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As competéncias transversais, nomeadamente as competéncias sociais e pessoais, sao o
que nos distingue das maquinas e da inteligéncia artificial, e o que nos torna unicos enquan-
to seres humanos. Os colaboradores terao de possuir a combinacao certa de competéncias
transversais e de competéncias técnicas para terem sucesso.

Este projeto pretende ensinar os aprendentes da EFP a mapearem as respetivas capacida-
des sociais e pessoais e representar aqueles que se encontram em processo de candidatura.
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Missao

O programa curricular foi desenvolvido como parte do projeto YOUnique4EU
(younique4.eu) e inclui uma parte de um processo que orienta os aprenden-
tes que ambicionem candidatar-se a um emprego, estagio ou programa de
mobilidade para, em primeiro lugar, mapearem o seu conjunto unico de com-
peténcias, de modo a, depois, as poderem apresentarem, focando especial-
mente as competéncias transversais. Dirige-se aos aprendentes em transicao
entre a educacao e o trabalho — por exemplo, entre a conclusao de um curso
de formacao profissional e um novo emprego ou experiéncia de mobilidade.
E relevante para este momento, onde o grupo-alvo conhece o seu proprio
perfil e esta preparado para transferir este conhecimento para produtos con-
cretos. Para realizar este primeiro passo, que € o mapeamento das proprias
competéncias (transversais), recomendamos que consulte a seguinte oferta
online: https://www.younique4.eu/younique-mapping/. De um modo geral,
O programa curricular pretende dotar os aprendentes das competéncias ne-
cessarias para demonstrarem o respetivo conjunto individual de competénc-
ias transversais e técnicas, com a ajuda de aplicacdes e plataformas digitais
(portfolio eletronico, redes sociais, etc.), e ensinar-lhes como abordar empre-
sas e ser candidatar a estagios ou empregos europeus (online). O programa
curricular tambéem tem por objetivo apresentar formas modernas de recruta-
mento eletronico/candidaturas eletronicas aos aprendentes da educacao e
formacao profissionais (EFP).

O programa curricular tem duas funcdes relacionadas com duas perspetivas
diferentes: a partilha online e a partilha offline. O primeiro modo online pode
ser mais relevante para aprendentes que pretendam estudar os conteudos
de forma autéonoma. Por esse motivo, o consorcio do projeto desenvolveu
uma plataforma online que facilita a aprendizagem autonoma e combinada,
através da qual o programa curricular define a estrutura da plataforma. O se-
gundo modo offline pode ser interessante para educadores:
1) Educadores: o programa curricular estabelece a base do curso de formacao
oferecido pelos educadores. Ao oferecer informacao sobre a duracao, resul-
tados da aprendizagem, aspetos metodologicos, etc., orienta os formado-
res que pretendam implementar os seus proprios cursos de formacao sobre
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mapeamento e apresentacao de competéncias transversais. Posto isto, o/a
educador/a pode aplicar a flexibilidade da estrutura e criar a sua propria for-
macao individual, com métodos de formacao e materiais proprios. No entan-
to, o programa curricular ira sugerir alguns metodos. No programa curricular,
abrangem-se os seguintes resultados de aprendizagem:
a. Ser capaz de estruturar um portfolio eletronico para um mercado de
trabalho num mundo digital, que inclua instrumentos como o CV Euro-
pass, cartas de motivacao, videos ou ficheiros noutros formatos para efei-
tos de autoapresentacao;
b. Estar familiarizado/a com a utilizacao de redes sociais de forma signifi-
cativa, com a ajuda de competéncias transversais predefinidas, conforme
analisadas individualmente através das ferramentas de mapeamento do
YOUnique: https:.//www.younique4.eu/younique-mapping/;
c. Ser capaz de aplicar um portfolio eletronico, ou partes do mesmo, de for-
ma adequada, dependendo do contexto em termos de setor, pais de destino
(intercultural) e modo de candidatura (formas de recrutamento eletronico);
d. Conhecer as diferencas entre candidaturas de emprego tradicionais
versus online, bem como as especificacdes da integracao (ou seja, sa-
ber como ler anuncios de colocacao/emprego e ser capaz de escolher o
modo de candidatura certo);
e. Conhecer as tendéncias do recrutamento eletronico (chatbots profissio-
nais, recomendacoes de empregos, sistemas de recrutamento eletronico);
2) Aprendentes/alunos: o programa curricular pode ser utilizado por apren-
dentes individuais da EFP para adquirirem informacao sobre que passos
tomar no processo de apresentacao das suas proprias competéncias no
processo de candidatura. Ler os resultados da aprendizagem também os
ajuda a verificarem se estao no caminho certo e se possuem toda a in-
formacao relevante. Adicionalmente, o programa curricular sera transfe-
rido para a plataforma de formacao que contém varios materiais de for-
macao = elementos e ferramentas de orientacao dirigidos ao grupo-alvo.
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Conceitosportrasdomodelodeaprendizagem pos-mod-
erno e da orientacao dos resultados de aprendizagem

Falar sobre competéncias transversais futuras tambem requer uma nova visao da
aprendizagem em si. Assim, o presente programa curricular deve recorrera um mo-
delo de aprendizagem atualizado. Ulf Ehlers (2017) propde um modelo de apren-
dizagem pos-moderno* que descreve a aprendizagem como modular, orientada
para os aprendentes (individualizada), desinstitucionalizada e colaborativa:

Avancar para a aprendizagem futura

Moderna (massificacao) Poés-moderna
Modelo educativo Modelo de aprendizagem
Graus definidos Ciclos de estudo curtos e fragmentados

Estudo de acordo com

Estudo no ambito de um nivel . .
necessidades e interesses

O programa curricular esta orientado Sem um programa curricular claro,
para profissées mas com necessidades de certificacao

Liderada por especialistas/transferéncia

de conhecimento liderada por professores Os alunos s&o pares

Experiéncia de aprendizagem

Com exames/certificacao L
no primeiro plano

Certificacao de conhecimento/conquistas Avaliacao de competéncias
Vinculada a instituicoes Desinstitucionalizada
Valor determinado pela reputacao Valor da experiéncia + pratica
da instituicao ganha importancia
Clara estrutura temporal Flexibilidade
Disciplinas conferem estrutura Interdisciplinaridade/transdisciplinaridade

Orientada para as disciplinas: canone

de métodos e conhecimento Orientada para problemas

Estatuto académico, tradicoes, vestuario Individualizada

Continuum atraveés de setores

Diferenciacao de «ensino nao superiors o >
e niveis de educacao

1 Vertambém: https.//www slideshare.net/uehlers/curriculum-40-77000980, 2017, consultado a10/06/2020
https://psychology.edu/about/four-models-of-adult-education/postmodernism-and-the-challenges-fa-
cing-21st-century-educators/, consultado a 09/11/2020
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Os pontos principais a considerar deste modelo para o programa curricular YOU-
nique sao:

- programa curricular flexivel — os alunos podem escolher o que precisam, re-
spetivamente, aquilo em que estao interessados,

- facilitar a aprendizagem entre — os alunos partilham entre si e comparam-se
com outros alunos,

- forte relacao dos alunos com o mundo real — os resultados da aprendizagem
colocam o ganho de experiéncia e pratica no primeiro plano. Este aspeto foi
abordado no pacote de trabalho anterior «Mapeamento YOUnique» ao focar-se
em diferentes areas da vida dos individuos no processo do mapeamento das
competéncias transversais,

- avaliacao de competéncias, que enfatizam o foco em resultados de aprendiza-
gem (praticos).

No contexto europeu, a abordagem aos resultados da aprendizagem tor-
nou-se amplamente aceite. De acordo com a CEDEFOP (2017)2

os resultados da aprendizagem [sGol declaracoes sobre o que e esperado que
um aprendente saiba, seja capaz de fazer e compreender no final de uma se-
quencia de aprendizagem, lel desempenha uma funcao cada vez mais impor-
tante nos esforcos para melhorar a qualidade e a relevancia da educacdo e
formacao na Europa. As declaracoes dos resultados da aprendizagem ajudam
a clarificar as intencoes de programas e qualificacoes, e facilita para os envolvi-
dos — aprendentes, pais, professores ou avaliadores — o trabalho em direcdo a
estas expectativas.

Os resultados da aprendizagem servem varias finalidades, consoante o niv-
el da qualificacao. As qualificacoes estao estruturadas e sao descritas, por
exemplo, com base em quadros de qualificacoes, perfis de qualificacoes,
normas profissionais, etc. As declaracdes dos resultados da aprendizagem
constituem uma parte importante do presente programa curricular. Conforme
explicado no capitulo um, orientam os educadores no processo de formacao,
«por exemplo, ao apoiar a selecao de métodos, e informam os aprendentes
sobre 0 que € esperado que saibam/facam e compreendam, apoés uma de-
terminada atividade de aprendizagem» (CEDEFOP, 2017).

2 Ver tambem: Cedefop (2017). Defining, writing and applying learning outcomes: a European handbook.
Luxembourg: Publications Office. http://dx.doi.org/10.2801/566770, consultado a 02/07/2020
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Explicacao do programa de formacao YOUnique -
talento préprio e gestao de candidaturas

Com o programa curricular, os educadores da EFP nas escolas, organismos e
empresas de formacao de EFP tém acesso a uma estrutura de formacao que
podem utilizar para orientar os alunos atravées de um processo de melhoria
de competéncias em termos de:
a) Aquisicao do conhecimento e competéncias necessarios para se candida-
tarem devidamente a um programa de mobilidade transnacional ou emprego
online, destacando e incorporando as competéncias transversais em todo o
conjunto de competéncias individual;
b) Apresentar formas modernas de recrutamento eletronico/candidaturas
eletronicas a alunos da EFP, os quais nao sao apenas relevantes para progra-
mas de mobilidade profissional transnacional, mas também, num momento
de progresso tecnologico, para a correspondéncia nacional e internacional
dos trabalhos certos aos candidatos certos.
Assim, os principais resultados da aprendizagem sao:
- ser capaz de considerar a perspetiva dos empregadores sobre as com-
peténcias transversais e o recrutamento moderno nas candidaturas a em-
pregos, estagios ou aprendizagens,
- ser capaz de utilizar recursos digitais que contribuem para um processo
de procura de emprego sem dificuldades,
- ser capaz de criar os constituintes de um portfolio profissional para efeitos
de candidatura e compilar esses constituintes de forma atrativa num por-
tfolio eletronico,
- compreender e utilizar (as funcionalidades basicas das) redes sociais em

candidaturas para se apresentar a si mesmo/a de uma boa forma.

Para atingir estes objetivos, o programa curricular foi estruturado em quatro
modulos, cada um cobrindo uma serie de trés a quatro unidades de formacao.
Cada unidade esta apresentada no seguinte formato:

a. Objetivos;

b. Conteudo;

c. Duracao;

d. Recursos necessarios;

e. Metodologia da formacao;

f. Resultados da aprendizagem;
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g. Materiais de formacao;
h. Recursos de informacao adicionais;
g. Procedimento de avaliacao.

As unidades de formacao foram concebidas para oferecer flexibilidade ao pla-
neamento, execucao e avaliacao do programa de formacao YOUnique. Como
tal, foram estruturadas de modo a terem uma natureza modular, que permita
que todas as unidades possam ser utilizadas de forma independente umas das
outras e, tambem, que possam ser alongadas ou encurtadas consoante o nivel
de formacao e conhecimento dos alunos que frequentem a formacao. Espe-
ra-se que o/a educador/a da EFP conheca e aplique o seu proprio catalogo de
metodologias de formacao. Assim, a seguinte visao geral metodologica ofere-
ce sugestoes de possiveis formatos de formacao, que podem ser adaptados
conforme necessario. Nas descricoes das unidades, serao referidos varios for-
matos de formacao possiveis, recomendados especificamente para a unidade
de aprendizagem em questao.

[J Apresentacao realizada pelo/a formador/a;
[] Exercicio de grupo — Discussao/debate;

[ Trabalho em pares/pequenos grupos;

[0 Apresentacao realizada pelos participantes;
[ Simulacoes/representacoes;

[0 Selecao de multimédia;

0 Aprendizagem baseada em projetos (ABP).

ABP e um tipo de aprendizagem que se baseia na realizacao de projetos ou ta-
refas integradas. Comecando com um problema concreto, em vez do modelo
tedrico e abstrato tradicional, os professores pedem aos alunos que desen-
volvam projetos que respondam a problemas reais, permitindo-lhes cultivar
capacidades fundamentais e adquirir os conteudos do programa curricular efi-
cazmente. Com a ABP, os aprendentes irao fortalecer e reforcar as suas capaci-
dades e competéncias ao explorar e responder ativamente a varios desafios, e
serao capazes de aprender ao fazer, assumindo um papel central no processo
de aprendizagem.

[JAprendizagem cooperativa.

Trata-se de uma metodologia baseada na discussao. Um pequeno grupo de
alunos senta-se em circulo e fala sobre o topico apresentado pelo/a profes-
sor/a. Trés alunos desempenham os seguintes papéis: 1) o escriba, que toma
notas do debate para que todos os outros alunos possam estar totalmente
envolvidos na discussao; 2) o desenhador de mapas, que monitoriza quem fala
e quando fala, e desenha a evolucao da conversa; 3) 0 moderador, que garante

(18)
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que a conversa nao se eterniza num so6 topico, nem avanca demasiado depres-
sa, e que todos participam. O/a professor/a intervém apenas quando neces-
sario. Atraves de discussdes e da compreensao profundas, os alunos apren-
dem uns com os outros e tornam-se «mais fortes, juntos». Esta metodologia
transmite valores comunitarios, uma vez que o objetivo final € comum e sera
atingido se cada um dos membros realizar as suas tarefas com sucesso.

[Osala de aula invertida.

Trata-se de uma abordagem pedagogica na qual os elementos tradicionais da
aula ensinados pelo/a professor/a sao invertidos: os principais materiais edu-
cativos sao estudados pelos alunos em casa e, depois, trabalhados na sala de
aula. O tempo na sala de aula pode ser utilizado para aplicar conhecimentos
de uma forma mais pratica. O objetivo principal desta metodologia € otimizar o
tempo na sala de aula, dedicando-o, por exemplo, a responder as necessida-
des especiais de cada aluno/a individual, desenvolver projetos cooperativos
ou trabalhar em tarefas especificas.

[lEstac6es de aprendizagem.

Com a ajuda do metodo das estacoes de aprendizagem, o conteudo € pro-
cessado individualmente e orientado para as necessidades. O/a professor/a
prepara uma estacao de aprendizagem para cada componente da candidatu-
ra, onde sao disponibilizadas tarefas de trabalho e materiais de trabalho (em
mesas fisicas na sala de aula ou online, por exemplo, através de plataformas
de aprendizagem, sistemas de gestao de aprendizagem, etc.). Os aprenden-
tes podem escolher as estacoes que lhes interessem em termos de conteudo
e que classifiqguem como importantes para a sua candidatura individual. O/a
professor/a esta sempre disponivel para responder a questdes. Os aprenden-
tes tomam notas e, posteriormente, tambem terao acesso aos materiais/amo-
stras, etc,, de todas as estacoes. Podem escolher o seu proprio percurso de
aprendizagem de estacao para estacao.
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Mddulos e . Duracao
unidades Ul sugerida
. A perspetiva dos empregadores sobre as competéncias
Moédulo 1 transversais ;::12 horas
Unidade 1.1| O processo de recrutamento num mundo profissional digital | formacao
= na salade
. A forma como os empregadores definem uma funcao,
Unidade 1.2 . . aula +
competéncias transversais em causa autoapren-
Unidade 1.3 Técnicas d(?S empregadores para avaliacado competéncias dizagem
(transversais)
. Adaptacao as tendéncias, necessidades e desafios do
Unidade 1.4/ sscy10 XXI
Moédulo 2 Candidatar-se num mundo profissional digital 7-21 horas
Unidad Recursos digitais para um processo de procura de ?Ie =
nidade 2.1 emprego sem dificuldades ormacao
na sala de
Unidade 2.2 Componentes e estrutura de uma candidatura moderna aula +
- - autoapren-
Unidad Os passos para preparar um CV em video para candidaturas dizagem
nidade 2.3/ 4o emprego
Unidade 2.4| Sugestdes criar um bom CV com fotografia
Médulo 3 O portfélio eletronico profissional 16 horas de
— T — - formacao
. ABC da criacdo de um portfolio eletronico profissional
Unidade 3.1 . na sala de
para candidaturas de emprego aula +
. O portfolio eletronico Europass - Uma ferramenta europeia
Unidade 3.2 h . . autoapren-
de confianga para gerir a aprendizagem e a carreira dizagem
Unidade 3.3| Plataformas online para criar um portfolio eletronico
Maédulo 4 A presenca profissional nas redes sociais 9 horas de
formacao
Unidade 4.1| Canais de redes sociais adequados para a autoapresentacao na sala de
aula +
Unidade 4.2| Apresentar competéncias transversais com redes sociais autoapren-
- — — dizagem
Unidade 4.3 O que fazer e o que evitar ao utilizar redes sociais em

candidaturas/na autoapresentacao
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YOUnique4EU - Programa curricular

As tendéncias globais e a pandemia do coronavirus tiveram um impacto nos
processos de recrutamento e nos esforcos realizados por empregadores e can-
didatos. Com mais uma mudanca em direcao a digitalizacao e mais candidatos
a empregos que procuram mudar de carreira ou de industria, os alunos devem
criar empatia com os empregadores. Para corresponder as expectativas e ne-
cessidades dos empregadores, € importante que os alunos saibam particular-
mente o que os empregadores esperam dos candidatos, a forma como estes
recrutam pessoal (digitalmente) e porque € que as competéncias transversais
sao grandemente apreciadas. Como exemplo, uma grande plataforma de pro-
cura de emprego (inquérito Future of Work: 2021 Outlook da Monster) revelou
varias percecoes sobre o que os empregadores e os colaboradores esperam
de um curriculo: «<Embora quem se encontre em posicao de contratar pretenda
que os candidatos possam mostrar a forma como as suas capacidades melhor
correspondem a vaga que pretendem ocupar, 37% dos candidatos pretende cur-
riculos que mostrem melhor 0s seus proprios valores>,

MODULO 1 A perspetiva dos empregadores sobre as competéncias
Visao geral transversais

Objetivos O objetivo deste modulo € ajudar os alunos a compreenderem a for-
ma como, normalmente, os empregadores recrutam colaboradores
num mercado de trabalho moderno, especificamente, a forma como
definem os requisitos e desenvolvem perfis para as funcées que de-
finiram para um certo emprego e como avaliam as candidaturas. Adi-
cionalmente, o modulo pretende consciencializar os alunos sobre a
forma como os empregadores podem dar prioridade as competénc-
ias transversais e como 0s processos de recrutamento mudaram de-
vido a digitalizacao e a disseminacao do trabalho remoto, e ao facto
das organizacdes estarem mais distribuidas.

Conteudo -+ O processo de recrutamento num mundo profissional digital (recur-
sos utilizados em varias etapas, ferramentas e canais utilizados pelos
empregadores para encontrar e atrair novos colaboradores);

- As competéncias transversais que os empregadores procuram € a
importancia das mesmas (equilibrio entre conhecimento, competénc-
ias e capacidades para se adequar nao apenas ao emprego, mas tam-
bém ao local de trabalho e a equipa, identificacao das competéncias
transversais procuradas num candidato a uma posicao especifica);

- Demonstracao de (competéncias transversais) (provas procuradas
pelos empregadores, testes, candidaturas atrativas e completas);
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Unidades

Duracao

Recursos
hecessarios

Resultados da
aprendizagem

+ Mudancas no mercado de trabalho e nos processos de recrutamen-
to baseadas numa sociedade que sofre os efeitos a curto e a longo
prazo de uma pandemia.

UNIDADE 1.1 UNIDADE 1.2 UNIDADE 1.3 UNIDADE 1.4
O PROCESSODE AFORMACOMO TECNICASDOS ADAPTAGCAO AS
RECRUTAMENTO OSEMPREGA-  EMPREGADORES TENDENCIAS,
NUM MUNDO DORES DEFINEM PARA AVALIACAO NECESSIDADES
PROFISSIONAL UMAFUNGCAO, DE COMPETENC- E DESAFIOS DO

DIGITAL COMPETENCIAS IAS (TRANSVER- SECULO XXI
TRANSVERSAIS  SAIS)
EM CAUSA

2 horas de for- 2-3 horas de for- 2 horas de for- 3 horas de for-
macao na sala de macao na sala de macao na sala de macao na sala de
aula + autoapren- aula + autoapren- aula + autoapren- aula + autoapren-
dizagem dizagem dizagem dizagem

Offline: quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: computador, acesso a Internet, projetor LCD.

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- conhece a forma como 0s processos de recrutamento passados,
atuais e futuros sao estruturados e executados pelos empregadores,
- compreende a forma como 0s empregadores determinam os re-
quisitos de uma posicao, escrevem anuncios de emprego e avaliam
candidaturas e competéncias transversais,

- conhece algumas das técnicas utilizadas pelos empregadores para
avaliar competéncias transversais (e competéncias técnicas),

- compreende quais sao 0s principais desafios, tendéncias e necessi-
dades do século XX e como estes afetam o mundo profissional.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de utilizar ferramentas e canais online, utilizados pelos em-
pregadores num processo de recrutamento,

- pode explicar porque € que ter certas competéncias transversais
pode ser fundamental para conseguir um emprego, principalmente
por nos inserirmos num mundo profissional digital,

- € capaz de classificar o conhecimento, as capacidades e as com-
peténcias solicitadas no perfil para responder aos requisitos e pre-
feréncias dos empregadores,

- € capaz de avaliar, de forma honesta, se responde aos requisitos do
emprego, ou nao, e de se preparar para uma entrevista e demonstrar,
de forma convincente, que possui uma determinada capacidade,

- € capaz de utilizar recursos validos para monitorizar as alteracoes
no mercado de trabalho e nos processos de recrutamento num mun-
do em transformacao.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

* tem consciéncia do ponto de vista dos empregadores num proces-
so de recrutamento num mundo profissional digital e da forma como
este difere dos de outras épocas,

- distingue entre conhecimento, capacidades e competéncias, e sabe
0 qQuao relevante sao para um emprego especifico,

- prepara uma candidatura e uma entrevista para se apresentar a si
mesmo/a no seu melhor e de forma consistente com os requisitos
do empregador,

- considera as mudancas no mercado de trabalho do século XXI ao
procurar e ao se candidatar a empregos, e sabe que canais utilizar
para encontrar informacao relevante para ser contratado/a.

Gn)
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UNIDADE 1.1

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

O processo de recrutamento num mundo profissional digital

O objetivo desta unidade € conhecer e compreender a forma como os
empregadores trabalham com o recrutamento num mercado de trabalho
moderno. Para compreender o processo de recrutamento, € necessario
que os alunos conhecam a forma como os empregadores identificam e
descrevem perfis profissionais, incluindo as varias responsabilidades e ta-
refas incluidas, bem como a forma como os empregadores recrutam, nor-
malmente, os colaboradores num contexto de pandemia.

- Apresentacao da forma como os empregadores definem uma
funcao/um perfil da posicao com base nas suas proprias necessida-
des e realizam varios tipos de processos de recrutamento;

- Recursos de recrutamento utilizados pelos empregadores em varias
etapas do processo de recrutamento, por exemplo, recursos huma-
nos (RH), RH/gestores de talento, recrutadores profissionais, gesto-
res e empresarios;

- Ferramentas e canais utilizados pelos empregadores para encon-
trarem e atrairem novos colaboradores.

Duracao da aula: aproximadamente 2 horas + autoaprendizagem.

Offline: quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: computador, acesso a Internet, projetor LCD.

OApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

[OTrabalho em pares/pequenos grupos,

[JApresentacao realizada pelos participantes;

[x] Simulacdes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

[JAprendizagem baseada em projetos (ABP);

X]Aprendizagem cooperativa;

[X] Sala de aula invertida;

[JEstacoes de aprendizagem:;

[JOutro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

+ sabe o que é o recrutamento, bem como as etapas basicas do mesmo,
- compreende o recrutamento a partir do ponto de vista dos recruta-
dores/empregadores, incluindo a forma como definem uma funcao/
posicao e avaliam candidatos,

- reconhece que o recrutamento pode ser realizado de varias formas,
dependendo da idade, local, industria, dimensao e tipo de entidade em-
pregadora, e sabe explicar as principais diferencas e pontos comuns,

- define os principais aspetos de um processo de recrutamento digital
e identifica a forma como a pandemia esta a afetar os procedimentos
e estratégias dos recrutadores.

®



Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

CAPACIDADES - Ele/ela..
- € capaz de utilizar ferramentas e canais online, utilizados pelos em-
pregadores num processo de recrutamento.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- tem consciéncia do ponto de vista dos empregadores num proces-
so de recrutamento num mundo profissional digital e da forma como
este difere dos de outras épocas.

Para conhecer 0s passos basicos do recrutamento, é util compreen-
der a digitalizacao do mesmo. A industria, o local, a dimensao, etc., de
uma empresa determina a sua digitalizacao.
Online:
- Consulte o exercicio «Comparar processos
de recrutamento»;

- Consulte a «Ficha informativa sobre processos
de recrutamento».

Em relacao aos varios tipos de processos de recrutamento, consul-
te a seccao «Conteudo que os professores/formadores precisam como
conhecimento de base» e a seccao «Informacao adicional para apro-
fundar o conhecimento sobre o topico do exercicio» de «Comparar pro-
cessos de recrutamentos.

Procedimento Teste a compreensao dos processos de recrutamento ao pedir aos
de avaliacdo alunos para criarem um infografico que represente os processos de

recrutamento passados, atuais e futuros (bem como os requisitos ao
nivel das capacidades) com base nos seus proprios interesses e nas
entrevistas que realizarem. Terao de utilizar palavras-chave. Final-
mente, terao de o apresentar perante a turma.

®



UNIDADE 1.2 A forma como os empregadores definem uma funcao,

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
hecessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

competéncias transversais em causa

O objetivo desta unidade é fazer com que o/a aprendente compre-
enda a perspetiva dos empregadores em relacao a forma como os
mesmos determinam os requisitos de uma certa funcao/posicao, re-
digem a descricao da posicao e avaliam as candidaturas e os candida-
tos, com especial foco nas competéncias transversais.

- Equilibrio entre conhecimento, competéncias e capacidades (tran-
sversais) para se adequar nao apenas ao emprego, mas tambéem ao
local de trabalho e a equipa;

- As competéncias transversais que os empregadores procuram e por
que motivo fazem a diferenca.

Duracao da aula: aproximadamente 2 horas € 30 minutos (+ autoa-
prendizagem):

+ analise de anuncios de emprego (exercicio 1.2.1) - 60 minutos (1 hora),
- escrita de anuncios de emprego (exercicio 1.2.1) - 90 minutos (1,5 horas).
Offline: quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: computador, acesso a Internet, projetor LCD.

X]Apresentacao realizada pelo/a formador/a;

Exercicio de grupo — Discussao/debate;

[x] Trabalho em pares/pequenos grupos;

x]Apresentacao realizada pelos participantes;
XISimulacoes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

X1 Aprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem:;

[Outro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- compreende a forma como os empregadores determinam os re-
quisitos de uma posicao e escrevem anuncios de vagas de emprego,
- conhece a forma como os empregadores avaliam candidaturas e
candidatos,

- sabe 0 que sao competéncias transversais e conhece a importancia
das mesmas.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de distinguir entre competéncias transversais e competénc-
ias técnicas,

- demonstra ser capaz de identificar as competéncias transversais im-
plicitas e explicitas referidas num anuncio de emprego de uma empresa,
- pode explicar porque € que ter certas competéncias transversais
pode ser fundamental para conseguir um emprego, principalmente
por nos inserirmos num mundo profissional digital,

@)
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Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

- € capaz de classificar o conhecimento, as capacidades e as com-
peténcias solicitadas no perfil para responder aos requisitos e pre-
feréncias dos empregadores.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- tem consciéncia das suas proprias competéncias técnicas e tran-
sversais,

- estad preparado/a para desenvolver as capacidades em falta e
melhorar as suas forcas,

- distingue entre conhecimento, capacidades e competéncias, e sabe
O quao relevante sao para um emprego especifico.

Uma reflexao simples sobre a forma como os empregadores definem
uma funcao num anuncio de emprego em termos de requisitos, re-
sponsabilidades e tarefas, com especial atencao na crescente procu-
ra por competéncias transversais no mundo profissional digital.
Online:
- Consulte o exercicio «Desconstruir um anuncio
de emprego com sugestoes para os educadores;

- Consulte a «Ficha informativa sobre processos
de recrutamento»;

- Consulte tambem:

- conjunto de ferramentas: Trabalho dos jovens para a empregabi-
lidade: Atividades de educacao nao formal para melhorar as com-
peténcias transversais em projetos dos jovens (2018),

- exercicio: As sete capacidades de sobrevivéncia para a carreira,
universidade e cidadania no século XXI (2011),

- guia do instrutor Da mochila para a pasta. Ajudar estudantes a tran-
sitar para e a ter sucesso no local de trabalho dos dias de hoje (2012).

®

Em relacao a forma como os empregadores definem uma funcao,
competéncias transversais em causa, consulte a seccao «Conteudo
que os professores/formadores precisam como conhecimento de base»
e a seccao «Informacdo adicional para aprofundar o conhecimento so-
bre o topico do exercicio» do exercicio «Desconstruir um anuncio de
emprego com sugestoes para os educadoress».

Procedimento Um questionario com pequenos anuncios de emprego: a tarefa do/a
de avaliacdo aluno/a é identificar o conhecimento, capacidades e competéncias

que o empregador procura, com uma tabela de escolha multipla para
responder.
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UNIDADE 1.3

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

Técnicas dos empregadores para avaliacao competéncias
(transversais)

Nesta unidades os alunos aprendem mais sobre as técnicas de ava-
liacao de capacidades utilizadas pelos empregadores em varias fases
do processo de contratacao e, especialmente, durante as entrevistas.
Ou seja, os alunos aprendem sobre a forma como 0s empregadores te-
stam e verificam o que os candidatos afirmam na respetiva candidatura,
para obterem uma imagem verdadeira dos mesmos e poderem tomar a
melhor decisao quanto a pessoa que ira preencher a vaga. Isto € util para
que 0s alunos se possam preparar para se candidatarem a empregos.

- Técnicas de avaliacao de competéncias técnicas e transversais para
averiguar se o/a candidato/a possui os atributos necessarios para
desempenhar corretamente as funcées em causa;

- Testes e provas utilizados pelos empregadores para testar os can-
didatos e garantir que estes possuem realmente as competéncias
técnicas e transversais procuradas;

- O que os empregadores querem ver e ouvir numa candidatura e
numa entrevista;

- Diferencas na avaliacao de capacidades por setor, industria, dimen-
soes e localizacao de uma empresa.

Duracao da aula: aproximadamente 2 horas (+ autoaprendizagem):

- «Contratar-se-ia a simesmo/a? Focando as competéncias transver-
sais» (anexo 1.3.1) - 60 minutos,

« «Técnicas dos empregadores para avaliacao de competéncias tran-
sversais» (anexo 1.3.2) - 60 minutos.

Offline: quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: computador, acesso a Internet, projetor LCD.

[X]Apresentacao realizada pelo/a formador/a;

Exercicio de grupo — Discussao/debate;

[x] Trabalho em pares/pequenos grupos;

x]Apresentacao realizada pelos participantes;

[x] Simulacoes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

OAprendizagem baseada em projetos (ABP);

[X] Aprendizagem cooperativa;

[JSala de aula invertida;

[JEstacoes de aprendizagem;

[JOutro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- conhece algumas das técnicas utilizadas pelos empregadores para
avaliar competéncias transversais (e competéncias técnicas),

+ sabe como é que os empregadores testam capacidades no setor
em que pretende trabalhar,

- sabe como selecionar a forma ideal para corresponder o seu proprio
perfil a funcao/ao perfil da posicao descrito/a pelo empregador.

()
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Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

CAPACIDADES - Ele/ela..

- & capaz de avaliar, de forma honesta, se satisfaz os requisitos do
emprego, ou nao,

- € capaz de se preparar para uma entrevista e demonstrar, de forma
convincente, que possui uma determinada capacidade,

- € capaz de valorizar as suas proprias forcas.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

* segue os procedimentos e passos da candidatura de forma precisa,
- prepara uma candidatura e uma entrevista para se apresentar a si
mesmo/a no seu melhor e de forma consistente com os requisitos
do empregador.

Consulte o exercicio «Contratar-se-ia a si mesmo/a?»

O/a aluno/a foca-se no que sao competéncias transversais
na pratica e a forma como se manifestam num local de trabalho,
autoavalia o nivel das suas proprias competéncias transversais.
- Ficha de trabalho - Contratar-se-ia a si mesmo/a? (online).

Em seguida, o/a aluno/a averigua a forma como os empregadores
testam as competéncias transversais dos candidatos huma entrevista
de emprego e treina a sua prépria capacidade de as comprovar.

- Ficha informativa - Técnicas dos empregadores para avaliacao com-
peténcias transversais (online).

Em relacao as técnicas de avaliacao de competéncias transversais,
consulte a seccao «Conteudo que os professores/formadores precisam
como conhecimento de base» e a seccao «Informacao adicional para
aprofundar o conhecimento sobre o topico do exercicio» do exercicio
«Contratar-se-ia a si mesmo/a?».

Procedimento O procedimento de avaliacao € um concurso.
de avaliacdo O/a educador/a dirige o jogo e assume o papel do empregador, fa-

zendo perguntas para avaliar competéncias transversais durante uma
entrevista. A turma esta dividida em equipas concorrentes. A equipa
com a pontuacao mais elevada no final do jogo ganha o concurso
(e 0o emprego @ ). Sempre que o/a educador/a disser o home de
uma competéncia transversal, cada equipa tem alguns minutos para
decidir como € que o seu proprio candidato a comprovara em fren-
te a turma, e o «xempregadors atribui pontos ao melhor «candidato»
(equipa). O concurso termina quando todas as competéncias tran-
sversais propostas pelo/a educador/a tiverem sido «apresentadas.
No final do jogo, € separado um momento de reflexao para descrever
0 que aconteceu durante o concurso, fazendo uma analise critica e
assimilando a experiéncia de aprendizagem.
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UNIDADE 1.4 Adaptacao as tendéncias, necessidades e desafios

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
hecessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

do século XXI

O objetivo desta unidade € fazer com que os alunos compreendam
mais profundamente as transformacdes continuas que afetam o
mundo profissional, devido ao impacto das tendéncias e desafios do
século XXI, especialmente em relagcao aos processos de recrutamento
e aos requisitos ao nivel dos conhecimentos, das capacidades e das
competéncias.

+ As principais tendéncias e desafios do seculo XXI que afetam o mun-
do profissional (por exemplo, digitalizacao, IA, alteracoes climaticas,
pandemia, etc);

+ As principais alteracdes no mercado de trabalho (por exemplo, mais
trabalho remoto e organizacoes distribuidas);

- Alteracdes, que ja ocorreram e que OCorrerao, nos processos de
recrutamento e nos requisitos ao nivel dos conhecimentos, das capa-
cidades e das competéncias.

Duracao da aula: aproximadamente 3 horas (+ autoaprendizagem):

- «Capacidades do século XXI» (exercicio 1.4.1 A) - 45 minutos,

- «Refletir nos 4 C do século XXI (exercicio 1.4.1 B) - 45 minutos,

- «Apresentacao das alteracoes no mundo profissional no século XXI»
(exercicio 1.4.1 C) - 90 minutos.

Offline: quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: computador, acesso a Internet, projetor LCD.

X]Apresentacao realizada pelo/a formador/a;

Exercicio de grupo — Discussao/debate;

[x] Trabalho em pares/pequenos grupos;

x]Apresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[xX]Selecao de multimédia;

OAprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[X] Sala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem:;

[JOutro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- compreende quais sao os principais desafios, tendéncias e necessi-
dades do século XXI e como estes afetam o mundo profissional,

- sabe quais sao as principais transformacoes ocorridas no mundo pro-

fissional, especialmente nos processos de recrutamento e nos requisi-
tos ao nivel dos conhecimentos, das capacidades e das competéncias.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de explicar a outra pessoa 0s principais impactos da digita-
lizacao, IA, alteracdes climaticas, pandemia, etc., no mundo profissio-
nal e nos processos de recrutamento,

G
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- pode ilustrar os 4 C das capacidades do século XXI a outra pessoa
e explicar porque é que sao fundamentais para alcancar o suces-
SO na economia e sociedade complexas, competitivas, baseadas no
conhecimento, na informacao e na tecnologia, dos nossos dias,

-+ € capaz de utilizar recursos validos para monitorizar as alteracoes
no mercado de trabalho e nos processos de recrutamento num mun-
do em transformacao.

COMPETENCIAS - Ele/ela..
- considera as alteracdes no mercado de trabalho do seculo XXI ao
procurar e ao se candidatar a empregos.

Materiais de O/a aluno/a investiga as principais tendéncias que afetam
formacao o mercado de trabalho e os efeitos das mesmas, e reflete
sobre as capacidades do seculo XXI.
- Consulte o exercicio «CAPACIDADES DO SECULO XXI».

Recursos de Em relacao as tendéncias, necessidades e desafios do século XXI,

informacdao consulte a seccao «Conteudo que os professores/formadores precisam

adicionais como conhecimento de base» e a seccao «Informacao adicional para
aprofundar o conhecimento sobre o topico do exercicio» do exercicio
«CAPACIDADES DO SECULO XXI»,

Procedimento Questionario sobre os conceitos principais da unidade e/ou apresen-

de avaliacdo tacao aturma do exercicio «Apresentacao das alteracdées no mundo
profissional no século XXI».

O]
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A procura e a candidatura a empregos mudou fundamentalmente nos ultimos
anos. A digitalizacao abriu inumeros novos percursos e oportunidades digitais
de procura de emprego na World Wide Web. As ferramentas e funcionalida-
des digitais dao lugar a um novo conjunto de amplas possibilidades de auto-
apresentacao, de curriculos e cartas de motivacao online, a plataformas de
recrutamento na Internet e CV em video. Por outro lado, também ajudam os
empregadores a encontra-lo/a e ao seu proprio perfil de candidatura digital.

MODULO 2
Visao geral

Objetivos

Conteudo

Unidades

Candidatar-se num mundo profissional digital

O modulo 2 tem por objetivo sensibilizar os mais jovens sobre a estru-
tura e os componentes de uma candidatura moderna e sobre as fer-
ramentas digitais de autoapresentacao mais comuns para dominar
com sucesso o processo de procura e candidatura de emprego num
mundo profissional digital.

- Canais e ferramentas digitais para a procura de emprego (recruta-
mento geral: portais online de emprego, sites de empresas); (recruta-
mento social: redes sociais, servicos de mensagem sociais); (recruta-
mento movel: aplicacoes);

+ Funcionalidades digitais uteis para a procura de emprego (criacao de
perfis; candidaturas num so clique; notificacoes de e-mail automatic-
as; sistemas de recomendacao de empregos; chatbots de emprego);
+ Tipos de candidatura (candidatura analogica classica; candidatura
por e-mail; candidatura atraves de formulario de candidatura online;
candidatura com perfil online; candidatura criativa);

- Componentes de uma candidatura (obrigatorios e opcionais) (carta
de apresentacao; folha de rosto; CV; certificados; carta de motivacao;
referéncias; amostras de trabalho; videos),

- Desenvolver capacidades de autoconhecimento e autoapresen-
tacao para realizar um CV em video para procurar emprego (analise
SWOT, discurso de elevador; passos para criar um CV em video),

- Diretrizes e sugestdes para criar um bom CV com fotografia.

UNIDADE 2.1 UNIDADE 2.2 UNIDADE 2.3 UNIDADE 2.4
RECURSOS COMPONENTES PASSOS PARA SUGESTOES
DIGITAIS PARA EESTRUTURA PREPARAR UM PARA CRIAR

UM PROCESSO DE UMA CV EM VIDEO UM BOM CV
DE PROCURA  CANDIDATURA PARA COM

DE EMPREGO MODERNA CANDIDATURAS FOTOGRAFIA
SEM DE EMPREGO

DIFICULDADES

®



Duracao

Recursos
hecessarios

2-3 horas de for- 2-3 horas de for- 2-10 horas de 1-5 horas de for-
macao na sala macao na sala formacaonasala macao na sala
de aula + autoa- de aula + autoa- de aula + autoa- de aula + autoa-
prendizagem prendizagem prendizagem prendizagem

Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e cane-
tas, projetor LCD;

Online: computador, acesso a Internet, smartphone com uma boa cam-
ara e/ou uma camara, software/aplicacao de edicao de video, etc.

Resultados da CONHECIMENTO - Ele/ela..
aprendizagem * conhece varios canais, ferramentas e funcionalidades digitais para

procurar emprego, e sabe indicar exemplos,

- indica varios tipos de candidaturas e as respetivas vantagens e de-
svantagens,

- conhece componentes obrigatorios e opcionais, bem como a estru-
tura, dos documentos de candidatura,

- conhece e compreende as tendéncias e normas mais recentes em
relacao aos CV em video e aos CV com fotografia para candidaturas
de emprego,

- conhece novos software, dispositivos e aplicacdes para editar vid-
eos, fotografias e imagens.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- utiliza varios canais e ferramentas digitais, bem como as respetivas
funcionalidades, de procura de emprego para rever e otimizar o seu
proprio processo de candidatura,

- cria varios tipos de candidaturas com o conteudo individual que for
necessario,

- explica e utiliza formas adequadas de apresentacao de competénc-
ias transversais nos documentos de candidatura,

- demonstra conhecer-se bem a si mesmo/a e adota uma forma de
pensamento holistica para compreender as suas proprias forcas e ser
capaz de as comunicar de forma criativa para despertar a curiosidade
dos recrutadores,

- & capaz de tomar a iniciativa de conceber e criar um CV em video e
um CV com fotografia utilizando varios dispositivos digitais e software,
- € capaz de se adaptar aos requisitos do pais e do setor profissional
no qual deseja trabalhar para planear e criar o CV em video e o CV
com fotografia mais adequados.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- conhece os beneficios e especificacdes das varias funcionalidades
digitais,

- conhece o objetivo e a relevancia da elaboracao cuidada e precisa
dos documentos de candidatura,

- conhece as suas proprias forcas e compreende-as para poder apresen-
tar-se da melhor forma possivel num CV em video e num CV com fotografia,
- conhece 0s passos necessarios para criar um CV em video e um CV
com fotografia.

(i)
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UNIDADE 2.1 Recursos digitais para um processo de procura de emprego

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

sem dificuldades

Na unidade 2.1 0s alunos adquirem conhecimentos gerais sobre canais
e ferramentas digitais para conhecerem e aplicarem funcionalidades
digitais uteis para a procura de emprego, as quais sao oferecidas com
esses canais e ferramentas digitais.

- Canais e ferramentas digitais para a procura de emprego (recruta-
mento geral: portais online de emprego, sites de empresas); (recruta-
mento social: redes sociais, servicos de mensagem sociais); (recruta-
mento movel: aplicacoes);

- Funcionalidades digitais Uteis para a procura de emprego (criacao de
perfis; candidaturas num so clique; notificacdes de e-mail automatic-
as; sistemas de recomendacao de empregos; chatbots de emprego).

Duracao da aula: aproximadamente 2-3 horas + autoaprendizagem.

Offline: projetor, computador/portatil, acesso a Internet, smartpho-
nes, cartazes, canetas, quadro branco;

Online: computador/portatil, acesso a Internet, smartphones, quadro
branco digital.

[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

Trabalho em pares/pequenos grupos;

[JApresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[X]Selecao de multimédia;

OAprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem;

[ Outro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

+ sabe distinguir recrutamento geral, social e movel,

-+ conhece varios canais e ferramentas digitais para procurar empre-
go, e sabe indicar exemplos,

+ conhece varias funcionalidades digitais para procurar emprego, e
sabe indicar exemplos.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- utiliza varios canais e ferramentas digitais, bem como as respetivas
funcionalidades, para procurar emprego,

- € capaz de rever e otimizar o seu proprio processo de candidatura,
- prepara o conteudo individual necessario.

COMPETENCIAS - Ele/ela..
- conhece os beneficios e especificacdes das varias funcionalidades
digitais.

®



Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

Procedimento
de avaliacao

Consulte o exercicio “Criar o seu perfil de emprego online’

- Consulte a ficha informativa «Vantagens e sugestoes - Portais
online de emprego», @

- Consulte a ficha informativa «Canais e ferramentas digitais para a

procura de empregos.

A hiperligacao inclui seis erros comuns realizados ao procurar em-

prego e formas de os evitar. O/a professor/a pode incorporar a in-

formacao na aula e mostrar como evitar estes erros com a ajuda das

ferramentas e funcionalidades apresentadas.

URL: https:.//www.finddreamjobs.com/employment-guides/6-com-

mon-job-search-mistakes-and-how-to-avoid-them/.

- Video «Allie, o chatbot de emprego» — URL: https://www.youtube.

com/watch?v=FbVcsp-xZ_s;

- Artigo «Como criar um perfil de sucesso em qualquer portal de

emprego? (Seis sugestoes com exemplos)» — URL: https://medium.

com/growthbond/how-to-create-a-successful-profile-on-any-job-

portal-6-tips-with-examples-84cag75beasf;

- Artigo «Os cinco melhores sites de emprego onde criar um perfil» -

URL: https://www.lifehack.org/355334/5-best-job-sites-have-profile.

Tarefa: tente encontrar vagas de um emprego a sua escolha utilizan-
do os varios canais e ferramentas digitais.

Questionario online sobre as vantagens e com exemplos das funcio-
nalidades digitais uteis para a procura de emprego.

®




UNIDADE 2.2 Componentes e estrutura de uma candidatura moderna

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

A unidade 2.2 pretende oferecer aos alunos conhecimento sobre
as cinco formas de candidatura mais populares e as respetivas di-
ferencas e beneficios. Adicionalmente, os aprendentes adquirem
conhecimento sobre os componentes (obrigatorios e opcionais) mais
importantes de uma candidatura, bem como sobre os aspetos ne-
cessarios dos componentes individuais, com especial foco na apre-
sentacao de competéncias transversais.

+ Tipos de candidatura (candidatura analogica classica; candidatura
por e-mail; candidatura através de formulario de candidatura online;
candidatura com perfil online; candidatura criativa);

- Componentes de uma candidatura (obrigatorios e opcionais) (carta
de apresentacao; folha de rosto; CV; certificados; carta de motivacao;
referéncias; amostras de trabalho; videos).

Duracao da aula: aproximadamente 2-3 horas + autoaprendizagem.

Offline: projetor, computador/portatil, acesso a Internet, smartpho-
nes, cartazes, canetas, quadro branco, fichas de trabalho;

Online: computador/portatil, acesso a Internet, smartphones, quadro
branco digital, fichas de trabalho.

[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

Trabalho em pares/pequenos grupos;

[JApresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacdes/representacoes;

[X]Selecao de multimédia;

Xl Aprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem;

[X]Outro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- indica varios tipos de candidaturas e as respetivas vantagens e de-
svantagens,

- conhece componentes obrigatorios e opcionais, bem como a estru-
tura, dos documentos de candidatura.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- cria varios tipos de candidaturas,

- explica que tipo de candidatura € adequado a que tipo de candida-
tura/posicao,

- a partir de anuncios de emprego, € capaz de analisar que com-
peténcias transversais sao necessarias para uma posicao especifica,
- explica e utiliza formas adequadas de apresentacao de competénc-
ias transversais nos documentos de candidatura.

D
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Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

COMPETENCIAS - Ele/ela..
- conhece o objetivo e a relevancia da elaboracao cuidada e precisa
dos documentos de candidatura.

Consulte o exercicio “Crie a sua Carta de Apresentacao’

E] P
x

- Consulte a ficha informativa «CV e carta de apresentacaos,

- Consulte a ficha informativa «Tipos de candidatura»;

- Consulte a ficha informativa «Componentes obrigatorios e opcionais
de uma candidatura».

Exemplos de cartas de apresentacao:

* https.//zety.com/cover-letter-examples,

* https.//www.indeed.com/career-advice/cover-letter-samples,

- pequenos textos com exemplos e sugestdes sobre tipos de for-
matacao de CV e como escrever um CV - URL: https://www.indeed.
com/career-advice/resumes-cover-letters/cv-format-guide,

- video com sugestées sobre como escrever um CV perfeito em in-
glés - URL: https:.//www.youtube.com/watch?v=PX8PfCBXell.

Procedimento Questionario online sobre os varios tipos de candidaturas.
de avaliacdao Crie a sua propria candidatura (tipo de candidatura a sua escolha),

tendo em conta as listas de verificacao e assinalando sempre que
mostrar as suas competéncias transversais.
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UNIDADE 2.3 Os passos para preparar um CV em video para candidaturas

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

de emprego

A unidade 2.3 pretende oferecer aos professores/formadores dire-
trizes, exercicios e sugestoes para administrarem workshops sobre
a preparacao de CV para candidaturas de emprego, estimulando o
desenvolvimento das competéncias transversais dos alunos, espe-
cialmente o autoconhecimento.

- Dicas e sugestoes sobre como filmar e editar um bom CV em video;
- Planear e preparar a criacao de um bom CV em video.

Duracao da aula: aproximadamente 10 horas e 30 minutos (+ autoa-
prendizagem):

- analise SWOT pessoal - 60 minutos (1 hora),

- discurso de elevador - 90 minutos (1,4 horas),

+ CV em video - 270 minutos (4,5 horas).

Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e cane-
tas, projetor LCD;

Online: computador, acesso a Internet, smartphone com uma boa
camara de video e/ou uma camara de video, software/aplicacao de
edicao de video, etc.

[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

Trabalho em pares/pequenos grupos;

[JApresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

Xl Aprendizagem baseada em projetos (ABP);

[X] Aprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem;

[ Outro:

Estas metodologias, ou seja, a aprendizagem baseada em projetos
e a aprendizagem cooperativa, apoiam o desenvolvimento de com-
peténcias transversais fundamentais, como a comunicacao, curiosida-
de, a iniciativa, entre outras. Esta unidade, que trata a apresentacao
convincente de si mesmo/a num CV em video, foca-se especialmente
no desenvolvimento do autoconhecimento. Assim, oferece ferramen-
tas (por exemplo, a analise SWOT pessoal) para aprofundar esta com-
peténcia transversal e para se preparar para realizar um CV em video
(conjunto de ferramentas: apresentar um discurso de elevador) e pre-
parar uma candidatura de emprego em video.
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Resultados da CONHECIMENTO - Ele/ela..
aprendizagem * conhece e compreende as tendéncias mais recentes em relacao

Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

aos CV em video para candidaturas de emprego,

- conhece-se bem (fraquezas, forcas, outras caracteristicas pessoais
e profissionais) e outras competéncias transversais,

+ conhece novos programas para editar um video.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- demonstra conhecer-se bem a si mesmo/a e adota uma forma de
pensamento holistica para compreender as suas proprias forcas e ser
capaz de as comunicar de forma criativa para despertar a curiosidade
de quem vé o CV em video,

- € capaz de tomar a iniciativa de preparar e criar um CV em video
utilizando varios dispositivos digitais e software,

- & capaz de se adaptar aos requisitos do pais e do setor profissional no
qual deseja trabalhar para planear e criar o CV em video mais adequado.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- conhece e compreende as suas proprias forcas para se poder apre-
sentar da melhor forma possivel num CV em video,

* planeia e segue todos 0s passos necessarios para, eventualmente,
criarum CV em video.

A analise SWOT pessoal ajuda-o/a a focar-se em si mesmo/a e nos
seus objetivos, bem como a desenvolver o autoconhecimento. Assim,
pode identificar as suas forcas e areas de desenvolvimento pessoais
como partes integrantes das discussdes de carreira e
produzir um melhor CV em video para uma candidatura
de emprego ou um portfolio.

- Consulte o exercicio «A sua analise SWOT pessoal»

Um DISCURSO DE ELEVADOR ajuda a desenvolver a
capacidade de se apresentar de forma profissional e

sucinta perante um recrutador.

- Consulte o exercicio «Preparar o seu discurso de elevador»

Um CV em video € um pequeno video que utiliza para se apresentar
ao gestor de contratacao ou recrutador. E frequentemente submeti-
do em conjunto com um CV/curriculo e uma carta de apresentacao,
mas que também pode ser publicado numa rede social sua. Pode
utilizar o CV em video para mostrar que a sua criatividade

e personalidade correspondem ao emprego que pretende.
- Consulte o exercicio «Criar o seu CV em video» R
Va para o exercicio «A sua analise SWOT pessoal» e consulte a
seccao «Antes de comecar este exercicio» e a area do/a educador/a.

Va para o exercicio «PREPARE O SEU "DISCURSO DE ELEVADOR®
PARA SE APRESENTAR DE FORMA SUCINTA» e consulte a seccao
«Antes de comecar este exercicio» e a area do/a educador/a.

Va para o exercicio «UM GUIA DE 7 PASSOS PARA PLANEAR E REALI-
ZAR UM CV DE VIDEO» e consulte a seccao «Antes de comecar este
exercicio» e a area do/a educador/a.

Procedimento Online;
de avaliacdao «Lista de verificacao para autoavaliagcao: Como realizei o meu CV em

video?» — Reflita nas suas forcas, fraquezas e ideias para se preparar
para 0s proximos passos.

(1)
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UNIDADE 2.4 Sugestoes criar um bom CV com fotografia

Objectivos

Conteudo

Duracao
Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

A unidade 2.4 pretende oferecer aos professores/formadores diretrizes,
exercicios e sugestoes para apoiar a capacidade dos mesmos de admini-
strar workshops sobre como tirar e/ou escolher a fotografia certa para um
CV, perfil profissional ou para se candidatar a um emprego.

- Dicas para tirar e/ou escolher a fotografia mais adequada para um
CV ou se candidatar a um emprego;
- A unidade oferece diretrizes para:
- decidir se e quando introduzir uma fotografia num CV,
- se preparar para tirar ou escolher uma fotografia adequada e de
qualidade,
- determinar a dimensao, formato e iluminacao de uma fotografia para CV,
- colocar devidamente a fotografia para CV na candidatura de emprego.

Duracao da aula: aproximadamente 3 horas + autoaprendizagem.
Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e cane-
tas, projetor LCD;

Online: computador, acesso a Internet, smartphone com uma boa cam-
ara e/ou uma camara, software/aplicacao de edicao de video, etc.
[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

[Trabalho em pares/pequenos grupos;

[JApresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

OAprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[X] Sala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem:;

[JOutro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- conhece e compreende as tendéncias mais recentes em relacao a
fotografias para CV para candidaturas de emprego,

- conhece e compreende novas técnicas de aprendizagem para au-
mentar o autoconhecimento (fraquezas, forcas, outras caracteristicas
pessoais e profissionais) e outras competéncias transversais,

- conhece novos software, dispositivos e aplicacoes para editar foto-
grafias e imagens.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- demonstra conhecer-se bem a simesmo/a e adota uma forma de
pensamento holistica para compreender as suas proprias forcas e ser
capaz de as comunicar de forma criativa para despertar a curiosida-
de de quem vé o CV com fotografia,

()
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- € capaz de tomar a iniciativa de preparar e criar um CV com fotogra-
fia utilizando varios dispositivos digitais e software,

- € capaz de se adaptar aos requisitos do pais e dos setores profissio-
nais Nos quais deseja trabalhar para tirar e escolher a fotografia para
CV mais adequada.

COMPETENCIAS - Ele/ela..
+ conhece as suas proprias forcas e compreende-as para poder apre-
sentar-se da melhor forma possivel num CV com fotografia,
- planeia todos 0s passos hecessarios para tirar e preparar a fotografia
para CV certa.
Materiais de Complementar o texto de um CV/perfil profissional ao adicionar uma foto-
formacao grafia (fotografia para CV) pode ser uma excelente ideia para o personalizar.
Depende se fazé-lo € costume no pais e no setor da vaga. Adicionalmente,
e util saber como deve ser uma fotografia padrao para CV para aumentar as
probabilidades de ficar com o emprego.
Online:
- Consulte o exercicio «Tirar e selecionar a fotografia para CV certa»

O

- Consulte «Lista de verificagao com 14 itens para tirar fotografias 2

para CV de alta qualidade;
- Consulte «Descricao do workshop de fotografias para CV» :
Recursos de Va para o exercicio «Tirar a escolher a fotografia para CV certa» e con-
informacdo sulte a area do/a educador/a.
adicionais
Procedimento Para tirar a fotografia para CV, ...
de avaliacdo — (cultura) ..verifiquei se, no pais onde me estou a candidatar, € nor-
mal/conveniente enviar CV com fotografias?
Observacoes: ..
— (fotografia) ..tiro uma selfie ou pego a um fotografo/amigo para me
tirar uma fotografia?
Observacoes: ..
— (consisténcia) ..planeei cuidadosamente e refleti anteriormente so-
bre a melhor forma de me apresentar para me adequar ao perfil da
posicao?
Observacoes: ..
— (estilo) .utilizei roupa, acessorios, um penteado e maquilhagem
adequados?
Observacoes..
— (estética) .escolhi um fundo, iluminacao e um angulo adequados?
Observacoes..
— (impressao) ..sorrio e estabeleco contacto visual de forma convin-
cente?
Observacoes..




Os empregadores querem saber 0 maximo possivel sobre os seus futuros colabo-
radores, e favorecem cada vez mais as candidaturas de emprego digitais, como os
portfolios eletronicos, considerando-os uma forma de aceder a informacao valio-
sa. Os individuos no mercado de trabalho devem descobrir que capacidades pro-
curam os empregadores. Um dos valores do portfolio eletronico € a oportunidade
de provar a proficiéncia em varias areas. Por exemplo, se um empregador estiver a
procura de alguém com fortes capacidades ao nivel do pensamento criativo, en-
tao, um candidato inteligente ira submeter um portfolio eletronico que contenha
exemplos que demonstrem a sua excelente pratica criativa.

MODULO 3 O portfélio eletrénico profissional
Visao geral

Objetivos Com a apresentacao dos portfolios eletronicos aos alunos, este mod-
ulo procura familiariza-los com o valor que um portfolio eletronico
acrescenta a uma candidatura de emprego bem sucedida hum mun-
do profissional digital. Os portfélios eletronicos tém duas vantagens
decisivas: permitem que os alunos demonstrem a criatividade e a ini-
ciativa das suas competéncias transversais, para aléem das suas com-
peténcias digitais, simplesmente atraves da forma como criam o seu
portfolio eletronico. Podem personaliza-lo ao anuncio de emprego
da empresa pela qual o/a aluno/a deseja ser contratado.

Conteudo - Caracteristicas de um portfolio eletronico;
» Possiveis funcoes e vantagens de um portfélio eletronico;
- Diferentes plataformas para criar e publicar um portfolio eletronico.

Unidades UNIDADE 3.1 UNIDADE 3.2 UNIDADE 3.3
ABC DA CRIAGAO O PORTFOLIO ONLINE PLATFOR-
DE UM PORTFOLIO ELETRONICO MS TO CREATE AN
ELETRONICO EUROPASS - UMA EPORTFOLIO

PROFISSIONAL PARA FERRAMENTA
CANDIDATURAS DE EUROPEIA DE

EMPREGO? CONFIANCA PARA
GERIRA
APRENDIZAGEM
E A CARREIRA
Duracao 4 horas de formacao 4 horas de formacao 4 horas de formacao
na sala de aula na sala de aula na sala de aula
+autoaprendizagem  +autoaprendizagem  + autoaprendizagem
Recursos Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e ca-

necessarios netas;
Online: projetor LCD, computador/portatil, tablet ou smartphone,
acesso a Internet;
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Outros: documentos de candidaturas existentes, como certificados,
testemunhos e fotografias de candidatura, resultados da fase de ma-
peamento do YOUnique.

Resultados da CONHECIMENTO - Ele/ela..

aprendizagem * compreende que o portfolio eletronico € uma ferramenta inovadora
para demonstrar as competéncias e capacidades individuais,
- conhece as percecdes dos empregadores em relacao aos portfolios
eletronicos,
- conhece varias plataformas abertas para criar/estruturar um por-
tfolio eletronico profissional, entre as quais a plataforma Europass 2.0.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- consegue identificar, selecionar e preparar dados pessoais «younicos,
- prepara conteudo inovador para um portfélio eletronico profissional,
- utiliza, pelo menos, uma plataforma para criar um portfélio eletronico,
- adapta o portfolio eletronico a varias ofertas de emprego, aprendi-
zagens ou estagios.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- & capaz de criar um portfolio eletronico atrativo, considerando o
aspeto visual,

- € capaz de escolher e apontar as competéncias transversais/capa-
cidades certas para ofertas especificas, seja para empregos, aprendi-
zagens ou estagios,

- utiliza o portfolio eletronico Europass 2.0 ou outras plataformas de
forma profissional.
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UNIDADE 3.1 ABC da criacao de um portfélio eletronico profissional para

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

candidaturas de emprego

Nesta unidade os alunos irao aprender sobre o que € um portfolio ele-
tronico e as bases para o criarem/prepararem.

- Pastas de candidaturas tradicionais em comparacao com o portfolio
eletronico (para compreender as vantagens de um portfolio eletron-
ico no mundo moderno);

- Percecdes dos empregadores sobre os portfolios eletronicos;

- Possivel conteudo de um portfélio eletronico (a ser utilizado em can-
didaturas, como destacar as competéncias transversais no mesmo).
Duracao da aula: aproximadamente 2-3 horas + autoaprendizagem.

Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: projetor LCD, computador/portatil, tablet ou smartphone,
acesso a Internet;

Outros: documentos de candidaturas existentes, como certificados,
testemunhos e fotografias de candidatura, resultados da fase de ma-
peamento do YOUnique.

[X]Apresentacao realizada pelo/a formador/a;

[x] Exercicio de grupo — Discussao/debate;

[OTrabalho em pares/pequenos grupos;

xX]Apresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacées/representacoes;

[X]Selecao de multimédia;

X]Aprendizagem baseada em projetos (ABP);

OAprendizagem cooperativa;

[JSala de aula invertida;

[JEstacdes de aprendizagem:;

[JOutro: utilizar recursos de aprendizagem, como material de autoa-
prendizagem, instrucdes e um guia de utilizacao facil, disponiveis em
WWW.younique4.eu.

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- conhece a finalidade de um portfolio (eletronico),

- conhece os beneficios de um portfolio eletronico para candidaturas,
- conhece as percecdes dos empregadores em relacao aos portfolios
eletronicos,

- tem consciéncia da relevancia dos conteudos (portfolios «sobre mims).

CAPACIDADES - Ele/ela..
- & capaz de explicar a diferenca entre um portfolio tradicional e um
portfolio eletronico.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- € capaz de selecionar conteudo relevante para o seu proprio por-
tfolio «sobre mims,

- € capaz de adaptar o portfolio eletronico considerando as competéncias
transversais relevantes para um certo emprego, estagio ou aprendizagem.
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Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

Procedimento
de avaliacao

- Consulte Recolha de informacao sobre o topico do portfolio ele-
tronico com o Padlet: o que €7 Para que diferentes finalidades € utili-
zado? O que deve conter para ser utilizado em candidaturas? Como
pode serbem estruturado? Qual € a norma moderna para portfolios
eletronicos? Talvez também maus exemplos: como nao deve ser?

- Guia FACIL do conjunto de ferramentas online wwwyouniqued.eu. g szt

1. O valor dos portfolios eletronicos nos processos de recrutamento e de
gestao de capital humano (Universidade HAMK de Ciéncias Aplicadas);

2. Criar um portfolio profissional ao se candidatar a empregos;
3. Equilibrar as duas faces dos portfolios eletronicos;
4. PORTFOLIO ELETRONICO — A EVOLUCAO DO PEBBLEPAD;

5. JISC (2009). EPortfolios: An overview. Consultado a 2 de novembro
de 2018 em http:.//www jisc.ac.uk/whatwedo/themes/elearning/
ePortfolios.aspx;

6. Laurikainen, M. & Kunnari, I. (Eds.) (2018). Employers’ perspectives
on ePortfolios. HAMK Unlimited Journal de 21.9.2018. Consultado a 2
de novembro de 2018 em https://unlimited.hamk.fi/employers-per-
spectives-on-ePortfolios;

7. Portfélio eletronico (DE) eTeaching.org;
8. A diferenca entre portfélio e CV;

9. https://hiring.monster.com/employer-resources/recruiting-strate-
gies/talent-acquisition/how-to-write-a-job-description/;

10. https.//www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/
build-your-work-portfolio.

Os alunos criaram um Padlet sobre o topico dos portfolios eletronic-
0s. Em seguida, é-lhes pedido que mostrem o seu Padlet aos colegas
de turma, atraves de uma apresentacao oral ou virtual de cinco minu-
tos. Desta forma, os colegas de turma podem participar com as suas
descobertas e o/a educador/a fica com uma ideia geral do conheci-
mento adquirido.
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UNIDADE 3.2 O portfdlio eletronico Europass - Uma ferramenta europeia

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

de confianca para gerir a aprendizagem e a carreira

O objetivo desta unidade € compreender o portfolio eletronico Euro-
pass como uma ferramenta que permite que os alunos mostrem, do-
cumentem e partilhem as capacidades, qualificacdes e experiéncias
recolhidas no decorrer de cada etapa da sua vida, sendo a ferramenta
europeia de maior confianca. Para se familiarizar com o portfélio ele-
tronico Europass, € necessario familiarizar-se com as funcées do me-
smo, como a gestao de informacao pessoal, resumindo-as num CV,
compilando-as e armazenando qualquer documentacao relevante,
descobrindo oportunidades de aprendizagem e de emprego.

Os alunos irao receber informagdes gerais sobre o portfolio eletronico Eu-
ropass e as ferramentas baseadas na Web do portfolio eletronico Europass.
Este funcionara como um centro que oferece as seguintes ferramen-
tas baseadas na Web:

- Ferramenta 1 - Perfil: os utilizadores poderao criar um perfil pessoal
para descrever as suas capacidades, qualificacoes, experiéncias de
aprendizagem e de trabalho;

- Ferramenta 2 - Editor online: os utilizadores poderao preparar candi-
daturas e criar CV e cartas de apresentacao com base na informacao
introduzida no respetivo perfil pessoal;

- Ferramenta 3 - Correspondéncia de capacidades: A ferramenta de
correspondéncia de capacidades ira permitir aos utilizadores procu-
rarem ou receberem sugestoes de oportunidades de aprendizagem
e de carreira dos servicos da Uniao Europeia (por exemplo, EURES)
e de terceiros (por exemplo, plataformas online que tenham acordos
de interoperabilidade com a Europass);

- Ferramenta 4 - Monitorizacao de candidaturas: Os utilizadores poderao
monitorizar as respetivas aprendizagens e candidaturas de emprego.

Duracao da aula: aproximadamente 4 horas + autoaprendizagem.

Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: projetor LCD, computador/portatil, tablet ou smartphone,
acesso a Internet;

Outros: documentos de candidaturas existentes, como certificados,
testemunhos e fotografias de candidatura, resultados da fase de ma-
peamento do YOUnique.

[XIApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

[OTrabalho em pares/pequenos grupos;

[X]Apresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[X]Selecao de multimédia;

X]Aprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[x] Sala de aula invertida;

[JEstacoes de aprendizagem:;

[JOutro:

()
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Resultados da
aprendizagem

Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

-+ Using online learning resources such as self-learning material, in-
structions and easy guide from www.younique4.eu

+ The teacher presents the topic and interacts with the learners by con-
ducting a dialog according to the “to-and-from" principle. This work method
makes it possible to communicate with all of the students at the same time
and follow the general rules while relaying knowledge to everyone present.

CONHECIMENTO - Ele/ela..
- conhece o conceito e as vantagens do portfolio eletronico Europass,
- conhece as varias ferramentas e cenarios do utilizador da Europass.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de criar um perfil de emprego pessoal atrativo na platafor-
ma Europass,

- € capaz de personalizar o aspeto do seu CV,

-+ € capaz de armazenar CV e cartas de motivacao na biblioteca do
seu perfil.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- € capaz de editar/atualizar, armazenar, transferir e partilhar o seu
perfil pessoal de acordo com proprias necessidades.

Consulte o exercicio “ O seu portfolio eletronico com Europass”
- Video «Tutorial rapido da Europass: criar o seu CV>» (07/2020):
https.//audiovisual.ec.europa.eu/en/video/1-193054;

- Site da Europass: https.//europa.eu/europass/en;

- Guia de utilizador da Europass: https.//europa.eu/europass/en/faq.

1. Portfolio eletronico Europass (informacao de base da UE);

2.https://ec.europa.eu/futurium/en/europass/ePortfolio-and-web-ba-
sed-tools;

3. https://ec.europa.cu/futurium/en/system/files/ged/epass_2-3_
europass_e_portfolio.pdf.

Procedimento Como tarefa, os alunos terao de criar o seu proprio perfil Europass

de avaliacao

(ferramenta 1) e respetiva carta de apresentacao Europass (ferramen-
ta 2) tendo por base o que estudaram sozinhos anteriormente sobre
o topico do portfolio eletronico Europass e/ou a informacao que o/a
formador/a lhes forneceu. Para esta tarefa, o/a formador/a pode uti-
lizar um emprego ou aprendizagem recente para criar um cenario
de candidatura. O formador pode criar uma matriz de avaliacao para
avaliar os varios perfis Europass, bem como os CV/as cartas de apre-
sentacao.
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UNIDADE 3.3 Plataformas adicionais para criar um portfélio eletrénico

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
necessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

Um portfolio eletronico para finalidades de candidatura € uma repre-
sentacao da informacao e da documentacao sobre as conquistas num
formato atrativo, estruturado para facilitar a compreensao rapida do
conteudo. Para além do portfolio eletronico Europass, uma ferramen-
ta europeia uniformizada, existem outras plataformas que podem ser
utilizadas para criar portfolios digitais de forma totalmente individual
e livre. O objetivo desta unidade é conhecer trés destas plataformas.

Apresentacao de plataformas online com «recursos educativos aber-
tos» para desenvolvimento de portfélios eletronicos, como:

+ Google Sites

- Mahara Open Source,

- WordPress.

Duracao da aula: aproximadamente 3-4 horas + autoaprendizagem.

Offline: cavalete, quadro branco, marcadores coloridos, papel e canetas;
Online: projetor LCD, computador/portatil, tablet ou smartphone,
acesso a Internet;

Outros: documentos de candidaturas existentes, como certificados,
testemunhos e fotografias de candidatura, resultados da fase de ma-
peamento do YOUnique.

[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[JExercicio de grupo — Discussao/debate;

Trabalho em pares/pequenos grupos;

[X]Apresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[X]Selecao de multimédia;

Xl Aprendizagem baseada em projetos (ABP);

[JAprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem;

[ Outro:

CONHECIMENTO - Ele/ela..

- conhece varias plataformas abertas de portfolios digitais e respeti-
vos formatos,

- conhece as diferencas entre Google Sites, Mahara e WordPress,

- conhece as vantagens e desvantagens das solucdes das varias pla-
taformas.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- & capaz de escolher a melhor plataforma para a sua candidatura de
emprego individual,

- € capaz de criar um perfil completo numa das plataformas.

(10)
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Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

Procedimento
de avaliacao

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- € capaz de se candidatar a um emprego com uma plataforma de
portfolios digitais,

- reflete nas suas proprias acoes,

- avalia as varias plataformas de portfolios eletronicos e verifica as
tarefas a executar com a ajuda de listas de verificacao.

Consulte o exercicio “ O seu portfolio eletronico profissional
com Google Sites”

e " O seu portfolio eletronico profissional com Mahara"

- Videos formativos sobre Google Sites, WordPress, Mahara:
Por exemplo, guias em video sobre como criar portfolios
eletronicos com o Google Sites:

N.° 1. https./wwwyoutube.com/watch?v=gaxgV_cPtlU (EN),
N.° 2. https.//youtube/CnoPvhubHjg (EN);

N.° 3: http://deltaportfolio.eu/;

- O que é um portfolio eletronico Mahara?: https.//mahara.org/view/ view.
php?id=3;

- Exemplos de portfolios Mahara:

N.° 1. portfolio para candidatura a uma promocao;

N.° 2: Jacqueline Saviano — Portfolio de diploma;

- Exemplos de portfolios eletronicos Google Sites:

Wendy Hall: https.//sites.google.com/view/deltaio1uk;

Lena Mockel: https:/sites.google.com/view/lenamoeckelazubimo-
bil/startseite.

1. https://wordpress.org/

2. https://mahara.org/
3. https://sites.google.com/new

Ao criarem o seu proprio portfolio eletronico numa das plataformas
mencionadas (Mahara, Google Sites, WordPress), os alunos demon-
stram varias competéncias. Assim, no momento da avaliacao, sao
possiveis os seguintes critérios (por exemplo):

1) Intensidade, autenticidade, reflexividade:

Nesta area, os alunos devem demonstrar que compreenderam as re-
lacdes entre as partes individuais do seu proprio portfolio eletronico, a
importancia dos produtos e a relevancia dos mesmos para o empre-
gador. O foco desta area encontra-se no processo de aprendizagem;

2) Documentacao de prova das competéncias:

Nesta area, € avaliada a integralidade dos produtos criados pelos alu-
nos. Integraram tudo o que o empregador espera? Existe material que
destaca as suas proprias competéncias transversais e capacidades?

3) Estética, multimédia, criatividade:

Uma vez que um portfolio eletronico € como um site que difere, fun-
damentalmente, de um portfolio de papel ao nivel das varias possibi-
lidades multimédia, esta area deve estar incluida na avaliacao.
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Ha mais de uma década atras, se tivesse as competéncias técnicas certas (por
exemplo, programacao em C++), tinha emprego quase garantido. Era quase
possivel trocar o diploma universitario por um emprego ao terminar o0 curso.
Depois, como a economia mudou e se tornou mais competitiva, as empresas
comecaram a prestar atencao a um novo conjunto de competéncias. As com-
peténcias transversais (por exemplo, comunicagao, organizacao, lideranga, etc.)
tornaram-se cada vez mais importantes como forma de escolher um candidato
em vez de outro. As empresas estavam - e estao - interessadas na paixao, no
trabalho de equipa e nha adequacao cultural. No mundo atual, € necessario
possuir competéncias técnicas e transversais fortes, mas também € necessario
desenvolver a sua propria influéncia online. Quando dois candidatos parecem
ser muito semelhantes no papel, e sao ambos bons comunicadores, o fator
diferenciador sera a influéncia online de cada um.

MODULO 4 A presenca profissional nas redes sociais
Visao geral

Objetivos O objetivo deste modulo € saber como utilizar as plataformas de re-
des sociais da melhor forma para expandir a propria influéncia online.
Para tal, € importante conhecer as plataformas de redes sociais para
se apresentar a simesmo/a ao procurar um novo emprego.
E importante compreender como utilizar devidamente as redes so-
Ciais para se apresentar da melhor forma possivel.

Conteudo - Canais de redes sociais que sejam adequados a autoapresentacao;
- Utilizacao de canais de redes sociais e melhores sugestoes para
destacar as competéncias transversais dos aprendentes;

+ Apresentar competéncias transversais em redes sociais de forma criativa;
- Apresentar-se nas redes sociais ao procurar um novo emprego;

- Procura de emprego nas plataformas de redes sociais;

- Uma pequena visao geral do que fazer e do que evitar: exemplos
praticos.

Unidades UNIDADE 4.1 UNIDADE 4.2 UNIDADE 4.3
CANAIS DE REDES APRESENTARCOM- O QUE FAZEREO
SOCIAIS ADEQUA- PETENCIAS TRAN- QUE EVITAR AO
DOS PARAAAUTOA- SVERSAIS COM UTILIZAR AS REDES
PRESENTACAO REDES SOCIAIS SOCIAIS PARA CAN-

DIDATURAS/AUTOA-
PRESENTACAO

Duracao 3 horas de formacao 3 horas de formacao 3 horas de formacao
na sala de aula na sala de aula na sala de aula
+autoaprendizagem  +autoaprendizagem  +autoaprendizagem

(1)
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Recursos
hecessarios

A computer for each learner and trainer, internet access, projector,
Flipchart and coloured markers

Resultados da CONHECIMENTO - Ele/ela..
aprendizagem - identifica a importancia da presenca online no mercado de trabalho,

- sabe como utilizar o LinkedIn para aumentar as suas hipoteses de
atrair a atencao de potenciais recrutadores,

- sabe como utilizar o Twitter para estar atualizado/a em relacao as
ultimas tendéncias da industria,

+ sabe como utilizar o Instagram na direcao certa para captar a atencao
das empresas que pretende,

- sabe o que deve evitar fazer nas redes sociais no contexto de can-
didaturas ou autorregulacao.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de selecionar as competéncias transversais que pretende
mostrar nas redes sociais,

- mostra criatividade na apresentacao de competéncias transversais
em redes sociais,

- apresenta-se como um/a jovem profissional qualificado/a.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- € capaz de escolher e preparar cuidadosamente a forma como se
exprime nas suas redes sociais,

+ assume a responsabilidade pelo estabelecimento do seu préprio
perfil nas redes sociais,

- € capaz de estar presente de forma consistente nas redes sociais.

®



UNIDADE 4.1 Canais de redes sociais adequados para a autoapresentacao

Objectivos O principal objetivo desta unidade € formar os alunos para que pos-
sam ter o conhecimento necessario sobre redes sociais para se apre-
sentarem a si mesmos e utilizarem as plataformas de redes sociais da
melhor forma para expandirem a propria influéncia online.

Conteudo A unidade oferece diretrizes, informacao e recursos sobre técnicas e
sugestoes para apresentar competéncias transversais em redes so-
ciais, com a finalidade de encontrar ofertas de emprego que corre-
spondam as suas proprias expectativas.

Topicos a abordar:

- as plataformas de redes sociais mais utilizadas atualmente para fi-
nalidades de autoapresentacao,

+ boas praticas do LinkedIn para encontrar oportunidades no merca-
do de trabalho,

- boas praticas do Twitter para se relacionar com colaboradores,

* boas praticas do Instagram para mostrar a sua propria imagem de marca.

O LinkedIn é a principal plataforma de networking em rede social
para candidatos a emprego.

Duracao Duracao da aula: aproximadamente 3 horas + autoaprendizagem.
Recursos Para desenvolver esta unidade, € necessario acesso a Internet, um com-
necessarios putador para cada aprendente e formador/a, um cavalete ou quadro
branco e marcadores coloridos.
Metodologia [X]Apresentacao realizada pelo/a formador/a;
da formacao [X]Exercicio de grupo — Discussao/debate;
[OTrabalho em pares/pequenos grupos;
[JApresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;
[JSelecao de multimédia;
OAprendizagem baseada em projetos (ABP);
[JAprendizagem cooperativa;
[JSala de aula invertida;
[JEstacoes de aprendizagem:;
[JOutro:

Resultados da CONHECIMENTO - Ele/ela..
aprendizagem * conhece a importancia da presenca online no mercado de trabalho.

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de se apresentar a si mesmo/a nas redes sociais enquanto
jovem qualificado/a,

- € capaz de utilizar o LinkedIn para aumentar as suas hipoteses de
atrair a atencao de potenciais recrutadores,

- utiliza o Twitter para estar atualizado/a em relacao as ultimas ten-
déncias da industria,
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Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

- utiliza o Instagram na direcao certa para captar a atencao das em-
presas que pretende.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- € capaz de escolher e preparar cuidadosamente a forma como se
exprime nas suas redes sociais.

- Consulte o exercicio «Aumentar a sua influéncia online»

Este exercicio aumenta a sensibilizacao e o conhecimento
sobre a forma como as pessoas se devem apresentar nas

varias redes sociais, tendo em conta sugestoes para melhorar o perfil
de acordo com o objetivo esperado;

O]

- Consulte «Informacao dos formadores sobre o Instagram como
‘maquina de marca pessoal’>.

Conteudo do LinkedIn:

LinkedIn 101 | De principiantes a experientes: https.//www.linkedin.
com/pulse/linkedin-beginner-all-star-8-easy-steps-clifford-wessel
(atualizado em novembro de 2020);

Criaruma conta no LinkedIn: https:./www.wikihow.com/Create-a-Lin-
kedIn-Account.

Conteudo do Twitter:

Criar um perfil para mostrar quem é: https://help.twittercom/en/
twitter-guide/topics/how-to-get-started-with-twitter/how-to-crea-
te-your-twitter-profile-twitter-help;

Primeiros passos no Twitter: https:.//help.twitter.com/en/twitter-gui-
de/topics/how-to-get-started-with-twitter/7-steps-to-get-started-
on-twitter-twitter-help;

Fale como se fala no Twitter: https:.//help.twitter.com/en/twitter-gui-
de/twitter-101/speak-the-language-of-twitter-twitter-help.

Conteudo do Instagram:
Como utilizar o Instagram: um guia para principiantes: https://blog.
hubspot.com/marketing/how-to-use-instagram:;

Primeiros passos no Instagram: https://blogs.constantcontact.com/
getting-started-instagram/.

Procedimento E solicitado aos alunos que criem contas em varias redes sociais de
de avaliacdo acordo com o seu proprio objetivo.

O/a formador/a pode avaliar as contas atravées de um questionario
online sobre os varios tipos de candidaturas.
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UNIDADE 4.2 Apresentar competéncias transversais com redes sociais

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
hecessarios

Metodologia
da formacao

O objetivo desta unidade € fazer com que os alunos compreendam
a funcao das redes sociais, enquanto recurso relevante para abordar
as competéncias transversais na vida quotidiana, e que as utilizem
enquanto plataformas para conhecer empregadores. A unidade 4.2
pretende equipar os aprendentes com o conhecimento necessario
para que demonstrem as competéncias transversais que ja possuem,
como criatividade, curiosidade, adaptabilidade ou pensamento holis-
tico, uma vez que estas sao fundamentais, bastante relevantes e vi-
siveis ao utilizar as redes sociais.

- Diretrizes, informacao e recursos sobre técnicas e sugestoes para
apresentar competéncias transversais em redes sociais com a fina-
lidade de encontrarem ofertas de emprego que correspondam as
suas proprias expectativas;

- Arelevancia das competéncias transversais;

- |dentificacao e selecao das competéncias transversais reconheci-
das como fatores de sucesso e que permitem que os individuos se
sintam realizados na respetiva vida profissional, no desenvolvimento
da carreira e aufiram salarios mais elevados.

Existem varias formas de apresentar competéncias transversais nas
redes sociais. A competéncia transversal mais importante que os
aprendentes precisam ¢é a criatividade.

Duracao da aula: aproximadamente 3 horas + autoaprendizagem.

Para desenvolver esta unidade, € necessario acesso a Internet, um com-
putador para cada aprendente e formador/a, um cavalete ou quadro
branco, marcadores coloridos e um smartphone.

[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

[X] Exercicio de grupo — Discussao/debate;

OTrabalho em pares/pequenos grupos;

[JApresentacao realizada pelos participantes;
[JSimulacoes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

OAprendizagem baseada em projetos (ABP);

[X] Aprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem;

[ Outro:

para implementar esta metodologia, os aprendentes irao trabalhar
em pares e irao aprender ao fazer, ao pensar criticamente, ao interagir
uns com os outros e ao agir de forma responsavel e ética.
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Resultados da CONHECIMENTO - Ele/ela..
aprendizagem * sabe como se apresentar nas varias redes sociais.

Materiais de
formacao

Recursos de
informacao
adicionais

CAPACIDADES - Ele/ela..

- € capaz de selecionar as competéncias transversais que pretende
mostrar nas redes sociais,

- € capaz de apresentar competéncias transversais nas redes sociais
de forma criativa,

- € capaz de se apresentar como um/a jovem profissional qualifica-
do’/a.

COMPETENCIAS - Ele/ela..
+ assume a responsabilidade pelo estabelecimento do seu proprio
perfil nas redes sociais,

- Consulte o exercicio «Criar as suas proprias stories» ®
Este exercicio ira melhorar as capacidades de apresentacao
do/a aprendente e ajuda-lo/a a compreender como se pode
envolver com profissionais e empresas.

Conteudo do LinkedIn:
Criadores de stories do Linkedln — Perguntas frequentes: https://
www.linkedin.com/help/linkedin/answer/119761.

Conteudo do Twitter:
Como criar um moment: https://help.twitter.com/en/using-twitter/
how-to-create-a-twitter-moment.

Conteudo do Instagram:

O melhor guia para criar stories envolventes no Instagram: https.//
medium.com/better-marketing/the-ultimate-guide-to-creating-en-
gaging-instagram-stories-c0540e719b7d.

Procedimento Autorreflexao sobre a escolha das competéncias transversais que cada
de avaliacdao pessoa apresentou nas suas proprias competéncias transversais. Tente

responder a estas perguntas e explicar as suas razoes:

- Porque escolhi estas competéncias transversais?

+ Qual é a importancia das mesmas?

- Onde € que as adquiri ou desenvolvi?

Crie a sua propria candidatura (tipo de candidatura a sua escolha), ten-
do em conta as listas de verificacao e assinalando sempre que mostrar
as suas competéncias transversais.
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UNIDADE 4.3 O que fazer e o que evitar ao utilizar redes sociais em candi-

Objectivos

Conteudo

Duracao

Recursos
hecessarios

Metodologia
da formacao

Resultados da
aprendizagem

daturas/autoapresentacao

AO procurar um novo emprego, aprendizagem ou estagio, os alunos
precisam de ter uma nocao sobre as redes sociais para explorar o
potencial das mesmas em seu beneficio. O objetivo desta unidade
€ ajuda-los a desenvolver esta nocao, explicando-lhes o que devem
considerar para fazerem uma boa autoapresentacao nas redes so-
ciais, ou seja, compreenderem quem sao para serem consistentes e
estarem presentes nas redes sociais, saberem como utilizar devida-
mente as suas proprias contas ou como se posicionarem como al-
guem com sede de conhecimento, o que € sempre recomendavel,
independentemente da industria em questao.

- Utilizacao adequada das redes sociais;

- O que fazer e o que evitar ao utilizar redes sociais em candidaturas/
autoapresentacao.

Duracao da aula: aproximadamente 2 horas + autoaprendizagem.

Para desenvolver esta unidade, € necessario acesso a Internet, um com-
putador para cada aprendente e formador/a, um cavalete ou quadro
branco e marcadores coloridos.

[JApresentacao realizada pelo/a formador/a;

Exercicio de grupo — Discussao/debate;

[OTrabalho em pares/pequenos grupos;

[JApresentacao realizada pelos participantes;
[dSimulacoes/representacoes;

[JSelecao de multimédia;

OAprendizagem baseada em projetos (ABP);

[X] Aprendizagem cooperativa;

[OSala de aula invertida;

[JEstacbes de aprendizagem:;

[JOutro:

Para implementar esta metodologia os aprendentes irao trabalhar
em pares, e irao aprender ao fazer, ao pensar criticamente, ao intera-
gir uns com os outros e ao agir de forma responsavel e ética.
CONHECIMENTO - Ele/ela..

* reconhece varias coisas que deve evitar fazer nas redes sociais no
contexto de candidaturas ou autorregulacao.

CAPACIDADES - Ele/ela..
- € capaz de escolher e preparar cuidadosamente a forma como se
exprime nas suas redes sociais.

COMPETENCIAS - Ele/ela..

- & capaz de assumir a responsabilidade pelo estabelecimento do
seu proprio perfil nas redes sociais,

- € capaz de estar presente e de ser consistente nas redes sociais.

G7)

N\



Materiais de - Consulte o exercicio «O que fazer e o que evitar ao procurar
formacao emprego nas redes sociais»
Este exercicio ira ajudar o/a aprendente a compreender o que
deve fazer e 0 que deve evitar, para encontrar emprego com
sucesso nas redes sociais.
Recursos de Seis formas de alavancar as suas redes sociais ao procurar emprego:
informacao
adicionais

Deve fazer:

+ partitlhar um portfélio online ou um CV nas redes sociais,

- estruturar perfis criativos,

- procurar ativamente empregos nas plataformas de redes sociais,
- editar as definicdes de privacidade nas redes sociais,

- envolver-se em debates e discussdes nas redes sociais,

- mostrar a sua personalidade online (mantendo-se profissional),

- acompanhar noticias online sobre a industria,

- aderir a grupos relacionados com o seu trabalho e industria,

* manter os seus perfis nas redes sociais atualizados.

Deve evitar:

- utilizar palavras polémicas e «cliché» em publicacdes; acrescente
um pouco de criatividade, originalidade e charme,

- ofender alguém ao apresentar-se a uma audiéncia internacional;
guarde em mente o contexto cultural e escolha as suas palavras cu-
idadosamente,

- nao diga demasiado; partilhar informacao irrelevante em demasia
pode ter um impacto negativo.

Procedimento Responda ao questionario online tendo em conta a lista de verifi-
de avaliacdo cacao das coisas a fazer e a evitar.
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e men J[ or J[ eC a Projectos Tecnoloégicos, S.A.

Portugal
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Italy
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Universitaet Rostock
Germany

Universitat
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Visite o site do projeto para obter mais informacao:

WWwWw.youhique4.eu

Siga as nossas paginas nas redes sociais para se manter
a par do desenvolvimento do projeto:

facebook.com/younique4eu

Nota de licenca:

Salvo indicacao em contrario, este documento pode ser utilizado liviemente
ao abrigo da Creative Commons Attribution-ShareAlike: distribuicao de tra-
balhos derivados apenas sob uma licenca idéntica («nao mais restritiva») a
licenca que rege o trabalho original (CC BY-SA 4.0).

Para ver uma copia desta licencga, visite http://creativecommons.org/licen-
ses/by-sa’/4.0/. Os logotipos estao excluidos da licenca gratuita.
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Este projeto foi realizado com o apoio financeiro da Comissao Europeia. A
informacao contida nesta publicacao [comunicacaol vincula apenas o/a au-

tor/a, e a Comissao nao se responsabiliza por qualquer utilizacao que dela
possa ser feita.
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