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O GeNeus - Ferramentas Neutras de Género e Teste para Processos de Selecdo € um
projeto de dois anos da Agéncia Nacional Austriaca financiado pela Comissao Europeia
- no ambito das Parcerias Estratégicas para Educacdo e Formacdo Profissional
Erasmus+ KA2 - que teve inicio em setembro de 2017. O projeto visa desenvolver,
promover e disseminar ferramentas e testes de selecao neutros em termos de género.

O projeto GeNeus é coordenado por Frauen im Brennpunkt (Austria) e tem mais cinco
parceiros de varios paises: BIMEC (Bulgaria), SEF - Servicio Regional de Empleo y
Formacion (Espanha), Centro per lo Sviluppo Creativo “Danilo Dolci” (CSC) (Italia), e
Inova+ e ISCAP- Politécnico do Porto (Portugal).

As ferramentas que aqui se apresentam foram desenvolvidas no ambito do projeto
GeNeus e sdo uma compilacao dos varios documentos produzidos pela parceria.
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O projeto GeNeus

Homens e mulheres possuem mais semelhancas do que diferencas em termos de
competéncias, convergindo cada vez mais os autores na ideia de que eles e elas
atingem os mesmos resultados, mas usando processos distintos. A representagcao
social de que os homens sao melhores (durante muito tempo vigente) nas areas STEM
(Science, Technology, Engineering and Mathematics), vai caindo por terra com novos
estudos, sendo muito mais explicada as poucas e pequenas diferencas encontradas
por razbes de ordem social. Por outro lado, recentes pesquisas em ciéncias neuro-
psicolégicas demonstram que as mulheres tendem a ser mais competentes em
algumas areas (por exemplo, planeamento de a¢bes, competéncias sociais, resolugéo
de conflitos) do que os homens (mais pontos fortes na area da matematica e raciocinio
espacial). Ao mesmo tempo, a maioria dos testes e avaliagbes realizadas por
empresas, agéncias de emprego, escolas, etc. e baseiam-se em parametros muito mais
favoraveis para os candidatos do sexo masculino, fruto de décadas de investigacao
com viés de género, o que obviamente conduz a grandes injusticas em termos de
oportunidades.

Se homens e mulheres sdo igualmente competentes nas diferentes areas, por que
razao a selecdo e a promocéao a lugares de responsabilidade séo esmagadoramente
masculinas? Eventualmente parte do problema reside nos instrumentos que usamos
para os avaliar.

O projeto GeNeus - Ferramentas Neutras de Género e Teste para Processos de
Selecdo - visa o desenvolvimento, promocdo e integracdo de um conjunto de
ferramentas e testes de selecédo neutras em termos de géenero.

Usar as ferramentas desenvolvidas neste projeto para selecionar para pessoas no
acesso a empregos e educacdo, aumenta a neutralidade de género e assim, podera
contribuir para a redugao da taxa de abandono escolar e melhorar a taxa de sucesso
das mulheres nos processos de recrutamento e selecdo, contribuindo para
oportunidades educacionais e profissionais igualitarias, entre homens e mulheres.

Ao longo do projeto, os objetivos sdo: i) obter uma visédo geral da realidade,
necessidades e lacunas dos processos de selecao em diferentes ambientes; ii) avaliar
e analisar esses processos, numa perspetiva de neutralidade de género; produzir e
fornecer ferramentas e testes Uteis e gratuitos e as instru¢cdes para seu uso, garantindo
uma abordagem neutra em termos de género.

No longo prazo, esperamos que o0 projeto contribua para a igualdade de oportunidades
de ambos 0s sexos no acesso educacional e profissional ao trabalho e a educacéo.
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Figura 1 | Foco do projeto GeNeus

Grupos-alvo do projeto GeNeus sé&o:

» Profissionais de RH , escolas de nivel secundério, consultorias profissionais,
agéncias de recrutamento e avaliacdo, ONGs de mulheres, centros de formacdo VET,
empregadores - organizacdes e pessoas que aplicam diagnosticos de desempenho
(procedimentos de teste) e responsaveis pela tomada de decisdo nessas organizagoes;

» Pequenas e médias empresas (PME);

e Centros publicos de emprego  ou servicos relacionados, uma vez que as suas
medidas influenciam muito as agendas profissionais nacionais e 0s decisores das
organizagfes da administracdo publica (AP);

 Institutos de educacdo profissional e pos-secundari a (EPPS), centros de
orientacdo profissional em relagdo a escolha de estudo no ensino meédio e nivel
universitario, e tomadores de decisdo nessas organizacoes;

» Responsaveis na tomada de decisdo na administracao publica e organiza¢des que
trabalham com testes.

O projeto GeNeus materializa-se em seis produtos (Intellectual Outputs - 10) dirigidos
a diferentes partes interessadas®:

1 Os Intellectual Outputs estéo disponiveis no website do projeto do projeto http://geneus-project.eu e do
CEOS.PP https://www.iscap.pt/ceos/index.php/linhas-de-investigacao/recursos-humanos-potenciar-
pessoas-organizacoes-e-comunidades.
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»[01 - Relatorio geral sobre processos nacionais de testes e sobre como as PMEs, a
Administracdo Publica e o Ensino Profissional P6s-Secundario lidam com processos de
selecéo e sistema de testes na Austria, Bulgaria, Italia, Portugal e Espanha;

* 102 é um conjunto de ferramentas de selecdo neutras em termos de género e um
teste que pode ser implementado em diferentes areas de selecéo (acesso ao trabalho
e acesso a educacao); neste documento encontrara informacéo detalhada sobre a
criagdo dos testes (incluindo o suporte estatistico), assim como sobre a utilizagdo do
modelo de entrevista,

* |03 € um guia sobre como implementar as ferramentas selecdo e teste acima
mencionadas;

* 104, 5 e 6 sdo documentos que compilam e exemplificam o conjunto de testes para
aplicacdo em selecdo e desenvolvimento de competéncias nos contextos especificos
relacionados com cada um dos grupos-alvo: 104 é orientado para Pequenas e Médias
Empresas (PME), 105 para organizacdes da Administracdo Publica (AP) e 106 para
organizacdes de Educacéao Profissional Pés-Secundaria (EPPS).

01 | Relatorio geral sobre

testes neutros em termos de
género

102 | Conjunto de Ferramentas O3 | Guia de Implementagao
de Selecao e Teste Neutros em mmemy das Ferramentas de Selecéo e
termos de género Teste

104 | Conjunto de 105 | Conjunto de 106 | Conjunto de

Ferramentas de Selegéo e Ferramentas de Selegao e Ferramentas de Selegéo e
Teste Neutros em termos Teste Neutros em termos Teste Neutros em termos
de género para PME de género para AP de género para EPPS

Figura 2 | Produtos (Intellectual Outputs) do Projeto GeNeus

Documentos disponiveis em http://GeNeus-project.eu/pt/ e
https://www.iscap.pt/ceos/index.php/rh-projetos




—
Com base nos resultados da 101, o projeto GeNeus focou quatro competéncias
transversais - Iniciativa/proatividade, Organizacdo, Competéncias Sociais e Analise e
Resolucéo de Problemas.




As Ferramentas

Este documento compila todas as ferramentas apresentadas e desenvolvidas durante
o projeto GeNeus.

As ferramentas foram criadas com o objetivo de selecionar pessoas para fins
profissionais ou de educacdo, mas podem também ser usadas para identificar e
desenvolver competéncias.

Comecgamos por descrever as ferramentas e por expor a forma da sua utilizacao e,
seguidamente apresentamos as ferramentas propriamente ditas.

As ferramentas podem ser utilizadas para selecdo e desenvolvimento nos Varios
grupos-alvo deste projeto (PME, Administracdo Publica e Instituices de Educacao Pos-
Secundaria). As informacOes detalhadas sobre o desenvolvimento e utilizacdo
especifica das ferramentas, pode ser encontrada nos websites do Projeto e do Centro
de Estudos Organizacionais e Sociais do Politécnico do Porto?.

Descricao das ferramentas

FERRAMENTA 1 - Modelo de Andlise da Fungéo

Modelo onde devem ser identificadas as caracteristicas da funcdo e ocupante. Deve
ser preenchido previamente ao inicio do processo de selecdo (para mais detalhes
consultar o Intellectual Output 2 e 3).

FERRAMENTA 2 - Modelo de Definicao de Perfil do Candidato ao Curso

Modelo onde devem ser identificadas os pré-requisitos/as caracteristicas necessarias
para a frequéncia do curso em aberto. Deve ser preenchido previamente ao inicio do
processo de selecao (para mais detalhes consultar o Intellectual Output 6).

2 Os Intellectual Outputs estéo disponiveis no website do projeto do projeto http://geneus-project.eu e
do CEOS.PP https://www.iscap.pt/ceos/index.php/linhas-de-investigacao/recursos-humanos-potenciar-
pessoas-organizacoes-e-comunidades.
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FERRAMENTA 3 — Questionario sobre Competéncias Gerais para a Empregabilidade

O “Questionario sobre Competéncias Gerais para a Empregabilidade” desenvolvido
pelo projeto GeNeus consiste em 20 questdes relativas as competéncias transversais:
Iniciativa/Proatividade, Organizacdo e Competéncias Sociais. Os/s candidatos/as
devem preencher todas as questdes.

A organizacgao podera construir um formul&rio online e obter as respostas ja em formato
digital (por exemplo, através do Google Forms).

Ferramenta 3.1 — Interpretacéo

Nesta ferramenta encontram a forma como cotar e interpretar os resultados. De notar
gue apesar dos/as candidatos/as preencherem as 20 questbes, apenas 10 devem ser
consideradas para cotar com a finalidade de classificar e comparar com os resultados
obtidos no processo de teste na populacdo portuguesa (para mais detalhes consultar
Intellectual Output 2 e 3). Todas as questbes podem ser utilizadas/ exploradas em
contexto de entrevista.

FERRAMENTA 4 — EXERCICIO DE ANALISE: Evento na Empresa
Apresenta-se o enunciado de um exercicio de analise, resolivel num periodo de 20-30
minutos (para mais detalhes consultar Intellectual Output 2 e 3).

Ferramenta 4.1 — Orientagdo para a Classificacdo — Geral para todos os Exercicios de
Andlise

Apresenta-se um esquema que orienta na classificagdo de todos os exercicios de
analise desenvolvidos.

Ferramenta 4.2 — Orientacdo para a Classificacdo — Exercicio de Analise “Evento na
Empresa”

Apresenta-se a orientacdo para a classificacao especificamente do Exercicio de Analise
“Evento na Empresa”, baseados em exemplos retirados das respostas de participantes
do teste piloto.

Ferramenta 4.3 — Interpretagdo — Exercicio de Anélise “Evento na Empresa”

Apresenta-se a interpretacao especifica para Portugal do Exercicio de Analise “Evento
na Empresa”.



FERRAMENTA 5 — EXERCICIO DE ANALISE: Situacéo na Loja

Apresenta-se o enunciado de um exercicio de analise, resolivel num periodo de 20-30
minutos (para mais detalhes consultar Intellectual Output 2 e 3).

Ferramenta 5.1 — Orientagdo para a Classificacdo — Geral para todos os Exercicios de
Andlise

Apresenta-se um esquema que orienta na classificacdo de todos os exercicios de
andlise desenvolvidos.

Ferramenta 5.2 — Orientacdo para a Classificacdo — Exercicio de Analise “Situacdo na
Loja”

Apresenta-se a orientacdo para a classificacao especificamente do Exercicio de Analise
“Evento na Empresa”, baseados em exemplos retirados das respostas de participantes
do teste piloto.

Ferramenta 5.3 — Interpretacdo — Exercicio de Andlise “Situacao na Loja”

Apresenta-se a interpretacdo especifica para Portugal do Exercicio de Analise
“Situacédo na Loja”.

FERRAMENTA 6 — EXERCICIO DE ANALISE: Situacdo no Escrit6rio

Apresenta-se o enunciado de um exercicio de analise, resolivel num periodo de 20-30
minutos (para mais detalhes consultar Intellectual Output 2 e 3).

Ferramenta 6.1 — Orientagdo para a Classificagdo — Geral para todos os Exercicios de
Andlise

Apresenta-se um esquema que orienta na classificacdo de todos 0s exercicios de
andlise desenvolvidos.

Ferramenta 6.2 — Orientacdo para a Classificacado — Exercicio de Analise “Situacao no
Escritorio”

Apresenta-se a orientacdo para a classificacao especificamente do Exercicio de Analise
“Evento na Empresa”, baseados em exemplos retirados das respostas de participantes
do teste piloto.

Ferramenta 6.3 — Interpretacdo — Exercicio de Andlise “Situacdo no Escritorio”

Apresenta-se a interpretacdo especifica para Portugal do Exercicio de Analise
“Situagdo no Escritorio”.



FERRAMENTA 7 — Testes de Linguas On-line

Apresentam-se testes, disponiveis online, que permitem aferir conhecimentos na lingua
inglesa e alema.

FERRAMENTA 8 — Teste de Aptidao Informatica

Apresentam-se dois tipos testes: um com questdes sobre func¢des basicas, e perguntas
simples e diretas e outro pressupde a utilizagdo de aptiddes informéaticas.

FERRAMENTA 9 — Modelo de Guido de Entrevista para Selecao de Profissionais

O projeto GeNeus também desenvolveu um Modelo de Entrevista e estrutura basica
associada a uma entrevista semi-estruturada, dividida por fases e com a indicacéo do
tempo necessario associado a cada fase, para serem adaptados as diferentes
situacdes contextos das organizacoes.

No ambito da utilizacéo deste modelo, poderdo também explorar as questbes/respostas
do Questionario sobre Competéncias para a Empregabilidade e/ou de algum exercicio
de andlise utilizado no processo.

Mais pormenores sobre a conducdo de entrevista e cuidados para promover a
igualdade de género disponiveis nos Intellectual Outputs 2 e 3.

FERRAMENTA 10 — Modelo de Guido de Entrevista para Selecao de Formandas/os /
Estudantes

O projeto GeNeus também desenvolveu um Modelo de Entrevista e estrutura basica
associada a uma entrevista semi-estruturada, dividida por fases e com a indicagéo do
tempo necessario associado a cada fase, para serem adaptados as diferentes
situacdes / contextos das organizagoes.

No a&mbito da utilizacdo deste modelo, poderdao também explorar as questées/respostas
do Questionario sobre Competéncias para a Empregabilidade e/ou de algum exercicio
de analise utilizado no processo.

Mais pormenores sobre a conducdo de entrevista e cuidados para promover a
igualdade de género estédo disponiveis nos Intellectual Outputs 2 e 3. Esta ferramenta
decorre da adaptagcdo da FERRAMENTA 9 para a selecdo de Formandas/os /
Estudantes.



FERRAMENTA 11 — Relato6rio Individual para Selecéo de Profissionais

Esta ferramenta permite compilar todas as técnicas de selecao utilizadas no processo
e simultaneamente, contribuir para a igualdade de género. Para isso, cada candidato/a
devera ser identificado/a com um numero e haver pelo menos duas pessoas que Vao
preenchendo o modelo com os resultados da aplicacdo das varias técnicas de selecéo
(uma para os varios testes e outra para a entrevista). Ao estarem envolvidas pelo menos
duas pessoas, minimiza-se o impacto do género (e de outros vieses) no processo de
selecéo (para mais detalhe consultar Intellectual Ouptus 2 e 3).

FERRAMENTA 12 — Relatério Individual para Selecdo de Estudantes

Esta ferramenta permite compilar todas as técnicas de selecéo utilizadas no processo
e simultaneamente, contribuir para a igualdade de género. Para isso, cada candidato/a
devera ser identificado/a com um numero e haver pelo menos duas pessoas que Vao
preenchendo o modelo com os resultados da aplicacdo das varias técnicas de selecéo
(uma para o0s varios testes e outra para a entrevista). Ao estrem envolvidas pelo menos
duas pessoas, minimiza-se o impacto do género (e de outros vieses) no processo de
selecéo (para mais detalhe consultar Intellectual Ouptus 2 e 3).

A FERRAMENTA 11 foi adaptada para a sele¢ao de estudantes em .

FERRAMENTA 13 - Atividade pedagogica | Competéncias Gerais para a
Empregabilidade: onde estou e 0 que posso melhorar?

Apresenta-se uma atividade pedagodgica que pretende contribuir para o diagnostico e
desenvolvimento das competéncias transversais - Iniciativa/Proatividade, Organizacéo,
Competéncias Sociais (para mais detalhes consultar Intellectual Output 6). Esta
atividade pode ser usada em contexto pedagdgico ou de desenvolvimento de
competéncias num processo mais individualizado.

A proposta de utilizacdo dos recursos podera ser adaptada e potenciada pela/o
profissional responsavel pelo processo.

Ferramenta 13.1 — Plano de Desenvolvimento Pessoal

Esta ferramenta constitui-se com um recurso para a realizacéao da atividade pedagodgica
descrita na FERRAMENTA 13.



FERRAMENTA 14 — Atividade pedagogica | Vamos resolver problemas profissionais
em grupo

Apresenta-se uma atividade pedagdgica que pretende contribuir para o
desenvolvimento da competéncia “Resolucdo de Problemas” (para mais detalhes
consultar Intellectual Output 6). Esta atividade foi desenhada para ser usada com
grupos.

A proposta de utilizacdo dos recursos podera ser adaptada e potenciada pelo/a
profissional responsavel pelo processo.

FERRAMENTA 15 — Atividade pedagdgica | Diferentes solu¢cdes para a Resolucéo de
problemas profissionais

Apresenta-se uma atividade pedagdgica que pretende contribuir para o
desenvolvimento da competéncia Resolugcdo de Problemas (para mais detalhes
consultar Intellectual Output 6). Esta atividade foi desenhada para ser usada com
grupos.

Propbe-se que estes Exercicios possam ser utilizados num contexto
educacional/formativo, como um método ativo usando a técnica do Estudo de Caso, a
ser resolvido conforme descrito.

Esta Atividade pode ser usada numa sessao (usando apenas um estudo de caso), duas
sessOes (selecionando dois Estudos de Caso) ou trés sessdes (usando todos os
Estudos de Caso), se o objetivo for desenvolver e treinar a competéncia Solucao de
Problemas. E importante que essas atividades possam ser complementadas com outra
formacao/informacéo relacionada com a competéncia de Resolugéo de Problemas e
com a forma como as/os formandas/os analisam e resolvem problemas.

As propostas de utilizagdo nao se esgotam nas op¢des mencionadas.

FERRAMENTA 16 — Atividade pedagodgica | Simulacdo Entrevista de Emprego

Apresenta-se uma atividade pedagdgica com base no modelo de entrevista de emprego
(FRRAMENTA 10) desenvolvida pelos parceiros do projeto GeNeus.

Propbe-se uma atividade para preparar os/as formandos/as/alunos/as para a situacao
real da entrevista de emprego, usando o método ativo e a técnica de
simulag&o/dramatizagao.
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Esta atividade pode ser utilizada desde o inicio na abordagem do contetdo pedagdgico
associado a elaboracdo e conducdo da entrevista, como forma de diagnosticar a
postura a ser adotada.

Ferramenta 16.1 — Ficha de Observacao e heteroavaliacao para formanda/o

Esta ferramenta constitui-se com um recurso para a realizacéao da atividade pedagodgica
descrita na FERRAMENTA 16.

Ferramenta 16.2 — Ficha de autoavaliacéo para “candidato/a"

Esta ferramenta constitui-se com um recurso para a realizacéo da atividade pedagdgica
descrita na FERRAMENTA 16.
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FERRAMENTA 1 - Modelo de Analise da Funcao
3

DESIGNACAO DA FUNCAO

POSICAO HIERARQUICA

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

CONHECIMENTOS, QUALIFICACOES E EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Escolaridade

Conhecimento de linguas estrangeiras

Competéncias de utiliza¢Go de computadores

Conhecimentos profissionais, qualificagdes profissionais e certificacbes

Experiéncia profissional

PERFIL DE COMPETENCIAS, CAPACIDADES E APTIDOES

Competéncias Transversais

3 Adaptado de Centro de Bem Estar Social de Figueira de Lorvéo (s/data) https://www.cbes-

figueiradelorvao.com/attachments/article/6/143-

DESCRI%C3%87%C3%830%20E%20AN%C3%81LISE%20DE%20FUN%C3%87%C3%95ES.pdf, (05.2019)
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Competéncias Especificas

VALIDACAO

ISuperior hierdrquico

Data de validagdo

/__/

Observagoes

13



FERRAMENTA 2 - Modelo de Definicao de Perfil do/a Candidato/a ao
Curso

NOME DO CURSO

PROGRAMA DO CURSO

1° Ano / Semestre / Trimestre

2° Ano / Semestre / Trimestre

PREREQUISITOS - CONHECIMENTOS, QUALIFICACOES E EXPERIENCIA

PROFESSIONAL (identifique se é obrigatorio ou preferencial)

Nivel de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Competéncias na area das tecnologias de informacao

Conhecimento profissional, qualificacdes / certificacdes profissionais, e experiéncia
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FERRAMENTA 3 — Questionario Competéncias Gerais para a
Empregabilidade

Abaixo podera encontrar um conjunto de afirmac¢des relativas a forma como age no seu dia a dia.
Identifiqgue a frequéncia com que cada uma das afirmagdes acontece, tendo em consideragdo como
efetivamente se costuma comportar e ndo como acha que se deveria comportar. Ndo existem
respostas certas ou erradas; sédo apenas diferentes formas de lidar com as situa¢des. Seja 0 mais
sincero/a possivel.

1 2 3 4 5
Quase nunca Raramente As vezes Frequentemente Quase sempre
1) Eutenho iniciativa, procurando novas formas de fazer as minhas tarefas. 123 45
2) Gosto de novos desafios, que me forcem a pensar em novas formas de 12345

desenvolver as minhas tarefas/trabalho.

3) Gosto de apresentar solucdes quando vejo que certas situacdes podemser 1 2 3 4 5
melhoradas.

4) Eu nao gosto quando me é proposto um novo método que me forcaaalterar 1 2 3 4 5
a forma como trabalho.

5) Preciso de ser motivada/o para as tarefas relacionadas com o trabalho. 123 45

6) Gosto de rotinas e evito fazer alteracdes ao meu dia a dia. 12345

7) Prefiro que sejam os outros a definir as minhas prioridades. 12345

8) Eu foco-me no que é mais importante e ndo me deixo distrair por outras 12345
atividades.

9) Nao sou capaz de cumprir com a execu¢do das minhas tarefas dentro do 12345

tempo que inicialmente previ.

10) Considero ser importante saber exatamente quem sdo os responsaveispor 1 2 3 4 5
cada tarefa e com quem devo articular o meu trabalho.

11) Quando estou a desenvolver uma atividade importante, fago varias tarefas 123 45
ao mesmo tempo. E muito dificil para mim avancar passo a passo.

12) Comeco sempre por fazer as tarefas que gosto menos. 12 3 45

13) Durante o desenvolvimento dos meus projetos, sou capaz de identificar os 12 3 45
desvios que provocaram o ajustamento do plano de atividades de forma a
ser capaz de alcancar os objetivos.

14) Numa situacao de tensdo, sou capaz de gerir 0s meus impulsos. 123 45
15) Sinto-me a vontade quando falo em publico. 123 45
16) Quando alguém ndo é simpatico comigo, eu terei uma resposta similar. 12 3 45
17) Quando falho, eu lamento-me e culpo-me por essa situagéo. 1 2345
18) Penso que ver como todos se sentem na equipa é uma perda de tempo, ja 12345

que agir rapidamente é 0 necessario.

19) Quando alguém me pede algo inapropriado, eu digo que “ndao” com 123 45
facilidade.

20) Quando alguém me critica, eu procuro perceber se a pessoa estacorretano 1 2 3 4 5
que disse.
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Ferramenta 3.1 - Interpretacéo

A analise estatistica determinou que em Portugal, apenas 10 itens (dos 20 da escala)
sdo neutros de género e com “sensibilidade estatistica” para comparar diferentes
candidatos/as. Assim, os itens a utilizar na Portugal pelos empregadores e avaliadores
sao:

Q2. Gosto de novos desafios, 0 que me obriga a pensar em novas formas de realizar
as minhas tarefas/o meu trabalho.

Q4. Nao gosto quando é proposto um novo método que me obrigue a alterar a forma
como trabalho.

Q5. Preciso de motivagao para realizar tarefas relacionadas com o trabalho.
Q8. Concentro-me no que é mais importante e ndo me distraio com outras atividades.
Q9. Nao consigo executar as tarefas no tempo que previ inicialmente.

Q10. Considero importante saber exatamente quem € responsavel por cada tarefa e
com quem devo articular o trabalho.

Q11. Executo varias tarefas quando estou a desenvolver uma atividade importante. E
muito dificil avancar passo-a-passo.

Q13. Durante a execuc¢éo dos meus projetos identifico desvios que me levam a ajustar
0 plano para atingir os objetivos.

Q14. Controlo os meus impulsos em situacdes de tensao.

Q20. Quando alguém me critica, tento perceber se as criticas tém fundamento.

Iltens 4, 5, 9 E 11 devem ser calculados de forma inversa.

Tendo em conta que h4 5 pontos na escala e que ha 10 itens, a pontuacao varia entre
0s 10 e os 50 pontos.
Para interpretar os resultados, definimos 5 niveis de desempenho relativamente a

média, adaptados ao contexto portugués:

Muito abaixo da média - até 32 pontos
Abaixo da media - 33 a 35 pontos
Dentro da média - 36 a 37 pontos
Acima da média - 38 a 40 pontos
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Muito acima da média - 41 pontos ou mais.
FERRAMENTA 4 - EXERCICIO DE ANALISE: Evento na Empresa

A sua empresa prepara, todos 0s anos, a reuniao anual onde apresenta as novas linhas
orientadoras para os principais clientes e parceiros (fornecedores, representantes de
instituicdes de relevo na area de negaocio, entidades locais).

Considerando que a empresa mudou recentemente de instalacdes e que esta reuniao
ocorre sempre nos primeiros dias de Julho, decidiu-se oferecer um porto-de-honra no
jardim exterior a seguir a reuniao.

Uma vez que este evento apresenta algumas novidades, quando comparado com
reunides anteriores (novas instalagbes, reunido no jardim, as/os trabalhadoras/es
também foram convidadas/os, apresentacéo dos novos mercados para onde a empresa
quer expandir), o anuncio é feito com a devida antecedéncia sublinhando estas
inovacdes. Até imagens com indicacdes sobre como a reunido decorreria no jardim séo
divulgadas.

Na manha anterior ao evento, quando decorrem os Ultimos preparativos, o tempo esta
instavel e ndo € possivel saber ao certo se ira chover ou ndo durante a reunido e o
porto-de-honra.

Imagine que faz parte da equipa que esta a organizar o evento, o qual é tdo importante
para a imagem da empresa. Dada a situacéo, e sem saber o que fazer, pedem-lhe a
opinido sobre como agir.

Q1. Por favor identifique que problema(s) esta a ter.

Q2. Por favor indique se precisaria de recolher informacdo adicional e, em caso
afirmativo, o que faria.

Q3. Por favor apresente varias alternativas para resolver o problema e saliente as suas
vantagens e desvantagens.

Q4. Das alternativas identificadas em Q3, selecione aquela que considera mais
adequada, indicando o que faria para implementar a sua ideia.

Q5. Dada a situacao, o que considera ser um bom resultado? Que licdes retirou desta
situacao?
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Ferramenta 4.1 - Orientacao para a Classificacdo — Geral para todos

NIVEL/QUESTAO

1. Identifica¢é@o do
problema

2. Recolha de informacdes

3. Geracdao e avaliagéo de
ideias

0s exercicios de analise

4. Planeamento da implementacéo

5. Avaliacéo da solugéo

L.INEXISTENTE

Na&o identifica o problema de
todo.

Nao se refere a recolha de
informacé&o adicional ou a

informacé&o nao é pertinente.

Sem ideias ou ndo se
adequa

N&o apresenta uma resposta; ou ndo
apresenta algo diferente do que ja foi
apresentado; ou apresenta algo que ndo
é l6gico dado o contexto.

Sem uma ideia concreta, ou
apresentada de forma muito
confusa.

2. BAIXO

Enfatizam-se questdes nao
relevantes, reconhece-se o
problema enquanto um
pormenor e ndo como a
questéo principal.

E recolhido um conjunto
incompleto de informagbes,
incluindo questdes ndo
relevantes, e/ou ndo
menciona fontes.

E apresentada apenas uma
alternativa, sem vantagens
ou desvantagens.

a) ndo escolhe a alternativa que parece
mais 6bvia/simples, considerando as
vantagens e desvantagens
apresentadas; e/ou b) néo explica as
atividades a desempenhar.

Enfatizam-se questdes nao
relevantes, reconhece-se o
problema enquanto um pormenor
e ndo como a questéo principal.

3. INTERMEDIO

Identifica o problema, mas
inclui pormenores néo
relevantes.

E recolhido um conjunto
incompleto de informacgdes
e/ou ndo menciona fontes.

Uma ideia com vantagens e
desvantagens (ou duas
ideias sem vantagens e
desvantagens).

a) Seleciona a alternativa que, dentro
daquelas apresentadas e considerando
as vantagens e desvantagens
identificadas na questdo anterior, € a
mais adequada; b) Explica rapidamente,
e sem grandes detalhes, as atividades a
desempenhar.

Apresenta uma ideia basica, por
vezes a inicial (sem flexibilidade).
Identifica parcialmente, e de
forma muito geral, a licdo a
retirar.

4.
ELEVADO

Identifica claramente o
problema.

Refere-se a recolha de
informacéo relevante
indicando as fontes.

Duas ideias com vantagens
e desvantagens.
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a) Seleciona a alternativa que, dentro
daquelas apresentadas e considerando
as vantagens e desvantagens
identificadas na questao anterior, € a
mais adequada; b) Explica
pormenorizadamente as atividades a
desempenhar para ir ao encontro da
opcao selecionada, e apresenta
alternativas de situaces que podem nao
jogar tdo bem com as melhores
previsoes.

Analisa a situagéo pela
perspetiva do cliente e ndo
necessariamente pela da
empresa. ldentifica as licbes
mais importantes a retirar.



Ferramenta 4.2 - Orientacao para a Classificacdo — Exercicio de Anal ise
“Evento na Empresa’

1. Identificacdo do problema
Q1. Por favor identifigue que problema(s) estaate r.

1.Inexistente: Na&o identifica o problema de todo

Exemplos:

O problema é questionar a credibilidade e a imagem da empresa uma vez que foram divulgadas imagens de um
evento que ndo pode ter lugar se chover. Associados a estas situagdes estao problemas de falta de confiangca dos
clientes e a possibilidade de perda do seu interesse nesta empresa.

Enfatizam-se questdes ndo relevantes, reconhece-se o problema enquanto um pormenor e nédo
como a questao principal. (ndo se mencionam os problemas principais de forma clara e objetiva)
Exemplos:

3.Nivel intermédio: Identifica o problema, mas inclui pormenores nao relevantes (ndo é claro)
Exemplos:
A instabilidade do tempo e o facto de a realizag&o da reunido no jardim j& ter sido anunciada.

Identifica claramente o problema (de forma clara e objetiva)
Exemplos:

2. Recolha de informacéo
Q2. Por favor indique se precisaria de recolher inf  ormacado adicional e, em caso afirmativo, o
que faria.

1.Inexistente: N&o se refere a recolha de informagéo adicional ou a informacé&o néo é pertinente.

Exemplos:

Reportaria a situacéo a Direcdo Geral da empresa para que pudessem ser apresentadas as medidas necessarias
para resolver a situacgao.

E recolhido um conjunto incompleto de informagdes, incluindo questdes n&o relevantes, e/ou ndo
menciona fontes.
Exemplos:

3.Nivel intermédio: E recolhido um conjunto incompleto de informacgdes e/ou ndo menciona fontes.

Um exemplo do nivel 4.

Precisaria de mais informac&o sobre outros locais onde a reunido poderia ter lugar dada a instabilidade do tempo.
Precisaria de mais informacao adicional como o local exato, o nimero de convidados, ou a forma como a inovacao
deveria ocorrer.

4.Nivel elevado: Refere-se a recolha de informacéo relevante indicando as fontes

Exemplos:

Tentaria, inicialmente, perceber se as condigBes meteoroldgicas poderiam afetar a reunido, visitando o local e
falando com os organizadores de cada parte do evento (reunido + porto-de-honra). Verificaria a previséo
meteoroldgica num sitio da Internet credivel. Numa reunido com os envolvidos, tentaria pensar em varias
alternativas para manter os convidados confortaveis, mesmo que isso implicasse a mudanca de local ou alguns
dos planos iniciais do evento.
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3. Geracao e avaliacao de ideias
Q3. Por favor apresente varias alternativas para re solver o problema e saliente as suas
vantagens e desvantagens.

Exemplos de ideias adequadas:

Alterar o local para o interior do edificio. Vantagens: Visita as novas instalaces, as condicées meteorolégicas ndo
sdo relevantes, maior conforto. Desvantagens: Os participantes estavam a contar com o evento no jardim,
possibilidade de alguma desiluséo

Compra ou aluguer de uma tenda (ou qualquer tipo de cobertura). Vantagens: manter o plano inicial, mais espaco,
ar fresco. Desvantagens: mais dificil de organizar, mais caro, e ndo ha informagéo sobre a disponibilidade de
tendas.

alteracdo da data do evento. Vantagens: realizar o evento conforme planeado; Desvantagens: indisponibilidade
dos convidados; sem garantia de bom tempo

realizar o evento a semelhanca dos anteriores, isto €, sem os trabalhadores. Vantagens: os restantes convidados
poderiam ficar no interior do edificio. Desvantagens: impossibilidade de parceiros/clientes e trabalhadores
participarem na mesma reunido apos o convite ter sido feito

1.Inexistente: Sem ideias ou ndo se adequa

E apresentada apenas uma alternativa, sem vantagens ou desvantagens
3.Nivel intermédio: Uma ideia com vantagens e desvantagens (ou duas ideias sem vantagens e desvantagens)
4.Nivel elevado: Duas ideias com vantagens e desvantagens.

4.Planeamento da implementacao
Q4. Das alternativas identificadas em Q3, selecione aquela que considera mais adequada,
indicando o que faria para implementar a sua ideia.

1.Inexistente: N&o apresenta uma resposta; ou ndo apresenta algo diferente do que ja foi apresentado; ou
apresenta algo que nao é légico dado o contexto.

a) ndo escolhe a alternativa que parece mais 6bvia/simples, considerando as vantagens e
desvantagens apresentadas; e/ou b) ndo explica as atividades a desempenhar.
Exemplos:

3.Nivel intermédio: a) Seleciona a alternativa que, dentro daquelas apresentadas e considerando as vantagens
e desvantagens identificadas na questao anterior, € a mais adequada; b) ndo explica as atividades a desempenhar,
sem grandes detalhes.

Exemplo

A desvantagem de alterar o local do evento € néo ir ao encontro das expetativas dos convidados. As atividades
propostas sdo: mudar o evento para uma sala interior; encontrar uma sala maior e mais confortavel; falar com a
pessoa responsavel e informé-la das alteragdes.

4.Nivel elevado: a) Seleciona a alternativa que, dentro daquelas apresentadas e considerando as vantagens e
desvantagens identificadas na questéo anterior, € a mais adequada; b) Explica pormenorizadamente as atividades
a desempenhar para ir ao encontro da op¢éo selecionada, e apresenta alternativas de situa¢des que podem nédo
jogar tdo bem com as melhores previsdes.

Exemplo:

A desvantagem de escolher a tenda para o jardim era o custo adicional. As atividades propostas foram: verificar
propostas de orcamento para alugar a tenda; selecionar um fornecedor e organizar e supervisionar a montagem
da tenda nas instalag6es em conjunto com a pessoa responsavel pelo evento (quer pela apresentacao quer pelo
porto-de-honra) para que tudo ocorra de acordo com as suas especificacdes. selecionar um fornecedor e organizar
e supervisionar a montagem da tenda nas instalagfes em conjunto com a pessoa responsavel pelo evento (quer
pela apresentacéo quer pelo porto-de-honra) para que tudo ocorra de acordo com as suas especificagées.

5.Avaliagéo da solugdo
Q5. Dada a situacéo, o que considera ser um bomres  ultado? Que licdes retirou desta situacao?

1.Inexistente: Sem uma ideia concreta, ou apresentada de forma muito confusa.

Exemplo:

Um bom resultado seria 0 sucesso da reunido e a passagem da mensagem de forma clara. A licdo retirada foi a
se que quando precisamos de pedir ajuda, devemos fazé-lo de forma o mais clara possivel e ndo podemos planear
algo no exterior sem pensar num plano B.
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Um bom resultado seria que no dia da reunido estivesse bom tempo para que todos pudessem divertir-se na
reunido e no porto-de-honra.

Apresenta uma ideia basica, por vezes a inicial (sem flexibilidade). Nao é capaz de generalizar as
licbes retiradas, consegue apenas aplica-las a situagdo especifica.
Exemplo:

3.Nivel intermédio: Apresenta uma ideia basica, por vezes a inicial (sem flexibilidade). Identifica parcialmente, e
de forma muito geral, a licdo a retirar.

Exemplo:

Um bom resultado seria a participagéo dos convidados esperados e que a reunido decorresse como esperado. A
licAo a retirar é ter sempre um plano B.

4. Nivel elevado: Analisa a situacéo pela perspetiva do cliente e ndo necessariamente pela da empresa. Identifica
as licdes mais importantes a retirar.

Exemplo:

Um bom resultado seria que os convidados que compareceram na reunido ficassem satisfeitos, e que ficassem
com uma boa impressdo da empresa. Com esta situacdo devemos aprender que devemos ter sempre um plano
alternativo, e que ndo devemos anunciar algo que nao controlamos.
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Ferramenta 4.3 - Interpretacdo — Exercicio de Analise “Evento na Emp  resa”

Considerando que definimos 4 niveis de avaliacdo dos exercicios e que ha 5
questdes, a pontuacéo varia entre os 5 e os 20 pontos.

Para interpretar o desempenho relativamente a competéncia “Andlise e
Resolucdo de Problemas” devemos adicionar o resultado do participante e
comparar com os valores obtidos pela amostra de referéncia em Portugal.

Resultados de referéncia

Muito abaixo da média: 6-9 pontos
Abaixo da média: 10 pontos
Dentro da média: 11-12 pontos
Acima da média: 13 — 14 pontos

Muito acima da média: 15 pontos ou mais
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FERRAMENTA 5 — EXERCICIO DE ANALISE: Situacéo na Loja

Um(a) colega fez uma encomenda para um cliente no valor de €10.000. Esta
encomenda era urgente. O/A colega consultou um fornecedor (Francés), solicitando
informacao sobre a data de entrega, e recebeu a indicacdo que demoraria um maximo
de 5 dias uteis. A/O colega indicou que informaria o cliente por SMS mal a encomenda
chegasse.

ApoOs 5 dias uteis, o cliente deslocou-se as instalacdes da empresa para levantar a
encomenda. A mesma ainda nao tinha chegado e o/a colega estava de folga nesse
dia.

Quando o/a cliente se apercebeu que a encomenda ainda n&o estava disponivel ficou
bastante transtornado/a e disse que precisava realmente do material para ndo atrasar
a sua atividade. A/O cliente disse ainda que isto significava uma perda de confianca
na empresa. De facto, ja um/a cliente antigo/a e leal (encomendando sempre bastante
material e pagando sempre a tempo).

Tendo em conta a situagao, indiqgue como agiria.

Q1. Por favor identifique que problema(s) esta a ter.

Q2. Por favor indique se precisaria de recolher informacdo adicional e, em caso
afirmativo, o que faria.

Q3. Por favor apresente varias alternativas para resolver o problema e saliente as
suas vantagens e desvantagens.

Q4. Das alternativas identificadas em Q3, selecione aquela que considera mais
adequada, indicando o que faria para implementar a sua ideia.

Q5. Dada a situacéo, o que considera ser um bom resultado? Que licBes retirou desta
situacao?
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Ferramenta 5.1 - Orientagao para a Classificagdo —

NIVEL/QUSTAO

1. Identificagéo do
problema

2. Recolha de informagdes

3. Geracdo e avaliagéo de
ideias

Geral para todos os exercicios de analise

4. Planeamento da implementacéo

5. Avaliagao da solugao

L.INEXISTENTE

N&o identifica o problema de
todo.

Né&o se refere a recolha de
informagéo adicional ou a

informagé&o nédo é pertinente.

Sem ideias ou nao se
adequa

N&o apresenta uma resposta; ou ndo
apresenta algo diferente do que ja foi
apresentado; ou apresenta algo que nao
é logico dado o contexto.

Sem uma ideia concreta, ou
apresentada de forma muito
confusa.

2. BAIXO

Enfatizam-se questdes nao
relevantes, reconhece-se o
problema enquanto um
pormenor e ndo como a
questéao principal.

E recolhido um conjunto
incompleto de informagdes,
incluindo questbes nédo
relevantes, e/ou ndo
menciona fontes.

E apresentada apenas uma
alternativa, sem vantagens
ou desvantagens.

a) nao escolhe a alternativa que parece
mais 6bvia/simples, considerando as
vantagens e desvantagens
apresentadas; e/ou b) nao explica as
atividades a desempenhar.

Enfatizam-se questdes nao
relevantes, reconhece-se o
problema enquanto um pormenor
e ndo como a questado principal.

3. INTERMEDIO

Identifica o problema, mas
inclui pormenores néo
relevantes.

E recolhido um conjunto
incompleto de informagdes
e/ou ndo menciona fontes.

Uma ideia com vantagens e
desvantagens (ou duas
ideias sem vantagens e
desvantagens).

a) Seleciona a alternativa que, dentro
daquelas apresentadas e considerando
as vantagens e desvantagens
identificadas na questao anterior, é a
mais adequada; b) Explica rapidamente,
e sem grandes detalhes, as atividades a
desempenhar.

Apresenta uma ideia basica, por
vezes a inicial (sem flexibilidade).
Identifica parcialmente, e de
forma muito geral, a licdo a
retirar.

5.
ELEVADO

Identifica claramente o
problema.

Refere-se a recolha de
informacao relevante
indicando as fontes.

Duas ideias com vantagens
e desvantagens.
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a) Seleciona a alternativa que, dentro
daquelas apresentadas e considerando
as vantagens e desvantagens
identificadas na questéo anterior, € a
mais adequada; b) Explica
pormenorizadamente as atividades a
desempenhar para ir ao encontro da
opgéo selecionada, e apresenta
alternativas de situacdes que podem nao
jogar tédo bem com as melhores
previsoes.

Analisa a situacéo pela
perspetiva do cliente e néo
necessariamente pela da
empresa. ldentifica as licbes
mais importantes a retirar.



Ferramenta 5.2 - Orientacdo para a Classificacdo — Exercicio de An  alise “Situacéo
na Loja”

1.ldentificacdo do problema
Q1. Por favor identifique que problema(s) estaate r.

1.Inexistente: Nao identifica o problema de todo

Exemplos:

A empresa nao deveria contratar mais pessoas pois nao tem condic¢des de trabalho.
O/A cliente ndo tem privacidade.

O dia de folga da/o colega;

Baixa credibilidade da empresa e dos seus/suas trabalhadores/as;

Falta de informacéo.

Enfatizam-se questdes nédo relevantes, reconhece-se o problema enquanto um pormenor € nao como
a questao principal (ndo se mencionam os problemas principais de forma clara e objetiva).
Exemplos:

3.Nivel intermédio: Identifica o problema, mas inclui pormenores néo relevantes (ndo € claro)
Exemplos:

O problema esta no tempo de processamento da encomenda da/o cliente.

Assegurar tempos de entrega que dependem de outrem.

Identifica claramente o problema (de forma clara e objetiva)
Exemplos:

2.Recolha de informacao
Q2. Por favor indique se precisaria de recolher inf ~ ormacé&o adicional e, em caso afirmativo, o que
faria.

l.Inexistente: N&o se refere a recolha de informagao adicional ou a informagéo nédo é pertinente.
Exemplos:
Assegurar que varios elementos da equipa tém conhecimento dos pedidos para que possam intervir se necessario;

Reportaria a situacdo a Direcdo Geral da empresa para que pudessem ser apresentadas as medidas necessarias para
resolver a situacao.

E recolhido um conjunto incompleto de informagdes, incluindo questées n&o relevantes, e/ou n&o
menciona fontes.
Exemplos:

3.Nivel intermédio: E recolhido um conjunto incompleto de informagdes e/ou ndo menciona fontes.
Um exemplo do nivel 4.

4.Nivel elevado: Refere-se a recolha de informacéo relevante indicando as fontes

Exemplos (2 dos que se seguem)

Verificar se ndo foi enviada uma mensagem (e-mail ou SMS) ao cliente a informa-lo do atraso ou ao fornecedor a
questionar o atraso;

Ligar ao fornecedor para esclarecer em que “estado” esta a encomenda e solicitar a data especifica para a sua entrega,;
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Verificar no-armazém se a encomenda tera chegado, entretanto.

3. Geragao e avaliacao de ideias
Q3. Por favor apresente varias alternativas parare  solver o problema e saliente as suas vantagens
e desvantagens.

Exemplos de ideias adequadas:
Ligar ao fornecedor e averiguar qual a melhor data possivel, se ndo for conveniente para a/o cliente, para tentar
fazer com que o material seja entregue noutro sitio;
Tentar oferecer material alternativo;
Se possivel, tentar fazer com que parte do pedido seja satisfeito enquanto tenta completar o restante
Tentar negociar com a administragéo um desconto para o/a cliente devido ao atraso
(...)
l.Inexistente: Sem ideias ou ideias sem vantagens ou desvantagens.
E apresentada apenas uma alternativa, com vantagens ou desvantagens
3.Nivel intermédio: Duas ideias com vantagens e desvantagens (ou apenas uma, mas bastante completa)
4.Nivel elevado: Trés ideias com vantagens e desvantagens.

4. Planeamento da implementacao
Q4. Das alternativas identificadas em Q3, selecione aquela que considera mais adequada,
indicando o que faria para implementar a sua ideia.

1.Inexistente: Nao apresenta uma resposta; ou nao apresenta algo diferente do que ja foi apresentado; ou apresenta
algo que néo é logico dado o contexto.

Exemplo:

Primeira alternativa seria implementar um sistema automatico de mensagens. Escolheria a primeira alternativa (ver
acima) que seria a mais eficaz. A¢bes que desenvolveria: 1. Contratar uma empresa externa para implementar o
sistema na empresa e em seguida faria um acordo com a empresa para realizar a manutencao e atualizacao do
sistema a cada seis meses.

a) ndo escolhe a alternativa que parece mais Obvia/simples, considerando as vantagens e
desvantagens apresentadas; e/ou b) ndo explica as atividades a desempenhar.

3.Nivel intermédio: a) Seleciona a alternativa que, dentro daquelas apresentadas e considerando as vantagens e
desvantagens identificadas na questéo anterior, € a mais adequada; b) nédo explica as atividades a desempenhar, sem
grandes detalhes.

4.Nivel elevado: a) Seleciona a alternativa que, dentro daquelas apresentadas e considerando as vantagens e
desvantagens identificadas na questédo anterior, € a mais adequada; b) Explica pormenorizadamente as atividades a
desempenhar para ir ao encontro da opg&o selecionada, e apresenta alternativas de situacdes que podem ndo jogar
téo bem com as melhores previsdes.

Exemplo:

Se eu conseguisse um acordo com a Dire¢do, provavelmente optaria por um desconto na encomenda. Negociaria um
desconto por cada dia de atraso com o fornecedor uma vez que foi garantido o prazo, mas ndo cumprido. Isto
significaria que a empresa provavelmente ndo teria custos pois seria compensada pelo fornecedor, manteria o/a cliente
e a sua boa imagem. Como desvantagens, a margem de lucro poderia ser menor naguela encomenda ou poderia até
haver custos se o desconto do fornecedor n&o fosse baixo o suficiente.

5.Avaliagéo da solugéo
Q5. Dada a situacéo, o que considera ser um bom res  ultado? Que licoes retirou desta situagao?

1.Inexistente: Sem uma ideia concreta, ou apresentada de forma muito confusa.

Exemplo:

Um bom resultado seria a encomenda ter chegado a tempo. A licdo a retirar € que as solugdes ndo sdo sempre a
nosso favor pois ndo dependem inteiramente de noés.

Apresenta uma ideia basica, por vezes a inicial (sem flexibilidade). N&o é capaz de generalizar as licdes
retiradas, consegue apenas aplica-las a situagéo especifica.
Exemplo:

3.Nivel intermédio: Apresenta uma ideia basica, por vezes a inicial (sem flexibilidade). Identifica parcialmente, e de
forma muito geral, a licdo a retirar.
Exemplo:
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Apesar do erro, foiimportante o reconhecimento do nosso esfor¢o por parte da/o cliente. Presente - Nunca encomende
algo importante para o dia que anuncia, dé alguma margem.

4. Nivel elevado: Analisa a situacdo pela perspetiva do cliente e ndo necessariamente pela da empresa. Identifica as
licbes mais importantes a retirar.

Exemplos:

Um bom resultado seria ter deixado o cliente satisfeito. Ter sempre uma alternativa/um plano B.

Ser capaz de cumprir prazos, mesmo que isso implique custos; ser capaz de imputar os custos ao fornecedor ou
transportador, e recuperar a confianga do cliente. Estagios: Monitorizar os processos sistematicamente para antecipar
possiveis atrasos de forma apresentar resultados e/ou manter as/os clientes informados sobre a possibilidade para
que ndo percam a confianga ou para que ndo afete as suas empresas.

27



Al

Ferramenta 5.3 - Interpretacéo — Exercicio de Andlise “SituacdonhalL  oja

Considerando que definimos 4 niveis de avaliacdo dos exercicios e que ha 5 questdes,
a pontuacao varia entre os 5 e os 20 pontos.

Para interpretar o desempenho relativamente a competéncia “Andlise e Resolucéao de
Problemas” devemos adicionar o resultado do participante e comparar com os valores
obtidos pela amostra de referéncia em Portugal.

Resultados de referéncia

Muito abaixo da média: 5 - 7 pontos
Abaixo da média: 8 — 9 pontos
Dentro da média: 10 pontos

Acima da média: 11 — 12 pontos

Muito acima da média: 13 pontos ou mais
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FERRAMENTA 6 — EXERCICIO DE ANALISE: Situac&o no Escritério

Imagine que trabalha numa empresa de importacao/exportacao cujos escritorios estdo
situados nos arredores simpaticos de uma grande cidade.

Devido ao crescimento da empresa nos ultimos 2 anos, foram contratadas mais pessoas
para trabalhar nas instalacfes. Ha 2 anos, eram 6 os/as trabalhadores/as no escritorio,
havia um hall de entrada com um cadeirdo, e uma sala de reuniées onde 6 pessoas
podiam sentar-se confortavelmente.

No decorrer destes 2 anos, o0 numero de trabalhadores/as no mesmo espac¢o aumentou
para 10, juntamente com o numero de secretarias, computadores e mobiliario de
escritorio. A sala de reunides foi transformada num gabinete onde trabalham 4 pessoas,
e o hall de entrada foi transformado num pequeno espaco aberto para receber 2 clientes.
O espaco esta dividido, mas nédo existe privacidade para discussfes de ideias e negdcios
e mais sensiveis. Apenas o/a Diretora tem um espaco fechado.

Ha alguns conflitos entre os/as trabalhadores/as por estarem confinados num espaco
pequeno e fechado.

A necessidade de mais espac¢o é absoluta na medida em que foi contratado um novo
membro que comeca no més seguinte. Mas a empresa fez alguns investimentos e néo
€ um bom momento para adquirir novas instalagées.

Imagine que faz parte da Direcdo e precisa de espaco para a nova contratacdo, tendo
em mente que precisa de gastar o menos possivel dentro do razoavel.

Dada a situacdo, dé-nos a sua opinido sobre como aconselhar o/a Diretora Geral no
modo de agir.

Q1. Por favor identifique que problema(s) esta a ter.

Q2. Por favor indiqgue se precisaria de recolher informacéo adicional e, em caso
afirmativo, o que faria.

Q3. Por favor apresente varias alternativas para resolver o problema e saliente as suas
vantagens e desvantagens.

Q4. Das alternativas identificadas em Q3, selecione aquela que considera mais
adequada, indicando o que faria para implementar a sua ideia.

Q5. Dada a situagéo, o que considera ser um bom resultado? Que licdes retirou desta
situacao?
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Ferramenta 6.1 - Orientagao para a Classificacdo — Geral para todos

NIVEL/QUESTAO

1. Identificagéo do
problema

2. Recolha de informagbes

3. Geracéo e avaliagao de
ideias

0s exercicios de andlise

4. Planeamento da implementacao

5. Avaliagdo da solugdo

L.INEXISTENTE

N&o identifica o problema de
todo.

Nao se refere a recolha de
informacé&o adicional ou a

informag&o né&o é pertinente.

Sem ideias ou nao se
adequa

N&o apresenta uma resposta; ou ndo
apresenta algo diferente do que ja foi
apresentado; ou apresenta algo que nao
é loégico dado o contexto.

Sem uma ideia concreta, ou
apresentada de forma muito
confusa.

2. BAIXO

Enfatizam-se questdes nao
relevantes, reconhece-se o
problema enquanto um
pormenor e ndo como a
questéao principal.

E recolhido um conjunto
incompleto de informagdes,
incluindo questdes ndo
relevantes, e/ou ndo
menciona fontes.

E apresentada apenas uma
alternativa, sem vantagens
ou desvantagens.

a) ndo escolhe a alternativa que parece
mais 6bvia/simples, considerando as
vantagens e desvantagens
apresentadas; e/ou b) ndo explica as
atividades a desempenhar.

Enfatizam-se questdes nao
relevantes, reconhece-se o
problema enquanto um pormenor
e ndo como a questao principal.

3. INTERMEDIO

Identifica o problema, mas
inclui pormenores néo
relevantes.

E recolhido um conjunto
incompleto de informagées
e/ou ndo menciona fontes.

Uma ideia com vantagens e
desvantagens (ou duas
ideias sem vantagens e
desvantagens).

a) Seleciona a alternativa que, dentro
daquelas apresentadas e considerando
as vantagens e desvantagens
identificadas na questéo anterior, € a
mais adequada; b) Explica rapidamente,
e sem grandes detalhes, as atividades a
desempenhar.

Apresenta uma ideia béasica, por
vezes a inicial (sem flexibilidade).
Identifica parcialmente, e de
forma muito geral, a licdo a
retirar.

4. ELEVADO

Identifica claramente o
problema.

Refere-se a recolha de
informag&o relevante
indicando as fontes.

Duas ideias com vantagens
e desvantagens.

30

a) Seleciona a alternativa que, dentro
daquelas apresentadas e considerando
as vantagens e desvantagens
identificadas na questao anterior, € a
mais adequada; b) Explica
pormenorizadamente as atividades a
desempenhar para ir ao encontro da
opc¢éao selecionada, e apresenta
alternativas de situacdes que podem néo
jogar tdo bem com as melhores
previsdes.

Analisa a situacéo pela
perspetiva do cliente e ndo
necessariamente pela da
empresa. Identifica as licbes
mais importantes a retirar.



Ferramenta 6.2 - Orientacdo para a Classificacdo — Exercicio de Anal ise
“Situacao no Escritério”

1.ldentificacéo do problema
Q1. Por favor identifique que problema(s) estaate .

l.Inexistente: Nao identifica o problema de todo

Exemplos:

A empresa ndo deveria contratar mais pessoas pois ndo tem condic¢des de trabalho.
O/A cliente ndo tem privacidade.

O/A Diretora é privilegiado/a.

Enfatizam-se questfes néo relevantes, reconhece-se o problema enquanto um pormenor e
ndo como a questédo principal. (ndo se mencionam os problemas principais de forma clara e objetiva)
Exemplos:

3.Nivel intermédio: Identifica o problema, mas inclui pormenores néo relevantes (ndo € claro)
Exemplos:

Dificuldade em acondicionar os/as trabalhadores/as no espaco disponivel.

Pouco espaco para demasiados/as trabalhadores/as e um/a Diretora isolado/a.

Identifica claramente o problema (de forma clara e objetiva)
Exemplos:

2.Recolha de informacao
Q2. Por favor indigue se precisaria de recolher inf ~ ormacéo adicional e, em caso afirmativo,
0 que faria.

l.Inexistente: N&o se refere a recolha de informagao adicional ou a informacgé&o nédo é pertinente.
Exemplos:
Quando podia ter expandido a empresa

E recolhido um conjunto incompleto de informagdes, incluindo questdes néo relevantes, e/ou
ndo menciona fontes.
Exemplos:

3.Nivel intermédio: E recolhido um conjunto incompleto de informacées e/ou ndo menciona fontes.
Um exemplo do nivel 4.

4.Nivel elevado: Refere-se a recolha de informacéo relevante indicando as fontes
Exemplos (2 dos que se seguem)
Verificar se alguns/mas trabalhadores/as poderiam trabalhar a partir de casa

Pedir a Diregédo o orcamento disponivel
Sim, seria necessario estudar alternativas para organizar o espago

Sim, saber qual a &rea total disponivel.
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3.Geracao e avaliacao de ideias
Q3. Por favor apresente varias alternativas para re  solver o problema e saliente as suas
vantagens e desvantagens.

Exemplos de ideias adequadas:

Alterar a disposi¢ao do escritério

Abrir 0 espaco para os trabalhadores e alterar o escritério com a participacao dos/as colaboradores/as.
Fazer cortes financeiros onde possivel para adquirir novas instalacoes.

Alugar um outro espaco perto a um prego razoavel.

Organizar o espaco deitando fora 0 que n&o é necesséario, limitando o espago ao essencial.

O gabinete do/a Diretor/a pode servir para mais pessoas.

l.Inexistente: Sem ideias ou ndo se adequa
E apresentada apenas uma alternativa, sem vantagens ou desvantagens
3.Nivel intermédio: Uma ideia com vantagens e desvantagens (ou duas ideias sem vantagens e
desvantagens)
4.Nivel elevado: Duas ideias com vantagens e desvantagens.

4.Planeamento da implementacao
Q4. Das alternativas identificadas em Q3, selecione aquela que considera mais adequada,
indicando o que faria para implementar a sua ideia.

l.Inexistente: N&o apresenta uma resposta; ou ndo apresenta algo diferente do que ja foi apresentado; ou
apresenta algo que néo é légico dado o contexto.

Exemplo:

A primeira, uma vez que criaria um melhor ambiente na empresa e todos ficariam nas mesmas condicdes.

a) ndo escolhe a alternativa que parece mais 6bvia/simples, considerando as vantagens e
desvantagens apresentadas; e/ou b) ndo explica as atividades a desempenhar.
Exemplo????

3.Nivel intermédio: a) Seleciona a alternativa que, dentro daquelas apresentadas e considerando as
vantagens e desvantagens identificadas na questao anterior, € a mais adequada; b) ndo explica as atividades
a desempenhar, sem grandes detalhes.

Exemplo

A Direcao partilharia o espacgo. Faria um inquérito para racionar o espaco disponivel tendo em maxima
consideracdo a funcionalidade e privacidade possiveis.

4.Nivel elevado: a) Seleciona a alternativa que, dentro daquelas apresentadas e considerando as vantagens
e desvantagens identificadas na questdo anterior, € a mais adequada; b) Explica pormenorizadamente as
atividades a desempenhar para ir ao encontro da op¢éo selecionada, e apresenta alternativas de situacdes
que podem ndo jogar tdo bem com as melhores previsdes.

Exemplo:

A primeira solucéo. a) conceber a(s) modalidade(s) de acordo com as quais os/as trabalhadores/as poderiam
escolher: 50% em casa - meio-dia, um dia, 2 ou 3 dias por semana, etc. b) falar com cada trabalhador/a
individualmente, explicando o problema, averiguando se o/a trabalhador/a estaria disposto a trabalhar a partir
de casa e, em caso afirmativo, em que moldes. C) publicar um plano no local de trabalho para conhecimento
de todas/os informando quem estaria presente em cada (parte do) dia, para que todos/as possam saber
guando podem falar/reunir com alguém. d) providenciar todas as condi¢Bes para teletrabalho, como substituir
computadores de secretaria por portateis, telefone da empresa para falar com certos clientes, etc. €) minimo
de 3 meses de periodo experimental.

5.Avaliacdo da solucao
Q5. Dada a situacéo, o que considera ser um bomres  ultado? Que licdes retirou desta
situacéo?

l.Inexistente: Sem uma ideia concreta, ou apresentada de forma muito confusa.
Exemplo:
Receber o0 novo colega, todos podem colaborar nisso.

Apresenta uma ideia basica, por vezes a inicial (sem flexibilidade). Nao é capaz de generalizar

as licdes retiradas, consegue apenas aplica-las a situagéo especifica.
Exemplo:
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3.Nivel intermédio: Apresenta uma ideia basica, por vezes a inicial (sem flexibilidade). Identifica
parcialmente, e de forma muito geral, a licdo a retirar.

Exemplo:

Arranjar mais espago sem aumentar demasiado as despesas mensais.

4.Nivel elevado: Analisa a situagdo pela perspetiva da/o cliente e ndo necessariamente pela da empresa.
Identifica as licdes mais importantes a retirar.

Exemplo:

Arranjar espaco suficiente para todos os/as trabalhadores/as, incluindo o que ainda esta para chegar, e aproveitar
0 momento para motiva-los/as. Ser capaz de adaptar-se as situacdes e aproveita-las ao maximo.
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Ferramenta 6.3 - Interpretacéo — Exercicio de Andlise “SituacdonhalL  oja

Considerando que definimos 4 niveis de avaliacdo dos exercicios e que ha 5
guestdes, a pontuacédo varia entre 0s 5 e os 20 pontos.

Para interpretar o desempenho relativamente a competéncia “Analise e Resolucdo
de Problemas” devemos adicionar o resultado do participante e comparar com 0s
valores obtidos pela amostra de referéncia em Portugal.

Resultados de referéncia

Muito abaixo da média: 8 - 10 pontos
Abaixo da média: 11 - 12 pontos
Dentro da média: 13 pontos

Acima da média: 14 - 15 pontos

Muito acima da média: 16 pontos ou mais
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FERRAMENTA 7 = Testes de Linguas On-line

Teste de Inglés

Caso o/a recrutador/a pretenda apenas conhecimento especifico (como saber
escrever algumas frases sobre turismo, por exemplo), a melhor forma de testar o nivel
de uma lingua como o Inglés é utilizando um teste online (que pode ser feito oralmente
OU €m pPoucoSs exercicios).

Esta  disponivel um exemplo de um teste de Inglés em
https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/.

Esta disponivel um conjunto mais completo de testes de Inglés, que incluem
compreensao auditiva, vocabulario, gramatica e leitura, em
https://www.oxfordonlineenglish.com/english-level-
test?nabm=1&utm_referrer=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F

Teste de Alemao

O OSD (Osterreichisches Sprachdiplom Deutsch) — Certificacdo Austriaca em Lingua
Alemd — € um sistema de exames de Alemdo como segunda lingua e lingua
estrangeira internacionalmente aceite. Os exames OSD incluem os niveis Al a C2 e
atribuem uma classificacao dentro do Quadro Europeu Comum de Referéncia para as
Lingua®.

E frequentemente utilizado por candidatas/os com percursos migratorios e para que o
entrevistador/a consiga validar o seu nivel de conhecimento da lingua alema.
Exemplos de testes de Alemé&o aprovados estéao disponiveis em https://www.osd.at ou
https://www.spidi.at/sprachtest/einstufungstest-deutsch/

4 Testes OSD, https://www.osd.at/die-pruefungen/osd-prufungen/ (04.2019)
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FERRAMENTA 8 — Teste de Aptidao Informatica

Um teste de Aptidao Informatica €, por norma, um pré-requisito para desempenhar
fungbes numa empresa. Os testes incluem aptiddes informaticas fundamentais, tais
como  processamento de  texto, utilizacdo de  correio  eletronico,
exploradores/navegadores de Internet e simples bases de dados. Em alguns casos,
no entanto, pode ser algo mais complexo com um determinado nivel minimo para
passar, e trabalhar com programas como o Excel, o Office, etc. com os quais podera
nao se estar familiarizado.

Nos processos de selecdo, o teste consiste apenas em conjuntos de exercicios sobre
funcdes basicas, e perguntas simples e diretas®.

Esta disponivel um exemplo de um teste em aptiddes informaticas em
https://www.proprofs.com/quiz-school/story.php?title=interview-computer-skills-test

Exercicios que pressupdem a utilizacdo de aptiddes informaticas sdo também boas
ferramentas de selecdo. Seguindo a hiperligacdo seguinte, encontramos alguns
exercicios para testar conhecimentos de Excel, Word e Powerpoint
https://www.isograd.com/EN/freetestselection.php.

> CVTIPS (s/data).
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FERRAMENTA 9 = Modelo de Guiao de Entrevista para Selecao de
Profissionais

FASE 1.
. Apresentacéo pelo/a entrevistador/a (1-10 minutes)
. Atividade / conversa “quebra-gelo”

FASE 2. Para conhecer/avaliar as competéncias do/a Estagiario/a / Estudante (15-60

minutos)
o] Andlise do passado (percurso educacional)
0 Competéncias

. Para explorar as competéncias, podem ser utilizados as afirmacgfes/ respostas ao
questionario Competéncias Gerais para a Empregabilidade e/ou de algum dos exercicios de
andlise

. Exemplos de Competéncias:

COMUNICACAO EFICAZ / COMUNICACAO INTERPESSOAL

Demonstra habilidades de escuta ativa e participativa com os interlocutores para detectar quaisquer
problemas. Comportamentos orientados para a transmissao clara e precisa de ideias, mensagens
e informacdes obtidas, garantindo que o destinatario as compreenda.
Preocupacdes com o planeamento e participacdo na gestdo e avaliacdo de experiéncias de
comunicacdo com individuos e grupos adquiridos em situacdes de vida / profissionais,
presencialmente ou utilizando dispositivos tecnoldgicos.
e Como atua quando estabelece contato?
e Como lida com uma situacdo de conflito? Descreva uma situacao que vocé ja teve e seu
resultado.
e Ja teve que lidar com diferencas culturais? Em que situacdo? Quais foram as principais
dificuldades encontradas? Como lidou com eles? Qual foi o resultado?

Avaliacédo da 1 2 3 4 5
Competéncia

Nivel muito Nivel intermédio Nivel muito
baixo elevado
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Rigor e Organizacéo

Demonstra comportamentos de realizacdo rigorosa das tarefas atingindo os objetivos definidos.
Capacidade de determinar uma metodologia e organizacéo eficazes para uma boa gestéo do tempo,
tendo sempre em mente o cumprimento das prioridades.

e Jateve uma situacao de stress? Descreva a situacdo, como lidou com ela e o resultado.

e Como avalia o seu grau de resisténcia ao stress?

Qual é a chave para realizar as tarefas no tempo / prazo definido?

Por favor, descreva uma situacdo na qual pode mostrar que estad organizado em relacdo ao
cumprimento de tarefas complexas e gestdo de tempo. Quais foram as principais dificuldades

encontradas? Como lidou com eles? Qual foi o resultado?

Avaliacédo da 1 2 3 4 5
Competéncia
Nivel muito Nivel intermédio Nivel muito
baixo elevado
se esta a

FASE 3: Perspetivas sobre o percurso profissional e do curso a que

candidatar (5-15 minutos)
* Percurso/s educacionais desejados

» Descri¢ao do curso
* Procedimentos administrativos e de aplicacao

FASE 4. Concluséao (5-10 minutos)
* Proximos passos no processo de selecao
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FERRAMENTA 10 = Modelo de Guido de Entrevista para Selecao de
Estudantes

FASE 1.
. Apresentacéo pelo entrevistador (1-10 minutes)
. Atividade / conversa “quebra-gelo”

FASE 2: Para conhecer/avaliar as competéncias do/a Estagiario/a / Estudante (15-60

minutos)
o] Andlise do passado (percurso educacional)
0 Competéncias

. Para explorar as competéncias, podem ser utilizados as afirmacgfes/ respostas ao
questionario Competéncias Gerais para a Empregabilidade e/ou de algum dos exercicios de
analise

. Exemplos de Competéncias:

COMUNICACAO EFICAZ / COMUNICACAO INTERPESSOAL

Demonstra habilidades de escuta ativa e participativa com os interlocutores para detectar quaisquer
problemas. Comportamentos orientados para a transmisséo clara e precisa de ideias, mensagens e
informacdes obtidas, garantindo que o destinatario as compreenda.
Preocupacdes com o planeamento e participacdo na gestdo e avaliacdo de experiéncias de
comunicacdo com individuos e grupos adquiridos em situacbes de vida / profissionais,
presencialmente ou utilizando dispositivos tecnoldgicos.
e Como atua quando estabelece contato?
e Como lida com uma situacdo de conflito? Descreva uma situacdo que vocé ja teve e seu
resultado.
e« Ja teve que lidar com diferencas culturais? Em que situacdo? Quais foram as principais
dificuldades encontradas? Como lidou com eles? Qual foi o resultado?

Avaliacédo da 1 2 3 4 5
Competéncia
Nivel muito Nivel intermédio Nivel muito
baixo elevado
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Rigor e Organizacéo

Demonstra comportamentos de realizacdo rigorosa das tarefas atingindo os objetivos definidos.
Capacidade de determinar uma metodologia e organizacao eficazes para uma boa gestéo do tempo,

tendo sempre em mente o cumprimento das prioridades.

e Jateve uma situacao de stress? Descreva a situacdo, como lidou com ela e o resultado.

e Como avalia o seu grau de resisténcia ao stress?

e Qual é a chave para realizar as tarefas no tempo/prazo definido?

Por favor, descreva uma situacdo na qual pode mostrar que estad organizado em relacdo ao
cumprimento de tarefas complexas e gestdo de tempo. Quais foram as principais dificuldades

encontradas? Como lidou com eles? Qual foi o resultado?

1 2 8 4 5
Avaliacédo da
Competéncia Nivel muito Nivel intermédio Nivel muito
baixo elevado
se estd a

FASE 3: Perspetivas sobre o percurso profissional e do curso a que

candidatar (5-15 minutos)
. Percurso/s educacionais desejados

. Descri¢ao do curso
. Procedimentos administrativos e de aplicagcéo

FASE 4: Conclusao (5-10 minutos)
. Préximos passos no processo de selecao
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FERRAMENTA 11 — Relatorio Individual para Selecéo de Profissionais

RELATORIO INDIVIDUAL
PROCESSO NUMERO

Data

Numero de Identificacdo
Individual
QUALIFICACOES

Nivel de Escolaridade

Outras qualificacoes

Certificados

Observagoes

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Observacgtes

INVENTARIO DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Total
Relativamente a média

Observactes

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

EXERCICIO DE ANALISE — COMPETENCIA: ANALISE E RESOLUCAO DE
PROBLEMAS

Total
Relativamente a média

Observactes

OUTRA COMPETENCIA RELEVANTE (1):

Observactes

OUTRA COMPETENCIA RELEVANTE (2):

Observactes
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EXERCICIO PRATICO

Observactes

Observactes

Situacéao atual
Empregado/a-Desempregado/a

Remuneracéo desejada

Disponibilidade para comecar a
trabalhar

OBSERVACOES FINAIS E AVALIACAO

Observacgtes
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FERRAMENTA 12 — Relatorio Individual para Selecao de Estudantes

RELATORIO INDIVIDUAL

NOME DO CURSO / EDIGAO

Data

Numero de Identificagdo
Individual

QUALIFICACOES
Nivel de escolaridade

Outras qualificacfes

Certificados

Observacoes

EXPERIENCIA PROFESSIONAL
Experiéncia Profissional

Outra ( )

CONHECIMENTOS DE LINGUAS
Inglés

Outras ( )

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA
Word

Excel

PowerPoint

QOutros ( )

INVENTARIO DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
Total

Relativamente a média

Observacoes

EXERCICIOS DE ANALISE — RESOLUCAO DE PROBLEMAS
Total

Relativamente a média

Observactes
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OUTRO RELEVANTE (1):

Observactes

OUTRO RELEVANTE (2):

Observacodes

EXERCICIO PRATICO

Observacgtes

Observacgtes

OBSERVACOES FINAIS E AVALIACAO

Observacoes
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FERRAMENTA 13 — Atividade pedagogica | Competéncias Gerais

para a Empregabilidade: onde estou e o que
posso melhorar?

Designacéao Competéncias Gerais para a Empregabilidade: onde estou e o que posso
melhorar?

Objetivos Diagnosticar o desempenho inicial de cada formando/a face a trés competéncias
transversais - Iniciativa/proatividade, Organizacdo, competéncias Sociais
Introduzir a teméticas das competéncias mais valorizadas no mercado de trabalho

Recursos Questionario (1 por formando/a): Ferramenta 3 — Questionario Competéncias

Gerais para a empregabilidade

Ficha de orientacdo para a interpretacdo (para formador/a / professor/a):

Ferramenta 3.1 - Interpretagao
Plano de Desenvolvimento Pessoal: Ferramenta 13.1
Folhas A3

Marcadores

NUmero de

participantes

llimitado

Duracgao

Sessdo 1 | 15 minutos para a realizacédo do teste + 2 hora para Brainstorming
Sesséo 2 | 1 hora para debate acerca dos resultados

30 minutos para a elaboracdo o preenchimento da Plano de Desenvolvimento

Pessoal

Descricéo da atividade

Sesséao 1

Cada formando/a disp6e de 15 minutos para o preenchimento individual do

guestionario.

O/A formador/a recolhe os questionarios e analisa os resultados, sendo os mesmos

devolvidos na sessao seguinte.

Segue-se um Brainstorming em pequenos grupos (de 4/5 elementos),
sistematizados numa folha A3 e partilhados em grande grupo em torno das
caracteristicas/competéncias exigidas pelos empregadores no atual mercado de
trabalho.

A dindmica finaliza com a partilha em grande grupo e com a sistematizacao das
competéncias no quadro ou Flip-chart.

Essas competéncias listadas pelos/as formandos/as sdo comparadas com as
competéncias propostas pelo Quadro de Referéncia Europeu das Competéncias
Essenciais para a Aprendizagem ao Longo da Vida (Conselho da Unido Europeia,
2018)
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Sessao 2

Na sessao 2, apos distribuicdo dos resultados individuais, cada formando/a disp6e

de 5 minutos para se apropriar dos seus resultados individuais.

Segue um brainstorming em torno das seguintes questdes:

O que mais me supreendeu nos resultados?

Quais as competéncias que penso serem preciso melhorar/desenvolver?
De que forma se podem desenvolver estas competéncias?

Anotar no Plano de Desenvolvimento Pessoal
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Ferramenta 13.1 — Plano de Desenvolvimento Pessoal/  Profissional

Fﬂ_

PONTUACAO

ASPETOS POSITIVOS ASPETOS A MELHORAR

O QUE QUERO ATINGIR ?
Resultados esperados (objetivos SMART, se possivel)

O QUE VOU FAZER?
Atividades a desenvolver para atinfir os resultados esperados (passos especificos a seguir)

QUANDQO?
Datas especificas

O QUE QUERO ATINGIR?
Resultados esperados (objetivos SMART, se possivel)

O QUE VOU FAZER?
Atividades a desenvolver para atinfir os resultados esperados (passos especificos a seguir)

QUANDO?
Datas especificas

PONTUACAO
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FERRAMENTA 14 — Atividade pedagogica | Vamos resolver
problemas profissionais em grupo

Designacéao Vamos resolver problemas profissionais em grupo
Objetivos Desenvolver a competéncia “Resolucao de Problemas”
Recursos Estudo de caso “Evento na empresa” (1 por grupo de 4 elementos): Ferramenta 4

Estudo de caso “Situacdo na Loja” (1 por grupo de 4 elementos): Ferramenta 5

Estudo de caso “Situacao no Escritério” (1 por grupo de 4 elementos): Ferramenta
6

Fichas de orientacdo para a classificacdo e interpretacdo (para
formador/a/Professor/a): Ferramenta 4.1, 4.2, 4.3, Ferramenta 5.1, 5.2 e 5.3 e
Ferramenta 6.1, 6.2 e 6.3.

NUmero de

participantes

Minimo 12 e até 36 (idealmente 24)

Duracéo

3 horas

Descricdo da

atividade

Sao formados grupos de 4 elementos, num nimero de multiplos de 3 (pois sdo 3
exercicios).

Cada grupo recebe o enunciado de um Estudo de Caso e devera responder
coletivamente as cinco questdes relativas ao Estudo de Caso a: Identificacdo do
problema, Recolha de dados, Geracdo e avaliacdo de ideias, Planeamento da

implementacédo e Avaliacdo da solugédo implementada.
O grupo dispdes de 45 minutos para resolver o Estudo de caso.

Cada grupo ira ler o estudo de caso ao grande grupo e partilhar as suas respostas.
O grande grupo devera ajudar a identificar outras solu¢es de resposta, bem como

o/a formador/a.

Nota: Este exercicio pode ser adaptado face ao numero de formandos/as, por

exemplo selecionando apenas 2 dos Estudo de Caso.
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FERRAMENTA 15 — Atividade pedagogica | Diferentes solucdes para

a Resolucao de problemas profissionais

Designacéao Diferentes solucdes para a Resolucéo de problemas profissionais
Objetivos Desenvolver a competéncia “Resolucao de Problemas”
Recursos Estudo de caso “Evento na empresa”: Ferramenta 5

Estudo de caso “Situacdo na Loja”: Ferramenta 6
Estudo de caso “Situacao no Escritdrio”: Ferramenta 7

Ficha de orientacdo para a interpretacdo (para formador/a/Professor/a):
Ferramenta 4, Ferramenta 5.1, Ferramenta 6.1, Ferramenta 7.1

NUmero de

participantes

Ilimitado

Duracéo

1h30 por Estudo de Caso (podendo ser repetido, caso o/a formador/a opte por usar

os outros Estudos de Caso)

Descricdo da

atividade

E distribuido um Estudo de Caso a cada formando/a que tera 45 minutos para

responder as cinco questdes.

No final, sdo formados grupos de 4/5 elementos, que irdo partilhar as respostas

individuais e cada formando/a podera completar as suas respostas.

No final, o/a formador/a facilita a discussdo em grande grupo de cada resposta e

finaliza a sessdo com as seguintes questdes:

- Como se sentiram a responder individualmente as questdes? Que questdes foram

mais dificeis? Porqué?

- Como se desenvolveu o trabalho em grupo?

- Houve diferencas entre as minhas respostas e as dos/as meus colegas?

- Em que questéo houve mais discrepancias?

- Sentiam-se mais preparados/as agora para voltar a responder as questdes?

- Sentem que melhoraram as vossas competéncias?
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FERRAMENTA 16 — Atividade pedagogica | Simulagdo Entrevista de

Emprego

Designacéao

Simulacéo Entrevista de Emprego

Objetivos

Desenvolver competéncias para a procura ativa de emprego

Treinar competéncias de entrevista de emprego

Recursos

Distribuicdo de uma situacdo de recrutamento, adaptada a saida profissional do
curso de educacao/formacao e ao perfil de formandos/as (nome e area de uma
entidade empregadora, funcdo) o CV deve ser real do/a formando/a que ira
desenvolver o role-play

Guido de entrevista (para formador/a) — Ferramenta 11

Ficha de observacéo e heteroavaliacdo para os/as formandos/as — Ferramenta
18.1

Ficha de autoavaliacdo para o/a “candidato/a” — Ferramenta 18.2

NUmero

participantes

de

llimitado

Duracéo Cada simulacdo tem uma duracdo de cerca de 15-20 minutos e a analise em
grande grupo cerca de 15-20 minutos.
Pode repetir-se a simulacéo pelo menos uma vez ou tantas quanto o/a formador/a
considere adequado.

Descricdo da | E distribuido um Estudo de Caso aos/as formandos/as e pede-se a um/a

atividade voluntério/a que desempenhe o papel de candidato/a.

Aos/as restantes formandos/as € distribuida uma ficha de observagédo com duas

partes.

Na primeira, referente a heteroavaliacdo do/a candidato/a: aspetos mais positivos

do desempenho do/a candidato/a e os aspetos a melhorar.

Na segunda parte de reflexao: notas acerca das questdes que considera mais
dificeis e porqué? O que preciso de me preparar bem para a entrevista? Que
competéncias penso ser necessério desenvolver melhor? Como posso preparar-
me para a entrevista de emprego? Como posso melhorar a forma como comunico

a minhas competéncias?
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A situacao de role-play inicia-se com a entrada do candidato/a na situacdo de

entrevista. O/a formador/a desempenha o papel de recrutador/a.

No final, o/a formando/a tem oportunidade de partilhar com os/as colegas como se

sentiu durante o role-play.

Osl/as colegas partilham entdo a heteroavaliacdo e o/a formador/a também

acrescenta a sua perspetiva.

No final, em grande grupo, os/as formandos/as partilham a sua reflexdo sobre a

situacao de entrevista.
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Ferramenta 16.1 — Ficha de Observacao e heteroavaliacado para formando /a

NOME DA/O CANDIDATA/O

ASPETOS POSITIVOS ASPETOS A MELHORAR
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Ferramenta 16.2 — Ficha de autoavaliac&o para “candidato/a”

NOME DO/A CANDIDATO/A

ASPETOS POSITIVOS ASPETOS A MELHORAR

Dificuldades que senti e porqué?

O que preciso de preparar melhor para uma situacéo de entrevista?

Que competéncias preciso melhorar?

Como posso melhorar a forma como comunico as minhas competéncias?
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