presidente da camara municipal de Burgas iniciou um programa de
recrutamento de 100 pessoas desempregadas de longa duracdo oriundas da Ucrania. Foi
iniciado um programa de formacdo com duragdo de um més, no qual Gleb foi selecionado. O
programa incluiu uma semana experimental de trabalho, uma entrevista, trabalho em equipa e
tarefas praticas. Para que Gleb pudesse participar do programa, recebeu apoio de um técnico de
emprego apoiado antes e durante a formacdo. Um emprego na administracdo publica foi
encontrado para Gleb, onde poderia realizar as suas tarefas ao seu préprio ritmo. O posto de
trabalho de Gleb ficou situado num ambiente tranquilo sem muita distragdo e a carga de
trabalho foi monitorizada por um supervisor. O técnico de emprego apoiado fornece um apoio
continuo, enquanto assim for necessario.

6.6. Caso 6: Resolucgdo de conflitos no local de trabalho

Ruslan é natural de Melitopol, na Ucrania, e foi recrutado para trabalhar numa empresa de
telecomunicag¢des em So6fia, na Bulgaria. No seu emprego anterior Ruslan era engenheiro. Devido
a uma lesdo causada pelo bombardeamento de Melitopol, ndo p6de continuar no seu antigo
emprego, no entanto Ruslan estd a ser bem-sucedido no novo emprego. O seu desempenho no
trabalho e o seu relacionamento com os outros trabalhadores s3o satisfatorios, embora
pequenos problemas surjam de vez em quando. O técnico de emprego apoiado forneceu apoio a
Ruslan, pois confia nele e entende a situacdo. O técnico forneceu algumas dicas para a gestdo do
stress e da ansiedade, o que ajuda muito Ruslan a acalmar-se e a ser capaz de pér em pratica a
sua enorme capacidade de trabalho. Sem esse apoio, Ruslan ndo poderia permanecer no
emprego.
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6.7. Caso 7: Abhi, um beneficiario de emprego apoiado em Portugal.

Abhi, é um homem de 30 anos, natural da india, que se mudou para Portugal em 2019. Antes
disso, ele trabalhou na Suica como ajudante de cozinha e em Fran¢a como trabalhador da
construcio civil e num restaurante indiano. Na india, recebeu formacio e trabalhou em medicina
e terapia de massagem ayurvédica tradicional, que aprendeu com o seu pai e avd. Embora nao
tenha certificados dessas formacdes, ele tem conhecimentos praticos na area. Em Portugal,
trabalhou como massagista freelancer, principalmente para turistas.

Em Portugal, Abhi foi sem-abrigo durante varios meses até ser integrado num centro para
pessoas sem-abrigo criado durante a pandemia do Covid-19. Ficou alojado durante a noite e
recebia trés refei¢cdes por dia no centro. Em julho de 2020, contactou uma técnica de emprego
apoiado que trabalhava ocasionalmente no centro.

Apesar de ndo ter conhecimentos da lingua portuguesa e falar um inglés muito basico, Abhi era
muito organizado e auténomo em termos de burocracia e assuntos administrativos. Ja tinha
conseguido reunir todos os documentos necessarios para poder submeter o seu pedido de
legalizac¢do, faltando apenas o contrato de trabalho. Mostrou ter muita vontade de trabalhar,
demonstrando compromisso, responsabilidade, proatividade e disponibilidade para varias areas
profissionais.

A técnica de emprego apoiado criou um novo CV com Abhi, mais atrativo e facil de ler. Para isso,
a técnica explorou as antigas formacoes profissionais, atividades profissionais e experiéncias de
Abhi nos diferentes paises em que viveu para conhecer a pessoa por tras dos dados basicos
formais de cada experiéncia profissional. Esta informacdo serviu para identificar os pontos
fortes e fracos de Abhi, além de serem informagdes valiosas sobre as suas competéncias
pessoais, sociais e profissionais. Com base nesta informagio, foi criado uma carta de
apresentac¢do para adicionar ao CV. A técnica também treinou Abhi para a entrevista através de
role-play, dando dicas e conselhos importantes para conduzir uma entrevista bem-sucedida de
acordo com os costumes e comportamentos culturais portugueses. Como a técnica também é
migrante, vivendo em Portugal ha mais de 10 anos, sabe o que ¢ tipico e importante na cultura
portuguesa; informagdes que muitas vezes sdo assumidas como adquiridas, uma vez que é algo
intrinseco aos portugueses. Enquanto migrante a técnica sabe como essas pequenas
diversidades de comportamento e linguagem podem fazer uma grande diferenga, ja que as
lacunas culturais estdo sempre presentes, especialmente num contexto profissional.

Uma vez que Abhi estava interessado e tinha experiéncia na construcdo civil, a técnica de
emprego apoiado contactou uma empresa com a qual tinha uma relagdo profissional ha varios
anos. A técnica falou a empresa sobre o perfil de Abhi, sondando o seu interesse. Foi agendada
uma entrevista, e a técnica acompanhou-o para o apoiar com o transporte publico e para o
ajudar durante a entrevista, uma vez que os entrevistadores nao falavam inglés e Abhi nio falava
portugués. Abhi foi aceite e comecou a trabalhar passados alguns dias. Desta forma, ele
conseguiu o seu primeiro emprego oficial em Portugal com um contrato de trabalho, que lhe
permitiu iniciar o seu processo de legalizacgao.

A técnica de emprego apoiado forneceu a Abhi uma publicacdo contendo vocabulario da area da
construcdo civil em portugués, com os termos e desenhos dos respetivos materiais e
ferramentas, para que ele pudesse aprender o vocabulario. A técnica acompanhou Abhi na sua
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integracdo na empresa, mantendo um contacto muito regular no primeiro més e um contacto
regular posteriormente.

Abhi é agora mais auténomo do que nunca. Concluiu um curso basico de lingua portuguesa,
obteve a sua carta de conducdo e completou a formagdo para se tornar um motorista de taxi
independente. Atualmente, estd a planear iniciar a sua propria empresa de lavagem de
automoveis. Mantém contacto com a sua técnica de emprego apoiado, principalmente online ou
por WhatsApp, para algumas conversas informais ou para pedir conselhos para qualquer
situacdo relacionada com a integracdo na sociedade portuguesa. Este contacto ainda é
importante, pois muitas questdes podem surgir quando alguém vive numa sociedade
estrangeira. E importante ter um contacto confiavel que lhe possa prestar informagdes sobre os
servicos e obrigacdes do pais anfitrido para uma integracao bem-sucedida.

6.8. Caso 8: A experiéncia de Buraq com o emprego apoiado em
Portugal.

No final de 2020, a Associacdo Portuguesa de Emprego Apoiado recebeu um pedido do Alto
Comissariado para as Migragdes para apoiar o Burag, um jovem refugiado do Iraque. Buraq
deixou o seu pais aos 15 anos e viajou durante algum tempo antes de passar cinco anos na
Turquia. Ele chegou a Portugal em abril de 2019 e concluiu o programa de acolhimento de
refugiados em outubro de 2020. Desde entdo, tem vivido autonomamente e arrendou um quarto
por 200 euros por més, que paga através do Rendimento Social de Insercdo que recebe, no valor
de 189 euros. Ele recebeu igualmente apoio alimentar através de uma entidade de apoio social.
Além das dificuldades financeiras, Buraq experimentou o isolamento social que aumentou o seu
desconforto e dificultou a sua integracdo na sociedade portuguesa.

O técnico de emprego apoiado comecou a trabalhar com Buraq e tentou primeiramente
estabelecer uma relacdo com ele, conhecendo a sua historia, percurso profissional e formativo,
interesses pessoais e ambigdes. O técnico incentivou-o a escrever um curriculo criativo e deu-lhe
dicas para procurar emprego a partir de uma perspetiva de empoderamento, encorajando a
autonomia de Burag. O técnico também abordou aspetos relativos ao bem-estar social, a satude, a
alimentacdo e a habitagdo através de uma abordagem holistica. O técnico valorizou a sua
experiéncia profissional no Iraque e na Turquia, informagao que nio estava incluida no curriculo
que tinha sido preparado anteriormente, e explorou as suas ambi¢des para o futuro,
nomeadamente a de obter o seu diploma de ensino secundario e de ingressar no ensino
superior.

Em julho de 2023, e ap6s 2 anos e meio de apoio e acompanhamento, Buraq continua em
contacto regular com o técnico de emprego apoiado. Ele entrou, novamente, em contacto com o
seu técnico para informa-lo que conseguiu completar o ensino secundario. Ele explicou os seus
planos para entrar na universidade, ainda em duvida se escolheria programacgao ou psicologia. O
técnico de emprego apoiado conseguiu um contacto de um programador profissional para que
Buraqg pudesse conhecer melhor esta profissdo. Além disso, Buraq continua com seu processo de
aprendizagem, com aulas de inglés previstas para comecgar em breve.
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Desde o inicio do processo de emprego apoiado, Buraq evoluiu de um jovem sem certificacao
escolar, com dificuldades financeiras e em isolamento social, mas com sonhos e ambicées, para
um jovem com experiéncia profissional numa area do seu interesse, com o ensino secundario
concluido, emancipado, consciente de seu potencial e capacidades. Pode agora trilhar o seu
caminho com autonomia, pedindo apoio quando necessita e também dando feedback e
disponibilizando-se para apoiar os outros sempre que possivel. Buraq continua a sonhar e ter
ambicdes porque, além de ir para a universidade, ele pretende escrever e publicar a sua
autobiografia para inspirar outras pessoas em situacdo similar.

6.9. Caso 9: A integracdo de Marie no mercado de trabalho através
do emprego apoiado em Portugal.

Marie, é uma mae solteira dos Camardes, que chegou a Portugal ha trés anos. Recebeu apoio de
um prestador de servigos de emprego apoiado para encontrar um emprego. Foi recrutada para
trabalhar como ajudante de cozinha num restaurante tradicional portugués. Iniciou um
programa de formacgdo de trés semanas que incluiu uma semana de competéncias sociais e duas
semanas de formacao profissional para equipar a Marie com os conhecimentos, competéncias e
atitudes necessarios para desempenhar as suas func¢des de modo eficaz e eficiente. Marie
recebeu apoio durante o programa de formacgao para ajuda-la a participar eficazmente.

Durante uma semana, ela trabalhou no restaurante, mas nio foi possivel continuar porque Marie
ndo podia trabalhar aos fins de semana, para cuidar do seu filho. O desafio foi para ambos, Marie
e o empregador, que tiveram de ajustar as suas expectativas e rotinas para acomodar as
necessidades e preferéncias de cada um. Por isso, foi proposta uma adaptacdo do posto de
trabalho para Marie com o apoio do técnico de emprego, e o horario de trabalho foi definido de
acordo com a sua dindmica familiar. O empregador foi muito compreensivo com a sua situacao
vulneravel. Com uma comunicagdo e cooperagio eficazes, eles conseguiram superar o desafio e
alcangar um resultado vantajoso para ambos.

De facto, esta adaptagdo permitiu a Marie trabalhar durante os dias da semana e cuidar do seu
filho durante os fins de semana, equilibrando melhor as suas responsabilidades profissionais e
familiares. E o empregador pode reter uma funcionaria qualificada e motivada que podia
contribuir para o sucesso do restaurante. Atualmente ela estd incrivelmente feliz com a sua
“nova vida” no restaurante, assim como o empregador, o que significa que a adaptacdo do posto
de trabalho da Marie foi bem-sucedida e benéfica para ambas as partes.
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7. Ferramentas praticas no processo de orientacao
profissional de refugiados e migrantes (especialmente
aqueles oriundos da Ucrania).

A seccdo seguinte consiste numa série de atividades, testes e atividades, que podem ajuda-lo
como técnico de orientacdo profissional e/ou técnico de emprego a criar um ambiente melhor
para implementar atividades de orientacdo profissional e empoderamento de acordo com a
metodologia do emprego apoiado. Em toda a seccdo, a palavra “beneficiario” significa um
refugiado/migrante que procura a integragdo no mercado de trabalho aberto.

7.1. Como envolver os beneficidarios no processo de orientagdo
profissional?
7.1.1. Atividade: O que € interessante em si?
Pode ser usado:
e Como um quebra-gelo geral para atividades individuais ou em grupo.

e Como um método para melhorar a autoconfianca, a comunicacio verbal e o
comportamento social.

Instrugoes:
e Os participantes devem sentar-se em circulo.

e O técnico de orientagdo profissional apresenta-se formalmente e sugere que uma boa
maneira de todos se conhecerem é apresentando-se seguindo a ordem que estdo
sentados. No entanto, para torna-lo mais interessante, cada pessoa tem que dizer uma
coisa interessante sobre si mesma - pode ser qualquer coisa e ndo necessita de estar
relacionada com o emprego.

e 0 técnico de orientacdo profissional comeca dando um bom exemplo. (Dica: diga ou faga
algo engracado para quebrar a tensao).

e O técnico de orientacdo profissional convida cada pessoa a falar na sua vez, faz um
comentario positivo no final de cada apresentacdo e no final agradece calorosamente a
todos os participantes.

Grupo:

Os participantes agora tém uma ideia melhor de si mesmos; eles vao sentir-se mais confortaveis
e mostrarao autoconfianga, boa comunicagio verbal e comportamento social apropriado.

7.1.2. Ficha de trabalho: Compreender o seu valor.

Esta ficha de trabalho permite que o beneficiario liste as suas competéncias transversais. Esta
ficha de trabalho vai ajudar o beneficiario a perceber o que significa e como essas competéncias
podem fazer uma diferenga positiva.
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Ao ponderar sobre as questdes, instrua os beneficidrios para que pensem sobre alguém que
tenha exercido um papel significativo nas suas vidas. Essa pessoa pode ser um membro da
familia, um amigo, um vizinho, um professor ou um antigo colega de trabalho. E essencial que os
beneficidrios nutram respeito por essa pessoa e reconhegam que ela contribuiu de maneira
positiva para as suas vidas, mesmo que de forma discreta. Solicite aos beneficiarios que
respondam a todas as perguntas com sinceridade.

7.1.3. Exercicio: Qual é o impacto que tem nos outros?

1. Que palavras usaram para o descrever positivamente no passado?

2. Em que situacdo ou por que razdo fizeram essa descri¢do?

3. Como se sentiu?

4. Em que outra ocasiao da sua vida demonstrou ter essas qualidades?
5

De que outros modos podera utilizar essas qualidades para se beneficiar a si préprio
e/ou aos outros a sua volta?

6. Como acha que o uso dessas qualidades faz sentir os outros?

7. Escreva uma frase que explique quais sdo essas qualidades, como as utilizou no passado
e como as podera utilizar no futuro para fazer uma diferenca positiva.

Ficha de exercicios (por favor, imprima as perguntas acima antes de as utilizar!)

Solicite agora ao beneficiario que elabore uma lista das situagdes relacionadas com trabalho em
que podera fazer uma diferenca positiva. Pode repetir este exercicio para as varias qualidades.
N3do necessitam de ter sido enunciados pela mesma pessoa que o beneficiario identificou
anteriormente.

No final do exercicio, o beneficidrio saberd como usar as suas qualidades para o bem,
observando o impacto que tém sobre aqueles ao seu redor. O beneficidrio pode sentir-se
confiante de que esta a fazer a diferenca na vida de outras pessoas de algum modo.

7.1.4. Ficha de trabalho: Aproveitando ao maximo o seu potencial.

Esta ficha de trabalho permitira que o beneficiario aprenda mais sobre as suas qualidades
pessoais, como outras pessoas o percebem positivamente e como ele as faz sentir.

No entanto, para que o beneficidrio se sinta confiante, é essencial que realize um exercicio para
identificar o que é desafiador e como pode melhorar as aptiddoes menos desenvolvidas do
beneficiario. Se o beneficiario conhecer os seus pontos fortes e fracos, ndo perdera a confianga
quando enfrentar uma situacdo mais exigente, mas estard pronto para enfrentar desafios e
supera-los com sucesso. A confian¢a do beneficiario refletir-se-a nos outros ao seu redor. Solicite
ao beneficiario que responda as questdes de forma sincera e completa.

7.1.5. Exercicio: Pensar fora da caixa.

Para este exercicio, é necessario pedir ao beneficiario que pense metaforicamente, isto é, este
exercicio requer que o beneficiario use a imaginacdo em vez de pensar literalmente. A ideia é
transferir as suas qualidades para um objeto inanimado. Isto significa pensar lateralmente sobre
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as suas caracteristicas. Por exemplo, o beneficidrio é alegre, bem-disposto e muito ativo podera
atribuir essas qualidades a um objeto inanimado como uma bola ou um papagaio de papel.

Permita que o beneficidrio tenha o tempo necessario para pensar. Se o beneficiario pedir ajuda a
alguém, certifique-se que o beneficiario concorda com as caracteristicas sugeridas, assim como
com o objeto inanimado escolhido.

Coloque as seguintes questdes, as quais o beneficidrio devera responder honestamente:
1. Se fosse um objeto inanimado, o que seria?
2. Quais sdo as caracteristicas que possui em comum com o objeto escolhido?
Agora, pense apenas no objeto.
1. Para que é que as pessoas usam geralmente esse objeto?
2. Como é que esse objeto beneficia ou afeta a vida das pessoas?
3. Como é que o objeto é comercializado ou adquirido?
4. Quais sdo os aspetos negativos do objeto e o que pode correr mal?
5. Como melhoraria o objeto para torna-lo mais util ou atraente para os seus utilizadores?

Agora, peca ao beneficidrio que responda as questdes 3 a 7 novamente, pensando que é o objeto
escolhido.

Pergunte ao beneficidrio: Algumas das melhorias que fez para si mesmo foram semelhantes as que
sugeriu para o objeto?

Sugestio para o técnico de orientaciao profissional: Por vezes, pensar em si mesmo como um
objeto torna mais facil examinar quais sdo os seus pontos mais fracos, e o que pode ser feito para
melhora-los e tornar-se mais atrativo e 1til para os outros. Agora, solicite ao beneficiario que
faca uma lista de como podera fazer essas melhorias e tornar-se mais atrativo e contratavel.

Como técnico de orientagdo profissional, poderd solicitar ao beneficidrio que considere o
seguinte (podera ajuda-lo com a tarefa acima):

e Desenvolver novas competéncias.

e Adquirir novos conhecimentos/competéncias.

e Ganhar mais experiéncia.

o Refletir sobre o seu comportamento e respetivo efeito nos outros
e Melhorar a sua aparéncia

e Tornar a vida das pessoas mais facil.

e 0 que o distingue dos outros?

0 beneficiario tem agora uma lista de coisas que pode fazer para se tornar mais atrativo para os
empregadores e, assim, mais contratavel! A sua confian¢a necessita de ser trabalhada quando
confrontado com desafios e o beneficidrio mostrara como pode encontrar solu¢des e alternativas
para os superar.
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7.1.6. Ficha de trabalho: A minha declara¢ao de autoestima.

Como técnico de emprego e/ou de orientagdo profissional, poderd discutir a seguinte declaragéo
com o beneficidrio. Isto ajudard a construir a autoestima do beneficidrio.

Este sou eu!

Ndo hd ninguém como eu em todo o mundo. Algumas pessoas tém caracteristicas como as minhas,
mas ninguém tem a mesma combinagdo de caracteristicas que eu tenho. Portanto, tudo o que vem
de mim é autenticamente meu porque é sé meu e eu escolhi-o.

Estou ciente de toda a minha personalidade: a minha personalidade, incluindo tudo o que a minha
mente faz, incluindo todos os pensamentos e ideias; os meus olhos, incluindo todas as imagens que
veem; os meus sentimentos, independentemente da sua natureza - raiva, alegria, desapontamento,
amor, ilusées, aborrecimento; a minha boca e todas as palavras que saem dela - gentis, educadas
ou rudes, decentes ou obscenas; a minha voz - suave ou dura; e todas as minhas agdes,
independentemente de afetarem outras pessoas ou a mim mesmo.

Estou ciente das minhas ideias sobre o futuro, dos meus sonhos, esperangas e medos.
Aceito as minhas vitdrias e sucessos, 0s meus fracassos e erros.

Ao aceitar tudo o que é meu e me pertence, posso relacionar o conhecimento comigo mesmo de
uma forma intima. Desta forma, posso amar-me e estar em paz com cada parte de mim mesmo.
Assim, posso agir de tal forma que todo o meu eu interior possa trabalhar para mim da melhor
maneira possivel.

Sei que hd alguns aspetos em mim que me interessam e outros que ndo reconhego. Mas desde que
tenha sentimentos de amor e amizade por mim, posso olhar com coragem e esperanca para
solugdes para os meus problemas e maneiras de me ajudar a aprender mais sobre mim mesmo.

Independentemente da minha aparéncia, de onde venho, do que digo, do que fago, do que penso e
do que sinto em qualquer momento - sou eu, sou auténtico e mostro qual é a minha posigdo em
qualquer momento.

Se eu entender que a forma como parego, o que digo, o que faco, o que penso e que algumas partes
da minha personalidade sdo inaceitdveis, posso eliminar essas coisas. Posso eliminar as coisas que
sdo inadequadas, encontrar algo novo e usd-lo para substituir as caracteristicas eliminadas.

Posso usar meios que me permitam sobreviver, estar perto dos outros, ser produtivo, dar
significado e ordem ao mundo de pessoas e coisas que me rodeiam.

Estou ciente de mim mesmo e, assim, posso construir-me.

Estou ciente de mim mesmo e sinto-me particularmente bem comigo.
7.1.7. Teste: Como se comporta em situacoes de stress?

A gestdo do stress refere-se a varios esforcos para controlar e reduzir a tensdo que ocorre em
situacdes de trabalho stressantes. Existem competéncias comprovadas que o beneficiario pode
utilizar para gerir o stress. Estas podem ajuda-lo a manter-se calmo e eficaz em situacdes de
trabalho com um ritmo intenso ou sobrecarga e a evitar os problemas de saude derivadas do
stress a longo prazo. Gerir o stress envolve fazer mudangas emocionais e fisicas. A melhor forma
para o beneficidrio gerir o stress é aprender a lidar com ele.
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Fornecemos agora um teste que avalia o comportamento relacionado com o stress, caracterizado
por tracos como a impaciéncia, a agressividade, um sentido de urgéncia temporal e um desejo
de reconhecimento e progressdo. Este tipo de comportamento muitas vezes leva a sintomas
relacionados com o stress e pode aumentar o risco de problemas de saide adicionais. As pessoas
com este tipo de comportamento tém uma hiperconsciéncia do tempo e, portanto, caminham,
alimentam-se e realizam a maioria das atividades rapidamente. Reagem mais sensivelmente em
situagdes de trabalho de ritmo intenso e sdo frequentemente propensas a manifestagdes fisicas:
tensao facial, fala acelerada, interrupgdo dos outros, ranger os dentes, etc.

0 beneficidrio deve responder as afirmacoes utilizando as letras a) b) c) ou d) cujo significado é:
a) Quase sempre verdadeiro

b) Ocasionalmente verdadeiro

c) Raramente verdadeiro

d) Nao é verdadeiro

1. Nao gosto de esperar que outras pessoas terminem o seu trabalho antes de comecar o
meu.

Nio gosto de esperar em filas.
As pessoas dizem-me que fico irritado facilmente.

Sempre que possivel, tento tornar as atividades competitivas.

ook W N

Tendo a precipitar-me para o trabalho que deve ser feito antes de saber o procedimento
que vou usar para o fazer.

6. Mesmo quando estou de férias costumo levar algum trabalho comigo.

7. Quando cometo um erro, é geralmente porque me precipitei para o trabalho antes de o
ter planeado totalmente.

8. Sinto-me culpado por tirar tempo livre no trabalho por causa do meu estatuto de
refugiado e/ou migrante.

9. As pessoas dizem-me que tenho mau feitio quando se trata de situacdes competitivas.
10. Tendo a perder a paciéncia quando estou sob muita pressao no trabalho.
11. Sempre que possivel, tento fazer duas ou mais coisas ao mesmo tempo.
12. Tendo a correr contra o reldgio.
13. Ndo tenho paciéncia para atrasos.
14. Dou por mim a apressar-me quando nao é necessario.
Este exercicio € um pouco complicado de pontuar. Siga as instru¢des com atengdo:
Urgéncia temporal

A urgéncia temporal reflete uma corrida contra o relégio, mesmo quando nao existe motivo para
ter pressa. E medida pelas seguintes afirmagées: 1, 2, 8, 12 e 14. Atribua um ponto por cada
resposta A ou B que o beneficiario deu a estas questdes. Anote a pontuacdo total obtida.
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Agressividade e hostilidade inadequadas

Esta dimensdo reflete um comportamento excessivamente competitivo e frequentes
manifestagdes de hostilidade. E medida pelas afirmagdes 3, 4, 9 e 10. Atribua um ponto por cada
resposta A ou B que o beneficiario deu a estas questdes. Anote a pontuacao total obtida.

Comportamento polifasico

E a tendéncia para o beneficiario se envolver em varias atividades ao mesmo tempo e em
momentos inoportunos. Como resultado, os individuos acabam muitas vezes por desperdicar
tempo em vez de o poupar, o que leva a um desperdicio de energia. Este fator é medido pelas
afirmacgoes 6 e 11. Cada resposta A ou B vale um ponto. Novamente, anote a pontuacao total.

Orientacio para objetivos sem planeamento adequado

Refere-se a tendéncia dos individuos se precipitarem para o trabalho sem saberem como
alcangar o resultado desejado. Como resultado, é provavel que ocorram trabalhos incompletos e
erros. Este fator é avaliado pelas afirmacoes 5 e 7. Cada A ou B vale um ponto; escreva o total.

PONTUACAO TOTAL

Se o beneficiario obteve uma pontuagdo total de 5 ou mais pontos, significa que ele pode ter
alguns dos componentes basicos dos comportamentos listados acima. Se o beneficiario obteve
uma pontuacdo alta, como técnico de orientacdo profissional deve prestar-lhe orientacdo para
reduzir o nivel de stress.

7.1.8. Teste: Acredita em si mesmo?

Podera acontecer que o beneficiario encontre pessoas com comportamentos agressivos. Existem
também beneficiarios que sdo modestos, hesitantes e timidos - pessoas cujas acdes mostram que
se subestimam e ndo acreditam nas suas qualidades. Se quiser descobrir em qual dessas
categorias o beneficiario se encaixa, como técnico de orientacdo profissional, podera solicitar-lhe
que responda as afirmacgdes seguintes com “SIM” ou “NAOQ”.

SIM NAO
1. O trabalho arduo é mais importante do que o talento. (a) (b)
2. As outras pessoas apercebem-se facilmente dos meus problemas. (a) (b)
3. Na&o tenho nenhuma qualidade especial. (a) (b)
4. Sinto-me envergonhado de algumas coisas. (@) (b)
5. Nao me é dificil impressionar outras pessoas. (a) (b)
6. Fico zangado quando outras pessoas me criticam. (a) (b)
7. Normalmente, dou o meu melhor. (a) (b)
8. N&o me queixo do mau servico. (a) (b)
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9. Os outros ndo me aceitam como sou. (a) (b)
10. Normalmente, cometo erros graves. (a) (b)
11. Sinto-me entusiasmado com o meu futuro. (a) (b)
12. Sinto-me irritado com muitas pessoas que encontro todos os
' (a) (b)
ias.
13. E agradavel comunicar comigo. (a) (b)
14. Nao tenho nenhum parente ou amigo préximo com quem eu (@) )
possa falar.
15. Estes sdo os melhores anos da minha vida. (@) (b)
16. Gostaria de poder mudar algumas coisas sobre o meu passado. (a) (b)
17. As pessoas lembram-se de mim desde o momento que nos (@) )
conhecemos.
18. Muitas vezes, gostaria de me parecer mais com outras pessoas. (@) (b)
19. Fago novos amigos facilmente. (a) (b)
20.0s meus amigos raramente contam comigo para apoio (a) (b)
emocional.

Verifique quais as perguntas que o beneficiario respondeu com “SIM” ou “NAQ”. Preste atenc¢io
as respostas “SIM” que estdo marcadas com “b”, bem como as respostas “NAO” que também
estdo marcadas com “b”. Some todos os "b" e leia as interpretagdes sobre a autoconfianga do
beneficiario.

Interpretacio dos resultados
- 15 ou mais "b"s - Autoconfianca extremamente baixa

0 beneficiario tem tdo pouca fé nas suas préprias capacidades que muitas vezes é dominado por
um sentimento de auto-humilhag¢do, o que o impede de realizar o seu verdadeiro potencial e
fazer o que realmente deseja.

0 beneficiario tende a pensar que as pessoas sdo criticas em relacao a ele, quando ¢ a sua falta de
confianca que o faz sentir-se deprimido. Ele pode sair deste circulo vicioso prestando mais
atengdo a si mesmo e mostrando mais interesse pelas pessoas a sua volta.

10-15 "b"s - Baixa autoconfianca

Embora o beneficiario nem sempre seja inseguro, tem um baixo nivel de autoconfianca. Quando
as coisas correm mal, culpa-se a si mesmo, o que mostra que ndo tem uma boa no¢ao do que esta
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realmente a acontecer. Isso explica em parte a sua timidez. Tente encorajar a autoconfianca do
beneficiario apoiando-o e ndo o julgando com demasiada severidade. Ele necessita de se aceitar
como é.

5-10 "b"s - Autoconfianca média

A autoconfian¢a do beneficiario é bastante boa, mas ele ainda tem duvidas, por isso as vezes
pensa que as pessoas estdo a gozar com ele, e isso irrita-o. E muitas vezes relutante em partilhar
0s seus problemas e sentimentos com aqueles a sua volta, temendo que possam mal-entendé-lo
ou rir-se dele.

0-5 "b"s - Autoconfianc¢a elevada

A alta independéncia é tipica do beneficiario. Nao lhe é dificil demonstrar os seus pontos fortes.
7.2. Como melhorar o perfil profissional?

7.2.1. Ficha de trabalho: Quem sou eu?

A autoconfianca implica que o beneficiario se conheca, reconheca o seu potencial e tenha uma
ideia do que pode melhorar. Esta ficha de trabalho tem precisamente como objetivo ajudar o
beneficiario a conhecer-se melhor e a identificar os seus pontos fortes, interesses, valores e
objetivos profissionais. No final desta ficha de trabalho, o beneficiario tera uma lista abrangente
dos seus atributos pessoais num resumo.

Solicite ao beneficidrio para responder as questdes com sinceridade e de forma completa.
1. Qual a atividade que mais gosta de realizar?
2. Porqué?

3. O que tem de fazer fisicamente e/ou mentalmente para participar nessa atividade? (por
exemplo, jogar futebol, pesquisar na internet, etc.)

4. Que competéncias adquire ao participar nesta atividade? (por exemplo, se € membro de
uma sociedade ou clube local, pode trabalhar com sucesso em equipa e ser um bom
comunicador).

5. Como é que essas competéncias podem ser utilizadas noutras atividades? (por exemplo,
assistir a um filme requer boa concentracdo e compreensao, o que seria particularmente
util ao ouvir os problemas das pessoas ou ler documentos factuais).

Agora escreva uma lista com as competéncias que acabou de identificar, pensando em como
estas podem ser transferidas para a vida profissional.

0 beneficiario dispde agora de uma lista de competéncias que pode considerar como sendo os
seus pontos fortes. Podera usar esta lista ao trabalhar com o beneficidario no seu CV, ao
preencher formularios de candidatura a emprego ou mesmo ao promover as suas competéncias
numa entrevista de emprego!

Estas competéncias transversais sdo particularmente importantes se o beneficiario as puder
transferir de uma situagdo de lazer para outra relacionada com o trabalho. Pode repetir este
exercicio com todos os aspetos relacionados com as situacdes da vida do beneficiario. A ideia é
surpreendé-lo com o nimero de competéncias transferiveis que o beneficiario tem!
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O beneficiario pode ndo ter pensado que essas competéncias eram valiosas para um
empregador, mas sdo! Tornam-se particularmente uteis para um empregador quando o
beneficiario as adapta para a utilizacdo no local de trabalho.

Por exemplo, se o beneficidrio ndo tem experiéncia de trabalho num escritério, como
administrativo, podera constatar que adquiriu as competéncias mais relevantes para o efeito em
outras areas da sua vida, por exemplo, arquivando a sua correspondéncia e outros documentos,
solicitando informagdes pelo telefone, escrevendo cartas de reclamagao, e assim por diante.

7.2.2. Exercicio: Valores e motivac¢ao no trabalho

As seguintes categorias de valores motivam os beneficiarios (refugiados e migrantes) em
diferentes graus. Este exercicio é concebido para ajudar o beneficiario a priorizar os seus
valores.

Solicite ao beneficidrio que explique o quio importante é cada um dos seguintes valores,
desenhando um circulo no nimero adequado e considerando a seguinte legenda:

, Pouco Mais ou menos o
Nada importante , , Importante Muito importante
Importante Importante
1 2 3 4 5

1. INDEPENDENCIA

1 ;r;ti)zll:ar de forma independente com uma supervisio 11213als
2 | Depender principalmente de mim para concluir o trabalho 112 |3(4]5
3 | Trabalhar sozinho a maior parte do tempo 1({2]13]4]|5
4 | Definir os meus préprios objetivos e agenda 1({2]13]4]|5
5 | Tomar decisoes finais sobre o trabalho que faco 1 (2|13 ]|4]|5
TOTAL:

2. CRIATIVIDADE

1 | Usar e desenvolver o meu pensamento criativo 1 (2|3 ]|4]|5

2 | Contribuir com novas ideias para situacdes de trabalho 1 (2|13 ]|4]|5

3 | Inventar/usar novas técnicas ou novas abordagens paraa| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
resolucdo de problemas
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4 | Usar solucdes originais em vez de depender de| 1 | 2 | 3 |4 | 5
procedimentos padrao

5 | Produzir um produto ou resultado tinico 1(2]13]4]|5
TOTAL:

3.DESAFIO

1 | Resolucao de problemas dificeis 1({2]|3]4]|5

2 | Conclusao de tarefas que me desafiam ou que exigemqueeu | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
aprenda algo novo

3 | Conclusio de tarefas que outros preferem evitar realizar 112 |3]|4]|5
4 | Fazer algo que outros dizem que nao pode ser feito 1(2]13]|4]|5
5 | Evitar trabalho facil 1(2]13]|4]|5
TOTAL:

4. DINHEIRO

1 | Ter um nivel de rendimento que satisfaca as minhas | 1 | 2 | 3 | 4 [ 5

necessidades

2 | Ter seguranca financeira 112 |3(4]5
3 | Ter potencial de ganhos ilimitado 1({2]13]4]|5
4 | Ter um nivel elevado de beneficios ou bénus 112 |3(4]5
5 | Ser financeiramente independente 1 (2|13 ]|4]|5
TOTAL:

5. AUTOEXPRESSAO

1 | Ser capaz de expressar as minhas ideias através domeu | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
trabalho

2 | Desenvolver todo o meu potencial 1({2]|3]4]|5
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3 | Expressar os meus talentos ou competéncias Unicasatravés | 1 [ 2 | 3 | 4 | 5
do meu trabalho

4 | Ter o emprego que me convém 1(2]13]4]|5
5 | Ser eu mesmo no trabalho 1 (213 ]4]|5
TOTAL:

6. SERVICO AOS OUTROS

1 | Ajudar ou servir os outros 112 |3]|4]|5
2 | Trabalhar para uma organizacdo que beneficia a sociedade 112 |3]|4]|5
3 | Tornar o mundo um lugar melhor 1({2]|3]4]|5
4 | Ser util ou necessario 112345
5 | Ajudar aqueles que sdao menos afortunados do que eu 1(2]13]|4]|5
TOTAL:

7.PODER

1 | As coisas acontecem como resultado dos meus esforcos 112 |3]|4]|5

2 | Utilizar as minhas capacidades de lideranca para influenciar | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
a direcdo da empresa onde trabalho

3 | Supervisionar/direcionar o trabalho de outras pessoas 1({2]|3]4]|5

4 | Ser responsavel por projetos ou por grande nimero de | 1 | 2 | 3 | 4 | 5

pessoas
5 | Influenciar outras pessoas 1 (2|13 ]|4]|5
TOTAL:

8. REALIZACOES

1 | Aoportunidade de progredir para um cargo mais elevado 1({2]3]4]|5

2 | Alcangar um alto nivel de competéncia no meu trabalho 1({2]|3]4]|5
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3 | Apreciar os resultados do meu trabalho 1({2]|3]4]|5
4 | Definir e alcangar objetivos regularmente 1({2]|3]4]|5
5 | Ser capaz de apreender novas informacées e competéncias 1({2]|3]4]|5
TOTAL:

9. RECONHECIMENTO

1 | Obter reconhecimento do meu trabalho 112 |3]4]|5

2 | Fazer parte de uma organizacao/empresa conhecida e| 1 [ 2 | 3 | 4 | 5
respeitada

3 | Ser reconhecido e valorizado pelos meus colegas pelo| 1 [ 2 | 3 | 4 | 5
trabalho que desempenho

4 | Ser respeitado pelos meus colegas pelas minhas realizagdes | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
e contribuicdes

5 | Ser reconhecido pelo meu trabalho através de| 1 [ 2 | 3 | 4 | 5
promog¢des/bdénus

TOTAL:

10. RELACOES INTERPESSOAIS

1 | Trabalhar com pessoas que me aceitam como sou, | 1 | 2 | 3 |4 |5
independentemente de ser um refugiado/migrante

2 | Conhecer e colaborar com novas pessoas 1({2]3]4]|5

3 | Constituir novas equipas 1({2]3]4]|5

4 | Interagir regularmente com uma ampla variedade de| 1 | 2 [ 3 | 4 | 5
pessoas

5 | Trabalhar num ambiente harmonioso, onde cada pessoa é | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
valorizada pela sua personalidade tnica

TOTAL:
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11. DIVERSIDADE

1 | Trabalhar em diferentes ambientes 112 |3(4]5

2 | Ter uma variedade de responsabilidades 1(2]13]4]|5

3 | Evitar atividades rotineiras 1 (213 ]4]|5

4 | Ser capaz de mudar de emprego ocasionalmente 1 (213 ]4]|5

5 | Ter um emprego que regularmente me expde a novas | 1 [ 2 | 3 | 4 | 5
situagoes, pessoas e ideias

TOTAL:

INSTRUCOES DE PONTUACAO

Volte a cada categoria de valores; some a pontuagdo do beneficiario e divida por 5. Escreva o
total para cada categoria no esquema abaixo e compare as pontuagdes:

Quais sao os trés valores mais importantes para o beneficiario?
1.
2.
3.
Quais sdo os trés valores menos importantes para o beneficiario?
1.
2.
3.
Estes valores séo refletidos na posi¢do atual do beneficiario no mercado de trabalho?

Quais os conflitos ou as discrepancias que observa entre os valores do beneficiario e o trabalho
por ele desenvolvido?

Como pode o beneficiario mudar esta situacio com o seu apoio, enquanto técnico de emprego
e/ou de orientac¢ao profissional?

7.2.3. Ficha de trabalho: O que é importante para si no trabalho?

Podera utilizar a seguinte lista de verificacdo, solicitando ao beneficidrio que a preencha com o
seu apoio.

Esta lista de verificacdo concentra-se nos valores do beneficidrio em relacdo ao trabalho e
identifica o que é importante em termos de inclusdo no trabalho. Ser claro sobre os seus valores
em relacdo a um emprego ajudara a decidir se deve candidatar-se ao mesmo. Percorra a lista de
verificacdo abaixo e avalie a importancia de cada valor de trabalho com o beneficiario,
assinalando a coluna adequada.
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Peca ao beneficiario para tentar completar a lista de verificacdo rapidamente e ser sincero nas
suas respostas. Lembre-se que o beneficiario esta a escolher o que é mais importante para ele
num emprego no momento; os seus valores podem mudar ao longo do tempo e a medida que as
circunstancias se alteram.

Muito Mais ou menos Nao é
importante importante importante

Valores de Trabalho

Rendimento estavel com bons beneficios

Oportunidade de progressao e saldrio mais
elevado

Variedade de tarefas

Ter uma rotina de trabalho estabelecida

Respeito e reconhecimento

Colegas simpaticos

Ambiente fisico acessivel

Expectativas claramente definidas pelo
empregador

Estar no comando/supervisionar/gerir/ter
autoridade

Persuadir os outros

Motivar e inspirar os outros

Ensinar/treinar os outros

Horarios flexiveis; controlo sobre o préoprio
tempo

Numero de horas de trabalho regulares
(poucas horas extras)

Equipa de trabalho amigavel sem barreiras
atitudinais

Oportunidade de usar as minhas préprias
ideias/expressao criativa

Trabalhar em equipa

Trabalhar por iniciativa propria

Ser o meu préprio patrdo

A oportunidade de utilizar a minha iniciativa.

Trabalhar num projeto de cada vez

Ter tempo e energia disponiveis para
atividades externas

Oportunidade de aprender coisas novas

Trabalhar por uma causa, servir os outros

Ter tarefas claramente definidas

Espirito de competi¢do; oportunidade de
sucesso

Trabalhar sem responsabilidades

Produzir um produto tangivel (concreto, real)
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Muito Mais ou menos Nao é
importante importante importante

Valores de Trabalho

Ter responsabilidades

Trabalhar com detalhes, dados, nimeros

Trabalhar com maquinas, ferramentas

Trabalhar com pessoas

Trabalhar com ideias

Trabalho desafiante

Seguranga no emprego

Bom salario

Ver os resultados do meu trabalho

Oportunidade de usar as minhas competéncias
e conhecimentos

Trabalhar numa organizacdo com pessoas
de elevada integridade

Produzir trabalho de alta qualidade

Solicite agora ao beneficiario que reveja a lista de verificagdo concluida.

Dos itens que o beneficiario classificou como Muito Importante, peca-lhe agora para escolher
os trés valores mais importantes.

Se o beneficiario estiver a considerar candidatar-se a um emprego, pec¢a-lhe que analise se este
cumpre os valores de trabalho que identificou. Ocasionalmente, o beneficiario pode decidir
aceitar um emprego que ndo cumpra os seus valores porque o considera como sendo um
“trampolim” para a carreira que realmente deseja.

Por favor, peca ao beneficidrio para completar o seguinte exercicio:
Os valores mais importantes para mim sdo:

1.

2.

3.

7.2.4. Ficha de trabalho: Perfil baseado em competéncias

Recolher informacdes sobre o percurso escolar e formativo é uma parte necessaria do processo
de elaboragdo do perfil vocacional pelo técnico de emprego e/ou e orientacdo profissional. A
educacdo e as qualificacoes formais (educacdo, formacdo) ddo uma ideia de que areas de
trabalho se devera concentrar e quais sdo importantes para incluir no perfil. No entanto, este
tipo de informacdo nem sempre é suficiente para dar uma imagem completa do beneficiario.

Para completar o perfil do beneficidrio, também é importante analisar as seguintes informacdes:

e Capacidades fisicas - existem condigdes fisicas que limitam a escolha?
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e C(Capacidades cognitivas - a capacidade de aprender, avaliar situagdes e adaptar o
comportamento a diferentes situagoes.

o Competéncias pessoais - incluindo competéncias importantes relacionadas com o mundo
do trabalho, como a organizagdo, a confiabilidade, a capacidade para viajar de modo
auténomo, capacidade de trabalho em equipa, criatividade, proatividade, etc.

e Competéncias sociais - competéncias e capacidades para compreender, interpretar
mensagens de outras pessoas e agir sobre elas.

e Competéncias de linguagem e comunicagdo - incluindo onde existem necessidades
especificas de facilitagcdo para superar problemas de comunicagao.

do Beneficiari

Procedimentos utilizados

[ ] desenvolvimento e execucao de procedimentos internos

Desenvolvimento e [] execucdo interna de um procedimento desenvolvido
implementacdo do processo de | €Xternamente

avaliagdo [] desenvolvimento e execugio de procedimentos externos

I:‘ prestador EXLEITIO! it e

|:| entrevista

[] métodos orientados para a biografia
Tipo de procedimento
[] autodiagnéstico e autoavaliacdo

[ ] OULIO? coeeeeeeeeereeeeeeeeeeessseseeeeesesssssssssesessssssesesessssssssessssessessssessesessssssssesssesesesssseee

[] teste de inteligéncia

[ ] teste educativo

[ ] teste de desempenho

Tipo de teste utilizado [ ] teste de personalidade

[ ] teste de atitudes e interesses
{01010 (0 HER

Durac¢do do procedimento: ..........ccecereerrrenenenn.

Resultados da avaliacido

Competéncias relacionadas com a formagido e o mundo do trabalho (competéncias profissionais e
metodoldgicas)

Competéncias profissionais identificadas
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Competéncias profissionais na area de calculo,
das ciéncias naturais e técnicas

Competéncias profissionais na area das TIC
(Tecnologias da Informagdo e Comunicagao)

Competéncias profissionais na area de linguas e
comunicacao (leitura, escrita)

Competéncias profissionais na 4area de

Outras competéncias profissionais

Idiomas / nivel [dioma L:.oicee e Nivel ............
| 06 §T0) 0 7= 07/ Nivel ....couuee
Idioma 3: eeeveeiieree e Nivel ............

Competéncias metodolégicas

Métodos de tratamento de informacao

Utilizacdo de técnicas de aprendizagem e
trabalho

Orientacdo para a resolugdo de problemas

Aprendizagem independente

Outras competéncias metodoldgicas

Competéncias pessoais

Criatividade

Competéncias de comunicagio

Auto-reflexao e auto-avaliacao

Responsabilidade

Comportamento orientado para objetivos

Confiabilidade

Outras competéncias pessoais
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Competéncias sociais

Capacidade de aceitar criticas

Capacidade de lidar com situagdes de conflito

Capacidade de cooperar e trabalhar em equipa

Capacidade de mostrar solidariedade

Outras capacidades sociais

Tracos de personalidade

Honestidade

Flexibilidade

Ambicao

Paciéncia

Resiliéncia

Integridade

Outros tracos de personalidade

7.2.5. Ficha de trabalho: A Anamnese Social

Sugerimos agora a ferramenta de Anamnese Social, que sera ttil na implementagdo do processo
de criagdo de perfis dos beneficiarios:

Anamnese Social

Dados recolhidos

Nome do técnico

Data da primeira reunido com o
beneficiario

Numero de reunides

O beneficiario encontra-se: []a frequentar uma instituicdo de ensino
(E possivel assinalar mais do que [] a frequentar uma formacéo profissional
uma op¢ao)

[ ] empregado
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[] desempregado
[ ] em licenca parental

[ ] OULra SIEUAGAD: .vvvuveeeeeeeereeeeres e s eeeseeseesssssss s sssses s ereensssens

Enquadramento legal

Dados pessoais do beneficiario

Apelido(s) e nome(s) proprio(s)

[ ] masculino

Género, como definido pelo [] feminino
beneficiario [ ] outro

[ ] ndo responde

Ano de Nascimento

[ ] solteiro

[ ] casado
Estado civil [ ] unido de facto
[] divorciado

[] vidvo

[] cidade grande (> 100.000 habitantes)
residéncia [] cidade pequena (< 20.000 habitantes)

[ ] 4rea rural

Numero de telemoével

Endereco de correio eletronico

Nacionalidade / idioma nativo

Residéncia no pais desde (ano)

Situagdo da  autorizagdo de
residéncia (se aplicavel)

Dados biograficos

Situacao familiar
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|:| mae e pai

|:| mae

[ pai

Composicdo do agregado familiar [l marido/mulher/companheiro

[] marido/mulher/companheiro+ filhos(s)

[ ] filhos
L] OULTO? ettt ettt eee e e e eee e ene e enenn

Condicio de satude

[ ]sim

Deficiéncias fisicas (por observacao)

Deficiéncias intelectuais (por | Quais?

ODSEIVACAD) | e e e e e b e e e e e e
nao
|:| sim
. Quais?
Documentos médicos
nao

Situacao social

Atividades do beneficiario

Passatempos/participagdo em Quais?
organizacdes, clubes, etC./ AMIZOS | coiooiiiiieiiirn e e e e e e e e

Formacdo académica

Instituicdo de ensino atualmente ou anteriormente frequentada

abandono [sim A [ nao
B . Repeténcias
Nivel de escolaridade escolar [ ] nio [ ] uma vez
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[ ] varias vezes

Nivel de escolaridade mais elevado

[] Certificado de educagio especial

[] Certificado do Ensino Basico (42 ano)

[] Certificado do Ensino Basico (62 ano)

[] Certificado do Ensino Basico (92 ano)

[] Certificado do Ensino Secundario (122 ano)
[] Certificado de Licenciatura

[ ] Certificado de Mestrado

[ ] Certificado de Doutoramento

[ ] Outro tipo de certificado

QUAL? e e
Formacao e emprego
Formagédo em contexto de trabalho
Duracao da formagédo Data final da Numero de
em meses formacao formacoes
frequentadas
Quais as formagdes frequentadas?
Acdes de apoio ao emprego
Participagdo em agdes | [_] sim Nome das
especificas [ ndo acdes
Quem financiou a agao?
Emprego/trabalho remunerado
Emprego/trabalho [ sim Qual foi o dltimo emprego
remunerado [ ] nao e qual é o atual?
Duracdao do emprego data de
mais recente (em conclusao (data numero de outros empregos
meses) exata)
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Que outros empregos teve?

Duracao dos outros empregos (em meses):

Desemprego

Ja esteve [sim Quantas vezes esteve

desempregado? [ ] ndo desempregado?

Duracdo do ultimo desemprego (em

meses)

Duracdo total de desemprego (em

meses)

Servigo militar/ voluntariado

Prestou servico [ Isim Qual o tipo de servigo | e servigo militar
militar/ voluntariado | [T] nzo prestado? | voluntariado

Duracao do(s) servico(s) prestado(s) (em meses)

Liceng¢a parental

Ja esteve de licenca [ sim
parental [ ] nao
Acompanhamento

E necessaria uma nova avaliacido?

[ ]sim
|:| nao

E necesséaria rotacdo do emprego?

|:| sim
|:| nao

Nao ha necessidade de acompanhar
o beneficiario (avaliacdo e possiveis
etapas posteriores de gestdo do
caso/apoio).

[] pode atuar de forma independente.
[] foi integrado numa medida

Em que medida? .......c.ccoovverrennen.

[ ] foi colocado em formacao.

Qual formacgao? .......ccceeverienieenenns

[] foi empregado

Em que emprego? .......cccoeveveicerneenenenene
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7.2.6. Exercicio: Ferramenta de Autoavaliacao SWOT

As pessoas tém mais probabilidade de ter sucesso na vida se aproveitarem ao maximo os seus
talentos. Do mesmo modo, terdo menos problemas se souberem quais sdo as suas fraquezas e as
gerirem de modo a ndo interferirem no seu trabalho. Portanto, é importante identificar essas
forcas e fraquezas e analisar as oportunidades e ameacas que elas apresentam. Uma
autoavaliagdo SWOT é uma ferramenta ttil para apoiar o candidato a emprego.

Andlise SWOT Pessoal

A andlise SWOT (Pontos Fortes, Oportunidades, Pontos Fracos e Ameacas) é uma ferramenta de
andlise que fornece ao prestador de apoio informag¢des detalhadas sobre o beneficiario,
incluindo os seus pontos fortes e fracos, expectativas e autoavaliacdo. Ajuda a identificar os
pontos positivos e negativos do beneficidrio, bem como as oportunidades e ameagas do
ambiente em que esta inserido. O objetivo é desenvolver um plano de acdo para melhorar o
desempenho e alcancar os objetivos profissionais.

Exemplo:

PONTOS FORTES PONTOS FRACOS

e (Crio um ambiente positivo. e Tenho medo de que as outras pessoas

. ndo me entendam.
e Sourigoroso no meu trabalho.

~ e  Tenho medo de lugares lotados.
e Presto atengdo aos pormenores.

o ° As vezes preciso de mais explicacio.

e Tenho uma boa memoria de longo p plicag
prazo.

e Sou honesto e leal.

e Estou ansioso por trabalhar.

OPORTUNIDADES AMEACAS

e Terei um salario mensal. e As vezes, tenho dificuldade em me

. . motivar.
e Terei um seguro de sadde.

e Tenho medo de ndo me “encaixar” (ser

e Aprenderei novas competéncias no ) ;
compreendido e aceite).

trabalho.
e Acho dificil concentrar-me em algo que

e Conhecerei novas pessoas. o .
ndo seja do meu interesse.

7.2.7. Atividade: Entrevista de aconselhamento

Os desejos, interesses e expectativas do candidato a emprego sdo cruciais. O processo, desde a
consideracdo inicial até a cooperagdo concreta entre um candidato a emprego e um técnico de
emprego e/ou de orientacdo profissional, deve refletir a individualidade do beneficiario e
respeitar os seus desejos. Os potenciais candidatos a emprego devem ser encorajados a
expressar os seus desejos, interesses, preferéncias, expectativas e preocupacoes, e devem sentir-
se confortaveis e confiantes para procurar e fornecer tanta informacao quanto desejarem.
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Entrevista de aconselhamento

1.1. Primeira impressio - esta é uma das ferramentas mais poderosas e, a0 mesmo
tempo, para muitos prestadores de orientacdo profissional e empregadores, é “a base”.

1. Verifique os aspetos basicos/apreciacdo dos beneficiarios sobre a sua situacio.
a) Qual é a sua situacao atual?
b) Por que acha que posso ajuda-lo?
c) O que espera?
2. Caracterize a situacdo/o problema laboral.
a) O que aconteceu para o colocar nesta situacao?
b) Quando aconteceu? Quem esteve envolvido?
c) Sente que pode ter contribuido para a situagido?
d) Qual foi o resultado?
e) Por que quer resolver a situacao?
3. Explicite as tentativas anteriores de resolver a situacio/o problema.
a) O que fez até agora para resolver a situacdo/o problema?
b) Quais foram os resultados?
c) Quais sdo as suas conclusdes?
d) Quais seriam as condi¢des adequadas para resolver o problema?
4. Criar solugoes
a) O que espera alcancar?
b) Quais sdo as solugdes atualmente disponiveis?
c) Que solugdes quer seguir?
d) Como vai preencher o seu tempo livre?
5. Planear estratégias para a mudanca
a) Em que contextos gostaria de trabalhar?
b) De que tipo de apoio necessita?
¢) Quando e por quanto tempo pretende experimentar o novo comportamento?
d) Gostaria que alguém o “monitorizasse”?
e) Quem? Quando?
7.2.8. Teste: E um membro da equipa?

Este teste ira ajuda-lo, enquanto técnico de orientagio profissional, a identificar o estilo interpessoal
do beneficiario enquanto membro de uma equipa.

E importante salientar ao beneficiario que nao existem respostas certas ou erradas.
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Peca ao beneficidrio para responder ao seguinte conjunto de perguntas:
1. Durante as reunides de equipa, normalmente:
a) ----fornego dados técnicos ou informacdes a equipa
b) ----mantenho a equipa focada na nossa missao ou objetivos
c) ----asseguro-me de que todos participam na discussao
d) ----levanto questodes sobre os nossos objetivos ou métodos
2. Emrelacao ao lider da equipa:
a) ----sugiro que o nosso trabalho seja focado
b) ----tento ajuda-lo a criar um clima de equipa positivo
c) ----estou preparado para discordar quando necessario
d) ----dou conselhos com base na minha area de especializacao
3. Sob stress, por vezes:
a) ----exagero no uso de humor e outros dispositivos para aliviar a tensao
b) ----sou demasiado direto na minha comunica¢do com os outros membros da equipa
c) ----perco a paciéncia e tenho a necessidade de envolver todos nas discussoes
d) ----queixo-me a pessoas de fora sobre problemas da equipa
4. Quando surgem conflitos na equipa, normalmente:
a) ----insisto numa discussao honesta das diferencas
b) ----apresento argumentos pelas quais um lado ou o outro esta certo
c) ----vejo as diferengas como base para uma mudanca na equipa
d) ----tento quebrar a tensdo com um comentario de apoio ou humoristico
5. Os outros membros da equipa tendem a ver-me como:
a) --—--objetivo
b) ----flexivel
c) ----encorajador
d) ----de mente aberta
6. Asvezes, sou:
a) ----demasiado orientado para os resultados
b) ----demasiado relaxado
C) ----presungoso
d) ----pouco ambicioso
7. Quando as coisas correm mal na equipa, normalmente:

a) --—--insisto em dar mais énfase na escuta, feedback e participacao
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b) ----pressiono para uma discussao franca sobre os nossos problemas
c) ----trabalho arduamente para fornecer mais e melhor informagao
d) ---- sugiro que revisitemos a nossa missao basica
8. Uma contribuicao arriscada para a equipa da minha parte é:
a) ----desafiar algum aspeto do trabalho da equipa
b) ----impulsionar a equipa para padroes de desempenho mais elevados
c) ----trabalhar fora da minha funcdo ou area de responsabilidade definida

d) ----dar feedback a outros membros da equipa sobre o seu comportamento enquanto membros
da equipa

9. Asvezes, os outros membros da equipa veem-me como:
a) ----um perfecionista
b) ----relutante em reavaliar a missdo ou objetivos da equipa
) ----uma pessoa que hao leva a sério a realizacdo do trabalho real
d) ----um picuinhas
10. Acredito que a resolu¢ao de problemas em equipa requer:
a) ----cooperagdo de todos os membros da equipa
b) ----boa capacidade de escuta ativa
c) ----disposicado para fazer perguntas dificeis
d) ----dados solidos
11. Quando uma nova equipa é constituida, normalmente:
a) ----tento conhecer os outros membros da equipa
b) ----fago perguntas pertinentes sobre os nossos objetivos e métodos
c) ----procuro saber o que esperam de mim
d) ----procuro clareza sobre a nossa missao basica
12. As vezes, faco com que outras pessoas se sintam:
a) ----desonestas porque ndo conseguem ser tdo frontais quanto eu
b) ----culpadas porque nao correspondem aos meus padroes
c) ----limitadas porque ndo pensam a longo prazo

d) ----insensiveis porque ndo se importam com o modo como as pessoas se relacionam umas
com as outras

13. Acredito que o papel do lider da equipa é:
a) ----garantir que os problemas de negdcio sdo resolvidos eficientemente

b) ----apoiar a equipa a estabelecer objetivos a longo e curto prazo
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c) ----criar um clima participativo para a tomada de decisoes
d) ----trazer a tona ideias diversas e desafiar suposicoes
14. Acredito que as decisoes da equipa devem ser baseadas:
a) ----na missdo e nos objetivos da equipa
b) ----num consenso entre 0os membros da equipa
) ----numa avaliacdo aberta e honesta dos problemas
d) ----no peso das evidéncias
15. As vezes:
a) ----considero o clima organizacional da equipa como um fim a alcangar
b) ----faco o papel de advogado do diabo por demasiado tempo
c) ----desvalorizo a importancia de processos eficazes na equipa
d) ----sobrevalorizo questdes estratégicas e minimizo a realizacdo de tarefas a curto prazo
16. Frequentemente, sou descrito como:
a) ----independente
b) ----dependente
) ----imaginativo
d) ----participativo
17. Na maior parte do tempo, sou:
a) ----responsavel e trabalhador
b) ----comprometido e flexivel
c) ----entusiasta e bem-humorado
d) ---- honesto e auténtico

18. Nas minhas intera¢des com outros membros da equipa, as vezes fico irritado porque eles
nao:

a) ----revém os objetivos da equipa para verificar o progresso
b) ----reconhecem a importancia de trabalhar bem em conjunto
c) ----se opdem a acdes da equipa com as quais discordam

d) ----completam as tarefas da equipa em tempo util

RESULTADOS DO INQUERITO SOBRE O TRABALHO EM EQUIPA

Instrugoes:

1. Por favor, transfira as respostas do inquérito para o quadro abaixo.
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2. Por favor, tenha cuidado ao escrever os nimeros. A ordem das letras muda de pergunta
para pergunta. Por exemplo, na pergunta n.? 1, a ordem ¢é a, b, ¢, d, mas na pergunta n.2 2,
aordeméd,a,b,c.

3. O total dos quatro estilos devera ser de 180 pontos.

Questdo Contributivo Trabalhador Comunicador Desafiador

1. A B C D
2. D A B C
3 C D A B
4 B C D A
5 A B C D
6 D A B C
7 C D A B
8 B C D A
9 A B C D
10. D A B C
11. C D A B
12. B C D A
13. A B C D
14. D A B C
15. C D A B
16. B C D A
17. A B C D
18. D A B C
TOTAL

0 niimero mais elevado indica o estilo principal do beneficiario como jogador de equipa. Se as
pontuagdes mais altas forem iguais ou estiverem a menos de trés pontos uma da outra,
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considere ambas como o seu estilo principal. A pontuagdo mais baixa indica o estilo menos ativo
como jogador de equipa.

O estilo principal do beneficidrio como jogador de equipa define um conjunto de
comportamentos que ele utiliza mais frequentemente como membro de uma equipa. Isso ndo
significa que seja o Unico estilo que utiliza. Todos nés temos a capacidade de usar qualquer um
dos quatro estilos. Simplesmente usamos um estilo - o nosso estilo principal - mais
frequentemente.

7.2.9. Teste: Motivacao para o sucesso

Fornecemos-lhe o seguinte teste, que o ajudara enquanto técnico de emprego e/ou de orientacdo
profissional a avaliar o nivel de motivacdo do beneficiario (refugiado/migrante) para ter sucesso
no mercado de trabalho.

Solicite ao beneficiario que responda a cada afirmacio com “SIM” ou “NAO”.

Items SIM | NAO

1. Se tiver de escolher entre duas op¢oes, é melhor fazé-lo rapidamente do que
adiar a escolha.

2. Irrito-me facilmente quando vejo que ndo ha hipétese de completar uma
tarefa a 100%.

Quando estou a trabalhar, tudo esta definido.

Perante um problema, sou muitas vezes um dos ultimos a decidir.

Se ndo tiver trabalho durante dois dias seguidos, perco a paciéncia.

Ha dias em que os meus resultados estdo abaixo da média.

Sou mais rigoroso comigo mesmo do que com as outras pessoas.

Sou mais simpatico do que os outros.

O | P N »]w

Se me recuso a realizar uma tarefa desafiante, censuro-me severamente
porque sei que poderia té-la concluido com sucesso.

10. No decurso do meu trabalho, preciso de pequenas pausas para descansar.

11. Trabalhar arduamente ndo é um dos meus pontos fortes.

12. Os meus resultados no trabalho nem sempre tém a mesma qualidade.

13. Seria mais atraido por outro trabalho que fosse diferente do meu atual.

14. Acho a critica mais estimulante do que o elogio.

15. Sei que os meus colegas me veem como um “fazedor”.

16. Os obstaculos reforcam as minhas decisoes.

17. E facil questionar a minha autoestima.

18. Quando trabalho sem inspirac¢do, geralmente é ébvio para os outros.
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Items SIM | NAO

19. Geralmente ndo dependo de outras pessoas para fazer um trabalho
especifico.

20. Asvezes, adio coisas que preciso fazer.

21. Sé devo depender de mim.

22. Ha poucas coisas na vida mais importantes do que o dinheiro.

23. Quando tenho um trabalho importante para fazer, s6 penso nisso.

24. Sou menos ambicioso do que a maioria das pessoas.

25. No final das minhas férias, normalmente estou feliz por voltar ao trabalho
em breve.

26. Quando estou pronto para trabalhar, faco-o melhor e com maior
competéncia do que os outros.

27. Acho mais facil comunicar com pessoas que trabalham arduamente.

28. Quando ndo tenho trabalho, sinto-me deprimido.

29. Tenho trabalhos de responsabilidade mais frequentemente do que os
outros.

30. Quando tenho de tomar decisdes, tento fazé-lo da melhor forma possivel.

31. Os meus amigos as vezes pensam que SOu preguicoso.

32. 0 meu sucesso depende, até certo ponto, dos meus colegas.

33. E inutil ir contra os desejos do meu superior.

34. As vezes nio sei que tipo de trabalho tenho de fazer.

35. Se houver alguns obstaculos, fico impaciente.

36. Geralmente ndo presto atencdo as minhas conquistas.

37. Quando trabalho com outras pessoas, o meu trabalho é mais eficiente do
que o delas.

38. A maioria das tarefas que comeco nao termino.

39. Invejo pessoas que nio tém trabalho para fazer.

40. Quando estou convencido de que tenho razio, posso ir ao extremo para o
provar

0 beneficiario recebera um ponto por responder ‘SIM’ as seguintes perguntas: 2, 3,4, 5,7, 8,9,
10, 14, 15, 16,17, 21, 22, 25, 26,27, 28, 29, 30, 32,37, 41.

0 beneficiario recebera um ponto por responder ‘NAQ’ as seguintes perguntas: 6, 13, 18, 20, 24,
31, 36, 38, 39.

As respostas as perguntas: 1,11, 12, 19, 23, 33, 34, 35, 40 ndo serdo consideradas.
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Calcule o nimero total de pontos obtidos pelo beneficiario.
Interpretacao dos resultados:

1 - 10 pontos: baixa motivacao para o sucesso.

12 - 15 pontos: motivacdo moderada para o sucesso.

17 - 20 pontos: motivacdo razoavelmente alta para o sucesso.

21 pontos e acima: motivagdo extremamente alta para o sucesso.

O teste proposto permite determinar o grau em que os candidatos a emprego estdo orientados
para o sucesso. Alguns deles querem ter sucesso a todo o custo, enquanto outros querem evitar o
fracasso em primeiro lugar. Se a motivacdo para ter sucesso é baixa, os objetivos estabelecidos
ndo podem ser alcancados, e a orientacio é para evitar o fracasso.

Se a motivacdo para o sucesso for demasiado forte, também pode bloquear a realizacdo de
objetivos. Uma pessoa esta focada no sucesso, mas ao mesmo tempo tem baixas expectativas de
que sera capaz de lidar com o sucesso e de o conseguir.

A motivacdo moderada para o sucesso é apropriada para um desempenho 6timo das tarefas,
porque permite as pessoas tracar objetivos realistas e adequados, escolher tarefas de dificuldade
moderada e tomar decis6es com risco moderado.

7.2.10. Teste: Gere o seu tempo e planeia o seu trabalho?

Este teste ¢ uma medida da gestdo do tempo e das atividades de trabalho do beneficiario. Pode
pedir-lhe para responder as afirmagdes abaixo usando a seguinte escala:

Quase nunca As vezes Frequentemente Quase sempre

0 1 2 3

1 | Antes do inicio de cada dia de trabalho, passo algum tempo a preparar-me,a | 0 | 1 | 2
planear as coisas.

2 | Delego tarefas a outra pessoa sempre que é possivel. 0] 1|2
3 | Estabelego metas e tarefas com prazos por escrito. 0] 1|2
4 | Tento processar os documentos oficiais de uma sé vez. 0] 1|2

5 | Todos os dias fagco uma lista das atividades a serem realizadas, por ordemde | 0 | 1 | 2
prioridade. Faco as coisas mais importantes em primeiro lugar.

6 | Tento manter o meu dia de trabalho livre de chamadas telefénicas, visitantes | 0 | 1 | 2
inesperados e reunides ndo agendadas.

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opiniGes expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem
necessariamente a posi¢do 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 responsdveis por essas opinioes.

51/76



Cofinanciado pela
Uniao Europeia

7 | Tento dividir a minha carga de trabalho diaria de acordo com o hordrioda | 0 | 1 | 2
minha capacidade de trabalho.

8 | Existem periodos de tempo na minha agenda para concentrar-me em [ 0 | 1 | 2
primeiro lugar as questdes urgentes.

9 | Tento gerir a minha atividade de tal forma que primeiro tento focar-menas | 0 | 1 | 2
questdes mais importantes.

10 | Digo “ndo” quando outras pessoas pretendem ocupar o tempo de que | O | 1 | 2

necessito para completar tarefas importantes.

Devera somar os pontos para obter os resultados. Aqui esta o feedback sobre os resultados:

1. 0-15 - O beneficidrio ndo planeia adequadamente o seu tempo, é controlado por
circunstancias internas, alguns dos seus objetivos sdo alcancados fazendo listas de
prioridades e mantendo-as.

2. 16-20 - O beneficiario tenta controlar o seu tempo, mas nem sempre é consistente.
3. 21-25- 0O beneficiario tem uma boa capacidade de autogestao.

4. 26-30- O beneficiario é um modelo para aqueles que tentam organizar o seu tempo de
forma racional.

Se os resultados do teste ndo forem satisfatorios, enquanto técnico de orientacdo profissional,
podera encorajar o beneficiario a continuar com a sua auto-melhoria. Pode dizer-lhe que sera
mais facil, mais realista e mais bem-sucedido se nio tiver de convencer os outros dos beneficios
dos seus procedimentos e abordagens, e que pode comecar a trabalhar melhor e com melhores
resultados.

7.2.11. Teste: Realizacao de objetivos

0 sucesso do beneficiario depende do cumprimento dos objetivos estabelecidos num emprego.
Algumas pessoas sdo persistentes e fazem muito esforco para alcangar os seus objetivos. Este
teste permite-lhe avaliar o grau de persisténcia na realizacdo de objetivos em circunstancias
desfavoraveis.

Imprima o seguinte teste e peca ao beneficiario que responda as questdes, assinalando com um
circulo o nimero que mais se aproxima do grau de dificuldade das situac6es propostas, como se
segue:

Legenda:
Nao é dificil Moderamente dificil Muito dificil
1 2 3
1. Responder a um empregador que necessita de um trabalho especifico 1 2 3
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2. Responder a um colega que necessita da sua ajuda 1 2 3

3. Responder a pessoas em posicdes superiores que estdo muito ocupadas| 1 2 3
e insistem em apoio

4. Pedir ajuda a outros colegas para uma tarefa especifica 1 2 3

U1

Organizar reunides de equipa para resolver problemas e reorganizar| 1 2 3
atividades, se necessario

Relacionar-me com um colega que esta a realizar um mau trabalho

Discutir condi¢des de trabalho e salario com colega subordinado

Ser rigoroso sobre as tarefas exigidas pelo seu tutor ou supervisor

W) o N

Seguir regras e cédigos de conduta

10. Demitir um colega com um mau desempenho

N = N ISV IS RSO SN
NCRN I NCR I NCR I N I NC I B O
Wl w|w|lw|]w|w

11. Trabalhar com pessoas que subestimam ou sdo indiferentes as suas
acoes

12. Discutir a sua promocdo ou o salario com o seu superior

13. Defender os seus interesses

14. Concluir com éxito todas as tarefas planeadas

15. Defender as suas opinides pessoais que diferem das de seus superiores

Rl R | R | R R
NN NN N
Wl w|w| w|w

16. Recusar-se a aceitar uma tarefa sem importancia quando ha tempo
suficiente para conclui-la

17. Completar tarefas menores em detrimento das maiores 1 2 3
18. Resolver situacoes conflituosas 1 2 3
19. Falar diante de uma audiéncia 1 2 3

Agora calcule os resultados.

e Se for superior a 45 pontos, significa que o beneficidrio tem um baixo grau de persisténcia
na realizagdo dos seus objetivos.

e Se for entre os 35 e os 45 pontos, significa um grau médio de persisténcia na realizagdo
dos objetivos.

e Se for inferior a 30 pontos significa um alto grau de persisténcia na realizagdo de
objetivos.

7.3. Preparagdo para a procura de emprego/fase pré-emprego

A procura de emprego é uma das etapas mais importantes no processo do emprego apoiado. E
aqui que se identificam as oportunidades de trabalho que correspondem aos interesses,
competéncias e necessidades do candidato a emprego (refugiado/migrante). O técnico de
emprego apoiado tem um papel fundamental nesta etapa, pois ird contactar os potenciais
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empregadores, apresentar a metodologia de emprego apoiado e negociar as condicdes de
trabalho.

A procura de emprego deve ser personalizada e individualizada (centrada na pessoa), tendo em
conta o perfil e as expectativas do candidato a emprego.

A procura de emprego também deve ser ativa e sistematica, utilizando varias fontes de
informacgao e meios de divulgacao.

A procura de emprego é uma etapa desafiadora e exigente, mas também recompensadora e
motivadora. Requer persisténcia, paciéncia e confianca por parte do candidato a emprego e do
técnico de emprego apoiado.

Nesta etapa, é elaborado um plano de acdo que define as estratégias e atividades a serem
desenvolvidas para a procura de emprego. O plano de acido é desenvolvido conjuntamente pelo
técnico de emprego apoiado e pelo candidato a emprego, considerando os seus interesses,
competéncias, disponibilidade e expectativas. O plano de acdo deve ser regularmente revisto e
atualizado de acordo com os resultados alcan¢ados e as mudangas no contexto. O plano de acdo é
uma ferramenta valiosa para orientar e monitorizar o processo de procura de emprego e para
avaliar o seu impacto e eficacia.

Ao preparar o plano de agdo, é importante que o técnico de orientacdo profissional se recorde
que:

v Todos os envolvidos devem entender exatamente o que vai acontecer.

v Todos os envolvidos devem estar cientes das suas responsabilidades especificas.
v" 0 plano deve ser realista em termos de prazos.

v" 0 plano deve ser revisto regularmente.

1. Ferramentas prdticas

Plano de Acdo

Nome do beneficidrio: Idade:

Objetivos

Quais sdo os objetivos?

AR .

1. Primeiro objetivo:
Como sera alcancado?

Como sabera que foi alcancado?
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2. Segundo objetivo:
Como sera alcancado?

Como sabera que foi alcancado?

3. Terceiro objetivo:
Como sera alcancado?

Como sabera que foi alcancado?

Parceiros de cooperacio

Parceiro 1
reunioes

acordos

Parceiro 2
reunioes

acordos

Parceiro 3
reunioes

acordos

Objetivos e tarefas do plano de acao

Definicao do objetivo 1 (2, 3, ...)

Tarefas ja implementadas:

Implementada em: Implementada por: Resultado/ comentario:

Tarefa:

Tarefa: Implementada em: Implementada por: Resultado/ comentario:

Tarefas em aberto:

Tarefa: Pessoas/partes envolvidas: | Responsavel: Compromisso:

Tarefa: Pessoas/partes envolvidas: | Implementada por: Compromisso:
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7.3.1. Atividade: O meu plano de acao

Para alcancar os objetivos finais do beneficiario, enquanto técnico de emprego e/ou de
orientagdo profissional, devera trabalhar com o beneficiario para definir metas de curto prazo.
Isto tornara o processo de mudanca menos assustador e mais facil de gerir.

Pode preencher o seguinte plano de acio em conjunto com o beneficiario para cada um
dos objetivos pretendidos.

PLANO DE ACAO DO BENEFICIARIO
Objetivos
Meta:
Objetivo de longo prazo:
Objetivo de curto prazo 1:
Objetivo de curto prazo 2:
Objetivo de curto prazo 3:
Acoes

e Objetivo de curto prazo 1
Passo um:
Passo dois:
Passo trés:

e Objetivo de curto prazo 2
Passo um:
Passo dois:
Passo trés:

e Objetivo de curto prazo 3
Passo um:
Passo dois:
Passo trés:
Progresso
Competéncias adquiridas:
Qualificacoes obtidas:
Experiéncias realizadas:
Efeito na autoconfianca:

Grau de realizacao da meta:
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Desenvolvimento futuro
Objetivo ndo alcancado:

Préximo ponto de agao de longo prazo:

O beneficiario teve a coragem de sair da sua zona de conforto e, ao fazé-lo, definiu novos
objetivos e procurou alcanca-los de uma forma que considerou benéfica.

Sinta-se a vontade para usar esta atividade quantas vezes achar apropriado. Ao referir-se ao
progresso que o beneficiario fez, podera garantir que este esta no caminho certo para alcangar
0s seus objetivos e tornar a sua vida tio completa e satisfatéria quanto possivel.

7.3.2. Atividade: Preparacao para o processo de candidatura a emprego

Apoie o beneficidrio (refugiado/migrante) na preparacdo dos documentos para uma candidatura
a emprego. Como técnico de orientacdo profissional, sabe como elaborar os documentos mais
relevantes, impressivos e detalhados para realcar as competéncias e pontos fortes do
beneficiario, mas ndo deve fazer o trabalho todo. Certifique-se de que o dossier de candidatura é
profissional e atrativo para os empregadores que identificou.

Preparacao do dossier de candidatura do beneficiario
0 dossier deve ser organizado em conjunto com o beneficiario e deve incluir os seguintes passos:

v' Selecdo das experiéncias profissionais mais relevantes e recentes do beneficiario. De
preferéncia, inclua os trabalhos mais recentes e os antigos mais significativos.

v’ Identificacdo dos objetivos, talentos e competéncias do beneficiario e que pode demonstrar
em contexto de trabalho.

v' Preparagdo de documentos, tais como CV e uma carta de motivacdo, certificados de
habilitacdes e/ou de qualificagdes, experiéncias profissionais, cartas de recomendacio,
referéncias de empregadores anteriores, etc.

v Inclusdo de todos documentos necessarios para a candidatura, relativos aos pessoais (CV e
carta de motivagdo), formacdo académica (certificados de habilitagdes), experiéncia
profissional (qualifica¢des, referéncias de empregadores anteriores), dossier (amostras de
trabalho, transcrigdes, obras de arte, e-mails ou cartas de elogio).

v' Preparacdo de pelo menos duas copias do dossier de candidatura, pois os entrevistadores
podem querer ficar com uma e o beneficiario pode necessitar de uma cépia para outra
entrevista.

7.3.3. Atividade: O que procuram os empregadores numa entrevista?

Se o beneficidrio chegou a fase da entrevista, significa que superou a concorréncia de varios
outros candidatos e que o empregador ja tem uma ideia bastante clara de que o beneficiario é
capaz de ocupar a vaga de trabalho. Enquanto técnico de emprego e/ou de orientagdo
profissional, sabe que o objetivo da entrevista é avaliar os candidatos pré-selecionados em
relacdo as competéncias exigidas para o trabalho.

Existem duas técnicas principais que podem ajudar o beneficiario a ter sucesso:
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e Familiarizar-se com a situacdo - o que significa que é importante o beneficiario
praticar a candidatura a emprego para que se habitue a preencher formularios de
candidatura e a responder a questdes profissionais.

+ Ter confianca nas capacidades - isto significa que é importante que o beneficiario se
prepare para as entrevistas de todos os modos possiveis.

Na préxima secg¢do, apresentamos alguns exemplos de como estas técnicas podem ser postas em
pratica.

Cenadrio que podera apresentar enquanto profissional de orientacdo profissional
Antes da entrevista

Uma boa preparacdo resulta em sucesso. Uma preparacio eficaz significa que o beneficiario
transmite confianca, articulacio e conhecimento. Mais importante ainda, estar bem preparado
ird ajudar o beneficiario a gerir os seus nervos e mostrar ao empregador que realmente quer o
emprego.

Pesquisar sobre a empresa e o contexto do trabalho

Esta é uma etapa fundamental na preparacdo do beneficiario para a entrevista. Um empregador
espera que o beneficiario esteja muito interessado no emprego para o qual se candidata, e uma
forma de o mostrar é demonstrar que pesquisou sobre a empresa. Houve algum
desenvolvimento importante na empresa recentemente? Como é que as mudangas no contexto
externo podem afetar a empresa?

Reler a candidatura

Os entrevistadores terdo copia da candidatura, por isso é importante que o beneficiario saiba
exatamente o que consta do processo. Pode ser questionado especificamente sobre atividades e
realizagdes que mencionou e é esperado que seja capaz de falar sobre elas com confianga. Reler a
candidatura também ajudara o beneficiario a lembrar-se das competéncias e capacidades chave
que quer realgar na entrevista.

Descobrir quem o vai entrevistar

Isto pode ser crucial para a preparacdo do beneficidrio para a entrevista. Sera entrevistado por
um diretor ou um administrador? Se for o caso, pode esperar uma conversa detalhada sobre as
competéncias especificas para a realizacdo do trabalho. Se for entrevistado por um gestor de
recursos humanos ou por uma agéncia de contratacdo externa, a entrevista serd mais geral e
mais baseada em “competéncias”.

Pensar sobre as questoes que lhe podem ser colocadas

Prever algumas das questdes que serdo feitas ao beneficiario é simples. Por exemplo, é provavel

que surja uma questdo sobre igualdade de oportunidades. Preparar respostas é uma das
maneiras mais eficazes de aumentar a confianca do beneficiario durante uma entrevista.

Planear algumas questdes para colocar no final da entrevista

Se o beneficiario ja fez alguma pesquisa sobre a empresa, devera ter alguma ideia dos projetos e
desenvolvimentos em que esta envolvida. Também pode considerar algumas questdes mais
abrangentes, como questionar os entrevistadores do que gostam no seu trabalho na empresa.
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Causar uma boa impressdo é particularmente importante, por isso, enquanto profissional de
orientacdo profissional, podera aconselhar sobre o seguinte:

Na entrevista
Chegada ao local da entrevista

Assim que chegar, o beneficidrio deve agir como se a entrevista ja tivesse comec¢ado. Sentar-se
direito na area de rececio e estar tdo atento quanto estaria na sala de entrevista.

Na sala de entrevista

Ser educado, cortés e respeitoso. Agradecer ao entrevistador por recebé-lo. Mostrar-se
interessado, atento e entusiasmado. Ser positivo; conseguiu uma entrevista enquanto outros
candidatos ndo conseguiram. Sorrir e olhar para o entrevistador. Ouvir atentamente as
perguntas e pensar antes de responder. Perguntar se ndo entender e comecar de novo se
cometer um erro. Também é importante terminar a entrevista com confianga. Isso sera o dltimo
aspeto que um empregador se recordard, pelo que deve tentar ser positivo.

Por exemplo, o beneficiario podera dizer algo como:

“Estou realmente impressionado com as informacgdes cedidas sobre a empresa. Este é o
tipo de contexto onde eu poderia ser bem-sucedido.”

As questdes seguintes o beneficiario podera responder:
- Por que quer trabalhar nesta empresa?
- Dar-me-a a oportunidade de fazer um trabalho que me interessa.
- Devido a boa reputagido da empresa.
- Devido as boas oportunidades de formacao.
- 0 que gostaria de fazer daqui a cinco anos?

- Gostaria de trabalhar para a empresa, mas gostava igualmente de me promover
dentro da empresa.

- Quais sdo os seus pontos fracos?

- O beneficiario podera descrever aspetos do seu ultimo emprego que achou dificeis e o
modo como superou essas dificuldades.

-0 que faz de si um bom membro da equipa?
- Boacapacidade de comunicagdo
- Flexibilidade
- Cooperagao
- Adaptabilidade

- Fale sobre como demonstrou as caracteristicas referidas em empregos ou atividades
anteriores.

- Ha quanto tempo esta desempregado?
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Se o beneficiario estiver desempregado ha algum tempo, devera tentar ser positivo.
Podera descrever a sua procura de emprego, trabalho voluntario, formacdo ou atividades
de lazer em que, entretanto, esteve envolvido.

Relembre sempre o beneficiario para permanecer positivo!

A confianca vem da pratica e da preparacdo. Mesmo que ele ndo consiga o emprego desta vez,
cada entrevista é uma oportunidade de aprender para a proxima.

7.3.4. Ficha de trabalho: Conselhos pré-entrevista

Esta ficha de trabalho disponibiliza orientagdes e conselhos que auxiliardo o beneficiario a
sentir-se mais tranquilo e a vontade durante uma entrevista.

Esclareca o beneficiario sobre a importancia crucial da entrevista:

A entrevista é uma espécie de apresentacio de vendas, na qual o beneficiario
desempenha simultaneamente os papéis de vendedor e produto. Num curto espaco de
tempo, tanto o beneficidrio quanto o entrevistador devem determinar se o beneficiario é
a pessoa adequada para o cargo e se o cargo é adequado para o beneficiario.

0 beneficiario deve proporcionar ao entrevistador uma visao clara de quem é e o que o
motiva, tanto a nivel pessoal como profissional. Isto permitira ao entrevistador avaliar a
sua adequacgdo para o cargo.

E importante relembrar que o entrevistador é um aliado, ndo um adversario, e a reuniao
deve assumir a forma de uma conversa bidirecional, em vez de uma sessdo de perguntas
e respostas.

E relevante relembrar que o entrevistador esta ansioso por preencher a vaga e espera
que o beneficiario seja o candidato escolhido.

Dicas prdticas para o beneficidrio:

Quando possivel, deve fornecer exemplos claros de situacdes em que esteve envolvido e
como as resolveu. Isto ajudara o entrevistador a avaliar o seu desempenho individual ou
em equipa, a sua capacidade de apreender a informacao e/ou atuar.

Uma preparacao cuidadosa antes da entrevista assegurard que faz justica a si proprio e
que se coloca na melhor posicdo possivel. Mostra ao entrevistador que esta a falar a sério
sobre o emprego.

Cumprimente o entrevistador com um sorriso e lembre-se de sorrir ao longo da
entrevista.

Escute com atencdo; se ndo ouvir ou ndo entender a pergunta, peca para a repetirem.
Reserve algum tempo para pensar antes de responder, para nao se prejudicar.

Fale com clareza, energia e convicgdo.

Preste particular atencdo a linguagem corporal, a projecdo da voz (a sua voz deve
transmitir confianca) e evite quaisquer maneirismos que possam irritar as pessoas.
Acima de tudo, tente ser natural.
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o E pratica comum o entrevistador perguntar se tem alguma questio no final da entrevista.
Portanto, é importante chegar preparado com pelo menos trés ou quatro perguntas.

Exemplos de questdes que pode ser colocadas no final da entrevista pelo beneficiario:

o Existe um periodo experimental?

o Quais sdo as oportunidades de formacao disponiveis?

o Quando poderei saber se fui contratado para o emprego?

o A empresa oferece algum subsidio de transporte?
No final da sessao, deseje ao beneficiario a melhor das sortes na entrevista!

7.3.5. Exercicio: Simulacao de uma entrevista de emprego

Instrucdes para o técnico de orientagdo profissional organizar uma simulacio de entrevista:
Objetivos

e proporcionar ao beneficiario (refugiado/migrante) uma experiéncia realista de uma
entrevista de emprego num formato inovador e eficiente.

¢ receber feedback imediato e til que podera utilizar para melhorar a sua prépria técnica
de entrevista.

e conhecer e beneficiar da experiéncia e conhecimento de profissionais de empresas
lideres.

Perguntas da entrevista

Podera usar estas perguntas da entrevista ou quaisquer outras que ja tenha usado ou prefira
usar pela propria experiéncia.

¢ Por que quer trabalhar connosco?
¢ Que tipo de experiéncia tem e se adequa a vaga de emprego?
¢ Quais sdo as principais responsabilidades do seu trabalho atual?

* Como é que o seu trabalho atual se relaciona com os objetivos corporativos da nossa
empresa’?

¢ Qual é o aspeto mais importante do seu trabalho atual?
¢ Quais foram as suas maiores realizacdes?

¢ 0 que ndo gostou no seu ultimo trabalho?

¢ Por quanto tempo gostaria de trabalhar connosco?

e Fale-me desi.

¢ 0 que o interessa neste trabalho?

¢ Qual é o seu principal ponto forte?

¢ 0 que pode fazer por nds que mais ninguém pode?

¢ Pode descrever um problema que teve de resolver?
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¢ Prefere trabalhar sozinho ou em equipa?

¢ Quais sdo os seus pontos fortes e pontos fracos?

¢ Como se vé daqui a cinco anos?

e Por que acha que esta qualificado para este trabalho?
¢ Consegue trabalhar sob pressao?

¢ Por que estd a sair do seu trabalho atual?

¢ Por que devemos contrata-lo?

E essencial que seja o mais critico e honesto possivel, para que os beneficiarios tirem o maximo
proveito do exercicio.

Enquanto técnico de orientacdo profissional, poderd prestar os seguintes esclarecimentos e
orientacoes sobre estas questdes dificeis.

e Por que quer trabalhar connosco?

Uma pesquisa prévia ajudara o beneficiario a decidir sobre os pontos positivos da empresa - o
beneficiario podera responder: “Acredito que a vossa empresa me proporcionara um ambiente
de trabalho estavel e feliz”.

¢ Que tipo de experiéncia tem e que se adequa a vaga a preencher?
0 beneficiario devera “vender-se”.
Necessita de saber o que é importante para o empregador.
Todas as empresas procuram alguém que possa ter impacto num periodo de seis meses.
Se o beneficiario ndo sabe o que o trabalho envolve, podera perguntar:

o Que tipo de trabalho é esperado que eu realize?

e Quais sdo as responsabilidades gerais do seu trabalho atual?
Existem trés niveis de resposta para esta questao:
0 beneficiario devera saber qual o lugar que pode ocupar na empresa.
A questido determina o quanto ja sabe.
Se o beneficiario ndo entender o trabalho, sera eliminado.
Aconselhe sempre o beneficiario a evitar o uso de jargao.

e Como é que o seu trabalho atual se relaciona com os objetivos corporativos da nossa
empresa?

Esta questdo serve para avaliar a capacidade do beneficiario de realizar o trabalho como parte
de uma equipa.

¢ Qual é o aspeto mais importante do seu trabalho atual?

Uma resposta errada pode eliminar o beneficiario.
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Esta pergunta avalia a gestdo do tempo, a priorizacao e a fuga na realiza¢do de determinadas
tarefas.

¢ 0 que ndo gostou no seu ultimo trabalho?

A maioria das entrevistas come¢a com uma apresentacdo da empresa - isto ajudard o
beneficiario a responder a pergunta.

Aconselhe-o a manter as suas respostas curtas e positivas, por exemplo, gosta de tudo no seu
trabalho atual.

¢ Por quanto tempo gostaria de trabalhar connosco?
Explique ao beneficiario que o entrevistador pode estar a pensar em oferecer-lhe um emprego.

0 candidato a emprego podera “devolver a bola ao campo” do entrevistador, respondendo por
exemplo, “Gostaria de ficar enquanto estiver a ser util a empresa. Quanto tempo acha que eu
deveria ficar?”

¢ Onde se vé daqui a cinco anos?

Aconselhe o beneficidario a demonstrar um desejo de ser considerado como um membro da
equipa.

¢ Por que acha que esta qualificado para este trabalho?

0 beneficiario deve verificar se o entrevistador se esta a referir a qualificacdes profissionais ou
académicas.

¢ Quais foram as suas maiores realizacdes?

Aconselhe o beneficiario a manter a resposta relacionada sempre com a sua atividade
profissional.

As informagdes no CV do beneficiario ajudardo a responder a esta pergunta.
¢ Qual é o seu principal ponto forte?
0 beneficiario devera identificar os seus principais fortes com base no seu CV.

Relembre o beneficiario que deve demonstrar confiabilidade, tenacidade, capacidade de
resposta a mudanga.

¢ 0 que o interessa neste trabalho?
Certifique-se de que o beneficiario tem informacao suficiente para responder a esta pergunta.
¢ Por que devemos contrata-lo?

O beneficiario deve dar uma resposta curta e direta, podendo repetir as suas capacidades e
competéncias.

¢ 0 que pode fazer por nds que mais ninguém pode?

0 beneficiario devera utilizar a descricao do trabalho a que se estad a candidatar-se e compara-la
com o que sabe fazer.

¢ Pode descrever um problema com o qual teve de lidar?

Esta pergunta é projetada para avaliar as competéncias analiticas.
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Sugestdo: utilizar um plano de cinco passos para responder a pergunta:
1. Examinar o problema.
2. Avaliar os fatores ocultos.
3. Identificar solucdes viaveis.
4. Considerar as consequéncias e as implicacdes de custo das solucoes.
5. Propor uma solucio e solicitar parecer e/ou aprovacao.
0 beneficiario podera entdo dar um exemplo.
e 0 que fez que demonstre iniciativa?

Esta questao avalia se o beneficiario é um “fazedor” que vai poupar tempo, dinheiro e custos
acrescidos.

e Prefere trabalhar sozinho ou em equipa?
Antes de responder, o beneficidrio devera certificar-se de que sabe se tera de trabalhar sozinho.
Aqui estdo 6 perguntas que o beneficiario podera colocar no final da entrevista:
1. Se for contratado, quais seriam as vossas expectativas especificas?
Por que motivo o cargo esta vago?
O que gostaria que um trabalhador trouxesse para esta empresa?

2

3

4. Como é um dia tipico de trabalho?

5. Quais sdo as oportunidades de progressao profissional?
6

Quais sdo as possibilidades de progressio para alguém que desempenha bem o seu
trabalho neste cargo?

7.3.6. Atividade: Entrevista de emprego

A entrevista é um momento tnico de comunicagio. E a oportunidade para o refugiado/migrante
mostrar ao entrevistador/empregador que é a pessoa certa para preencher uma determinada
vaga, para desempenhar um determinado papel. Uma pessoa pode ter um excelente CV, mas o
momento da entrevista é crucial, pois é durante a entrevista que ocorre a troca de informagdes
com o entrevistador/empregador, o que pode fazer a diferenca entre ser selecionado para um
emprego ou ndo. O principal objetivo de qualquer entrevista é descobrir se o candidato tem as
competéncias e capacidades para desempenhar as fungdes principais ou essenciais do trabalho.

A entrevista pode ter fases distintas, conforme segue:

1. Rececdo: O objetivo desta fase é “quebrar o gelo” com o candidato para que ele se sinta mais
confortavel durante a entrevista.

2. Fase ndo-diretiva: o candidato fala sobre a sua experiéncia académica e/ou profissional.

3. Fase tematica: o entrevistador concentra-se em algumas perguntas para obter mais
informacdes e pode até definir situacdes para o candidato resolver.

4. "Fase de espelho”: o entrevistador pode confrontar o candidato com inconsisténcias
encontradas no seu discurso ou no seu CV.
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5. Fase de sintese: o entrevistador informa o candidato sobre os préximos passos no processo e
explica o trabalho em mais detalhe.

Como prestador de orientagdo profissional, deve ter presente:

v

v
v
v
v

Nem todos os refugiados/migrantes conseguem planear, preparar e apresentar-se para
uma entrevista.

Qualquer questao relevante sobre as capacidades e limitacées da pessoa.
As necessidades de apoio, orientacao e formacdo do refugiado/migrante.
0 apoio disponivel e 0 acesso ao mesmo.

A necessidade de acordar com o refugiado/migrante a informacio que estio dispostos
a divulgar.

Portanto, o prestador de orientagdo profissional devera preparar o refugiado/migrante para:

v

v

Chegar atempadamente a entrevista (chegar atrasado a uma entrevista pode significar
uma exclusao antecipada).

Apresentar-se de modo cuidado e apropriado (escolher as roupas adequadas para o
trabalho para o qual se esta a candidatar).

Quando questionado sobre aspetos da empresa para a qual se estd a candidatar,
demonstrar que tentou conhecer a empresa através do seu website ou outros meios de
comunicacao (descobrir antecipadamente alguns dados importantes sobre a empresa, a
sua filosofia e sua expansdo no mercado), demonstrando assim que a empresa nao foi
escolhida ao acaso.

Saber ouvir o entrevistador sem o interromper ou falar sem ser interpelado. Havera
momentos durante a entrevista em que terd oportunidade de falar; tera a
oportunidade de responder a perguntas e esclarecer duvidas se o entrevistador pedir.

Pedir ao entrevistador para descrever um dia de trabalho para esclarecer quaisquer
duvidas (esta atitude demonstra interesse e motivacdo, bem como ter uma ideia de
como serd a sua rotina).

Evitar falar sobre o salario (este é um fator particularmente importante, mas nio deve
ser discutido nesta fase).

Ser coerente durante a entrevista (evitar falar sobre assuntos com os quais ndo esta
familiarizado).

Evitar respostas longas, direcionando a conversa para destacar as suas competéncias e
experiéncia.

Manter contacto visual com o entrevistador [evitar uma postura defensiva; ser
simpatico e prestar muita atencdo a linguagem néo verbal (gestos, postura, colocagio
da voz)].

Neste contexto, o técnico de orientacdo profissional deverd apoiar os refugiados/migrantes a

desenvolverem uma lista de possiveis perguntas e respostas. E aconselhdvel simular uma

entrevista e diferentes métodos e técnicas podem ser usados para construir a confianga dos
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refugiados/migrantes, por exemplo, dramatizacdo, técnicas de entrevista, cartdes de memdria,
gravacao, etc.

Algumas perguntas possiveis durante a entrevista sdo:

v

Por que se candidatou a vaga de emprego? E importante para o entrevistador saber que a
empresa nao foi escolhida ao acaso, por isso é importante pesquisar a empresa, a sua
filosofia de trabalho e o que valoriza nos seus trabalhadores.

Nomeie trés qualidades que considera ter. Dé exemplos praticos. Por exemplo, se o
candidato disser que é uma pessoa organizada, o entrevistador pode pedir um exemplo
pratico da organizac¢do do candidato.

Como é para si o chefe ideal? O candidato ndo deve falar mal do seu empregador anterior.
Mesmo que as coisas nido tenham corrido como planeado, este é um assunto que nio
deve ser abordado.

Descreva uma situacdo de sucesso/fracasso. Com este tipo de pergunta, o entrevistador
ndo estd interessado em qualidades e defeitos, mas sim no grau em que o candidato
reflete sobre a sua pratica profissional e assume responsabilidade ou iniciativa. Todos
tém pontos fortes e fracos, por isso é importante estar consciente deles e saber usa-los a
seu favor.

Cometeu algum erro na sua experiéncia de trabalho anterior? O candidato deve ser
honesto e admitir que os erros sao comuns a todos os seres humanos. S6 quem nunca
trabalhou profissionalmente é que nunca cometeu um erro.

Questdes de disponibilidade. Mais uma vez, a verdade revelar-se-a a atitude mais
vantajosa. Dizer que esta disponivel imediatamente quando ndo estd pode levar a
complicagdes graves.

Como mencionado acima, o processo de apoio também podera incluir a prestacdo de apoio
fora do local de trabalho, o que pode ser necessario em algumas situagdes. O tipo de apoio
variara de pessoa para pessoa, dependendo das necessidades individuais. Exemplos incluem:

Apoiar a pessoa a organizar-se.

Apoiar a monitorizar a situagao financeira da pessoa.
Prestar conselhos sobre transportes.

Prestar servicos de apoio especificos.

Apoiar no planeamento de atividades.

Consultar as autoridades publicas para obter servicos e beneficios.

7.3.7. Atividade: Relaxar

Esta atividade pode ser realizada individualmente ou em grupo. Como sabe, a procura de
emprego pode ser bastante stressante para o beneficiario! Por isso, é importante que lhe dé
tempo para relaxar, descontrair e aliviar o stress de vez em quando!

O seguinte exercicio é projetado para apoiar o beneficidrio de varios modos, ndo s6 para o
relaxamento, mas também para ajuda-lo a sentir-se mais calmo, relaxado, confiante e no
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controlo ao encontrar empregadores. Para realmente se livrar do stress, o beneficidrio podera
experimentar trés niveis distintos de relaxamento:

Nivel um: Libertar o stress acumulado do corpo.

Em momentos de stress elevado, as pessoas costumam acumular tensdo nos ombros e nas costas
- 0 stress também pode refletir-se no rosto através de expressdes de preocupacio e de tensao.
Ao libertar esta tensdo, o beneficiario ndo s6 se sentira melhor, como também melhorara a sua
postura e expressdes faciais, dando-lhe uma linguagem corporal mais positiva ao encontrar
outras pessoas.

Nivel dois: Acalmar as emocdes do beneficiario e libertar emocdes negativas.

E importante que o beneficidrio esteja emocionalmente calmo, relaxado e tranquilo. Emogées
desequilibradas podem fazer com que o beneficiario se sinta stressado e acumule energia
negativa que pode afetar o seu comportamento e certamente sera percebida por outras pessoas.
Durante a procura de emprego, é importante manter o beneficiario motivado e focado numa
atitude positiva. Quando ocorrem experiéncias negativas, ¢ util aconselha-lo a tentar libertar-se
das emocdes negativas associadas e a focar-se na energia positiva associada a experiéncias
agradaveis. Isto fard com que o beneficiario pareca calmo, relaxado e positivo - o que o tornara
mais acessivel e agradavel e também influenciara as respostas e comentarios que ele possa fazer.

Nivel trés: Dissipar pensamentos negativos e manter um estado de espirito equilibrado.

Assim que tenha acalmado as emocdes do beneficiario e ele se sinta calmo e relaxado, o
beneficiario pode entdo descer um nivel, para o nivel dos pensamentos, onde podera novamente
libertar-se de quaisquer pensamentos negativos e inspirar energia mental positiva. Se
conseguirem inspirar e focar-se nisto, sentir-se-do satisfeitos, positivos e motivados para ter
sucesso, 0 que os ajudara a obter melhores resultados.

7.4. Envolvimento dos empregadores

A metodologia de emprego apoiado é também um servico prestado aos empregadores por
profissionais especializados. No caso dos refugiados e/ou migrantes, muitos empregadores
hesitam em contratar pessoas de diferentes origens e culturas, por recearem dificuldades na sua
integracdo na empresa. Os servicos de emprego apoiado acompanham os empregadores em
todas as fases de recrutamento, selecio e integracdo, contribuindo para ultrapassar os
obstaculos que possam surgir na contratacdo de refugiados/migrantes. Os empregadores sao
igualmente beneficidrios deste servico e, por isso, precisam de apoio especializado para otimizar
a sua participacao.

7.4.1. Trabalho de preparacao para o envolvimento dos empregadores

Para envolver os empregadores, os técnicos de emprego apoiado devem realizar as seguintes
acdes preliminares:
e Estudar a economia e as industrias locais, e analisar o mercado de trabalho para

conhecerem as tendéncias e projecdes locais.

e Identificar empregadores que estdo ativos na comunidade e outros que possam
participar no processo.
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e Aproveitar redes e parcerias para encontrar potenciais empregadores.

e Estabelecer e comunicar eficazmente as vantagens para os empregadores de oferecerem
oportunidades a refugiados/migrantes, tais como:

o Responsabilidade social - as empresas devem retribuir a comunidade onde se
inserem os beneficios que dela recebem.

o Responder as necessidades futuras de mao de obra e talento.
o Promover o negdcio e o seu setor.

o Promover a diversidade da forcga de trabalho.

o Apoiar o desenvolvimento e a participa¢do dos trabalhadores.
o Conhecer os jovens e potenciais trabalhadores.

o Reduzir os custos de recrutamento.

o Identificar os beneficios do emprego apoiado junto dos empregadores, tais como
incentivos fiscais, formagdo no local de trabalho, etc.

7.4.2. Garantir o envolvimento dos empregadores

Depois de estar devidamente preparado para lidar com os empregadores, o técnico de emprego
ou técnico de orientacdo profissional deve concentrar-se no envolvimento efetivo dos
empregadores. Isto envolve pesquisar o mercado de trabalho local e contactar os empregadores
que melhor se adequam as competéncias e interesses do candidato a emprego. O técnico deve
usar uma abordagem profissional para promover uma for¢ca de trabalho diversificada aos
empregadores e assegurar o seu envolvimento em todo o processo de emprego apoiado.

O técnico de emprego deve também identificar vagas e compreender as necessidades do
empregador. Isto implica compreender as necessidades do empregador para garantir que ele
possa ser um bom empregador de refugiados e/ou migrantes. Implica também identificar as
necessidades ndo satisfeitas e as oportunidades de um empregador para adaptar ou criar
empregos que valorizem o seu negdcio. Deve ser definida uma estratégia de recrutamento que
complemente as politicas existentes ou apoie o desenvolvimento de uma politica mais inclusiva
e vantajosa para o empregador atrair, recrutar e manter uma forca de trabalho diversificada.

Outra tarefa importante é compreender o posto de trabalho. O técnico de emprego ou técnico de
orientacdo profissional deve realizar uma andlise do trabalho para compreender todos os
aspetos do mesmo, incluindo a cultura e o ambiente do local de trabalho. Isto implica a
identificacdo de potenciais apoios naturais e o seu desenvolvimento.

Todas estas tarefas devem resultar numa correspondéncia de emprego, o que significa que o
empregador obtém o trabalhador adequado, e o candidato a emprego obtém o emprego
adequado. Isto pode implicar o desenvolvimento, o desenho ou a adaptacdo de empregos.
Exigird uma negociacdo com o empregador para acordar as adaptacdes razoaveis que sdo
necessarias para que o individuo desempenhe as suas fun¢des profissionais. Requer também
uma avaliacdo de risco para abordar questdes de igualdade e diversidade, satude e seguranga e
protecdo. Tanto o empregador como o trabalhador, juntamente com os possiveis apoios sociais,
devem estar envolvidos no processo para que as respetivas necessidades sejam atendidas.
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Aqui estdo algumas dicas para técnicos de emprego ou de orientacdo profissional em relacdo ao
envolvimento dos empregadores:

e Seja proativo na identificacdo das oportunidades de emprego.

e Desenvolva uma relacdo de confianca com o empregador.

e Negocie com os empregadores, procurando soluces vantajosas para ambas as partes.
e Forneca formacdo sobre emprego apoiado aos empregadores e aos seus trabalhadores.
e Partilhe histérias de sucesso de emprego de refugiados/migrantes.

e Comunique regularmente com os empregadores.

e Preste apoio continuo aos trabalhadores.

7.5. Ferramentas para o apoio no local de trabalho e fora do local de
trabalho

O técnico de emprego e/ou de orientacdo profissional deve elaborar um plano centrado na
pessoa, acordado entre o trabalhador, o empregador e, se for o caso, com o apoio comunitario.
Este plano deve ser cuidadosamente avaliado e fundamentado para garantir que se usam os
métodos mais naturais de prestagdo de apoio. Esta abordagem assegura que as pessoas recebam
0 apoio adequado para se tornarem trabalhadores valorizados, mantendo o seu bem-estar. Os
empregadores também devem saber como criar ambientes de trabalho que sejam acolhedores
para refugiados e/ou migrantes. O apoio aos trabalhadores e empregadores pode abranger
formacao sistematica ou estruturada, tal como formagao em contexto de trabalho que maximiza
o potencial das pessoas para adquirirem competéncias e autonomia, formacgdo para o uso de
transportes, defesa, ajustes de trabalho, adapta¢des no local de trabalho, apoio para inclusao
social no trabalho, resolucdo permanente de problemas e desenvolvimento continuo de apoio
natural.

7.5.1. Atividade: Apoio de Tutoria

Se, como técnico de emprego ou de orientagdo profissional, considerar que o apoio de tutoria é
necessario no local de trabalho dos beneficiarios, deve conhecer algumas das caracteristicas
habituais da tutoria, que podem ser enumeradas da seguinte forma:

e E uma relagdo que implica reunides regulares online ou presenciais entre o tutor e o
trabalhador, ainda que a frequéncia e a duragdo das reunides possam variar bastante.

e A tutoria é um mecanismo para partilhar experiéncias entre duas partes - uma via de
dois sentidos - com beneficios para ambas as partes.

e E voluntario e informal. O processo nio é obrigatdrio ou altamente regulado.

e E uma relacdo organizada: os parceiros sdo criteriosamente selecionados em vez de se
encontrarem por acaso.

e Existe um coordenador que assume o papel principal na correspondéncia entre parceiros
e na prestacdo de outros apoios, formagao e servigos.
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e E regido por um acordo expresso - embora o contetido deste possa mudar ao longo da
relacdo de tutoria.

e Em alguns casos, pode haver uma grande diferenca de idade entre tutores e
trabalhadores. Neste caso, pode ser uma abordagem intergeracional onde ndo ha
dependéncia entre experiéncia, competéncias e conhecimento.

e Limitado no tempo e confidencial entre as partes.

e (Cada parte na relacdo de tutoria deve concordar com a escolha da outra e ambas devem
ter a opcdo de terminar com a tutoria caso ndo funcione.

e Deve atender as necessidades do trabalhador, e estas devem ser devidamente
identificadas, ndo simplesmente presumidas.

e E um processo de aprendizagem - além das questdes planeadas, tutores e trabalhadores
aprendem sobre si mesmos, sobre o outro e sobre as relacgoes.

e Trata-se de partilhar poder, conhecimento, experiéncia social e profissional, mesmo que
as partes geralmente tenham status diferentes.

e A organizacdo do apoio de tutoria deve ser negociada com o empregador e supervisores.
7.5.2. Atividade: Dicas para a retencao de emprego
O primeiro dia

Uma das chaves para um bom primeiro dia é gerir os nervos de forma eficaz. Lembre-se da
procura de emprego do beneficiario e de como ele lidou com a pressdo de uma entrevista. Coisas
simples como levantar-se cedo, comer um bom pequeno-almoco e planear o que vestir devem
ajudar o beneficiario a ter o melhor inicio de dia.

Conhecer os colegas pode ser um dos aspetos mais desafiantes de um novo emprego para um
refugiado ou migrante. Podem surgir algumas perguntas embaragosas sobre o pais de origem do
novo trabalhador, e algumas pessoas podem tentar evita-lo completamente.

Nao existem respostas faceis ou orienta¢des que possa dar sobre como lidar com estas situacgoes.
No entanto, deve estar preparado para discutir as questdes com o beneficiario de forma positiva,
como fez na fase da entrevista.

Lidar com a disposicdo de um ambiente de trabalho pode ser um problema para muitas pessoas,
designadamente para alguém com deficiéncia visual. Se for esse o caso, deve ser possivel
organizar para que eles se apresentem no local de trabalho antes da data oficial de inicio para se
familiarizarem com o novo ambiente. Se isso ndo for possivel, podera ser discutida com um
responsavel da empresa a possibilidade de obter algum tempo e apoio extra para se
familiarizarem com a disposi¢ao do local de trabalho.

Lembre-se de que ninguém espera que o beneficidrio saiba tudo de uma vez e continue a lembra-
lo de que o escolheu para o emprego por causa das suas competéncias.

A primeira semana

Na primeira semana, o beneficiario ird adaptar-se a rotina de trabalho e conhecer os seus novos
colegas. Chegar cedo e mostrar entusiasmo é sempre uma boa ideia.
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Conhecer os colegas é a coisa mais importante que o beneficiario fara na primeira semana. O
beneficiario deve tentar envolver-se em tantas coisas quanto possivel e ndo ter medo de fazer
um gesto simpatico ou dois. Por exemplo, o beneficiario podera levar alguns chocolates ou
bolachas para partilhar. Coisas simples como estas contribuem muito para causar uma boa
primeira impressao.

E finalmente...

Recorde o beneficiario de que comecar um novo emprego é emocionante. Existe sempre um
periodo de “lua de mel” durante o qual é bem recebido e aprende muitas coisas novas. Incentive-
0 a tentar aproveitd-lo! Se ele se preparar mentalmente para o seu novo emprego, ele tera
sucesso.

7.5.3. Teste: Como lida com conflitos?

Todas as pessoas enfrentam situacoes de conflito. Imagine uma situagdo em que estd a
comunicar com outra pessoa, e descobre que as suas opinides e pontos de vista sdo diferentes
dos da outra pessoa. A mesma situagdo pode acontecer no local de trabalho, onde o beneficiario
podera estar envolvido. Por isso, podera utilizar o seguinte teste, que consiste numa série de
afirmacoes.

As afirmacdes listadas abaixo descrevem todas as possiveis acdes nesta situacio. Para cada par,
peca ao beneficiario para desenhar um circulo numa das duas afirmacgdes “A” e “B” - que melhor
descreve o seu comportamento na situagao.

E possivel que em alguns dos casos, nem ‘A’ nem ‘B’ correspondam ao seu comportamento tipico.
No entanto, peca-lhe para escolher a resposta que prefere.

N A/B | RESPOSTAS

1. |A Existem situacdes em que dou a outros a responsabilidade de resolver os
problemas.
B Em vez de discutir os aspetos que causam desacordo, concentro-me nos

aspetos em que estamos de acordo.

2. |A Tento encontrar uma solu¢ao de compromisso.

Tento considerar todos os interesses de ambas as partes.

3. |A Costumo manter-me firmemente nos objetivos estabelecidos.

Tento acalmar as emogdes da outra parte e manter um tom amigavel.

4, | A Normalmente, mantenho-me firme nos objetivos estabelecidos.

Tento acalmar as emog¢des da outra parte e manter um tom amigavel.

5 | A Tento encontrar uma solugdo de compromisso.

Por vezes, sacrifico os meus desejos pelos desejos da outra parte.
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N A/B | RESPOSTAS

6. | A Evito causar problemas.

Tento fazer da minha posi¢do uma posicao vencedora.

7. |A Tento adiar a resolucdo do problema até ter tempo para pensar no assunto.

Desisto de alguns pontos em beneficio de outros.

8. |A Normalmente, cumpro rigorosamente os objetivos estabelecidos.

Tento sempre expor todos os problemas e interesses.

9. |A Penso que ndo vale a pena estar sempre a preocupar-me com as diferencas.

Tento seguir o meu préprio caminho.

10. | A Mantenho-me fiel aos objetivos estabelecidos.

Tento encontrar uma solucao de compromisso.

11. | A Tento sempre revelar todos os problemas e interesses.

Tento acalmar as emogdes da outra parte e manter um tom amigavel.

12. | A Por vezes, evito tomar uma posicdo que provoque uma contradicao.

Concordo com os pontos de vista da outra parte se eles concordarem com
alguns dos meus.

13. | A Sugiro decisdes que estejam a meio caminho entre dois extremos.

Exerco pressdo para que as coisas sejam feitas.

14. | A Partilho as minhas ideias com a outra parte e peco-lhe as suas.

Tento mostrar ao outro lado a légica e o valor da minha posicdo.

15. | A Tento acalmar as emog¢des da outra parte e manter um tom amigavel.

Tento fazer o que é necessario para evitar stress desnecessario.

16. | A Tento nao ferir os sentimentos da outra parte.

Tento convencer a outra parte das vantagens da minha posi¢do.

17. | A Normalmente, cumpro rigorosamente os objetivos estabelecidos.

Tento fazer o que é necessario para evitar stress desnecessario.

18. | A Deixo que a outra parte mantenha os seus pontos de vista se isso a fizer feliz.

Concordo com os pontos de vista da outra parte se eles concordarem com
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N A/B | RESPOSTAS

alguns dos meus.

19. | A Tento sempre expor todos os problemas e interesses.

Tento adiar a resolucao do problema até ter tempo para refletir sobre ele.

20. | A Tento ultrapassar imediatamente as nossas diferencas.

Tento encontrar uma combinagdo justa entre os ganhos e as perdas de ambas
as partes.

21. | A No inicio de algumas discussdes, tento ter em conta os desejos da outra parte.

Estou sempre preparado para discutir o problema diretamente.

22. | A Tento encontrar uma posicdo que esteja no meio dos dois extremos.

Defendo os meus desejos.

23. | A Muitas vezes, preocupo-me em satisfazer todas as suas necessidades.

Ha situacdes em que deixo que outros assumam a responsabilidade pela
resolucao dos problemas.

24. | A Se a posicdo do outro lado parecer demasiado importante, deixo-o fazer o que
quer.

Tento encontrar uma solu¢ao de compromisso.

25. | A Tento mostrar a outra parte a légica e o valor da minha posicao.

No inicio de algumas discussdes, tento ter em conta os desejos da outra parte.

26. | A Proponho uma escolha entre os dois extremos.

Preocupo-me muitas vezes com a satisfagcdo de todos os nossos desejos.

27. | A Por vezes, evito tomar uma posicao que provoque uma contradicao.

Deixo que a outra parte mantenha os seus pontos de vista se isso a fizer feliz.

28. | A Normalmente, mantenho-me firme nos objetivos estabelecidos.

Normalmente, procuro a ajuda da outra pessoa para decidir.

29. | A Estou a oferecer uma escolha entre os dois extremos.

Penso que ndo vale a pena estar sempre a preocupar-me com as diferencas.

30. | A Tento nio ferir os sentimentos dos outros.

B Partilho sempre o meu problema com a outra parte se o pudermos resolver em
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N A/B | RESPOSTAS

conjunto.

Preencha a tabela abaixo com os resultados obtidos.

Os resultados de cada coluna podem variar de 0 (abordagem muito raramente utilizada para
resolver problemas) a 12 (abordagem muito frequentemente utilizada para resolver
problemas).

Escreva a pontuacdo total dos seus beneficiarios para cada coluna. Compare os resultados do
beneficiario com cada um dos cinco estilos de resolucdo de problemas e determine qual deles
utiliza mais frequentemente.

Lembre-se de que ndo existem resultados bons ou maus - diferentes situacdes requerem
diferentes abordagens.

RESPOSTAS E RESULTADOS

Por favor, circule as letras que escolheu para cada par de afirmacdes.

N Competitivo Colaborante Conciliador Esquivo Acomodado

10.| A B

11. A B

12, B A

13.| B A
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N Competitivo Colaborante Conciliador Esquivo Acomodado

14.| B A

15. B A

16.| B A

17.| A B

18. B A

19. A B

20. A B

21. B A

22.| B A

23. A B

24, B A

25.| A B

26. B A

27. A B

28.| A B

29, A B

30. B A

TOTAL
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