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Tipo de atividade: individual/ grupo
NUmero de participantes: 6-7
Escolaridade dos participantes: minimo 3° ciclo (ISCED 2)

Idade dos participantes: maiores de 16 anos

Duragao: 50 minutos

Materiais necessdrios:

e Ficha de trabalho - Passos para uma candidatura a emprego (em
anexo).

e Ficha de frabalho — O meu curriculo (em anexo).

e Acesso a computador e d Internet.

Objetivo da atividade:

e Apoiar os participantes a compreenderem como se podem candidatar
a um emprego.

Resultados esperados:

¢ |dentificacdo das etapas de uma candidatura a um emprego.

e |dentificacdo de diferentes modos de encontrar oportunidades de
emprego.

e Descricdo do processo de candidatura a um emprego.

Competéncias a serem desenvolvidas:

e Aceder a sites de emprego na internet e utilizar motores de busca de
emprego.
e Completar o curriculo.

Aptidoes que serao desenvolvidas:

e Comunicacdo.

Organizacdo.

Investigacdo.

Utilizacdo de computador e da internet.

Termos chave/ vocabuldrio especifico utilizado durante a atividade:

e Emprego - a condicdo de estar a trabalhar numa profissdo a tempo
inteiro ou a tempo parcial.

e Entrevista de emprego - uma reunido entre o empregador e o potencial
trabalhador em que o empregador faz perguntas para verificar se o
Proectimplemented by cgndidato a emprego pode ser contratado para o cargo.

H A@ r“@“ profuture \DC =

training VO CONSULTIS

=

Co-funded by the R
Erasmus+ Programme L
of the European Union 55



g..i ’MCM - My Career Matters!
A

2020-1-R0O01-KA204-080204

e Curriculo - um breve resumo da experiéncia profissional ou de trabalho e
qualificacdes de um candidato a emprego, frequentemente
apresentado numa candidatura a emprego.

Preparacdo (o que necessita de ser preparado previamente para que a
implementa¢ao da atividade seja bem-sucedida):

e ligacdo ainternet.

e Fichas de trabalho para cada participante.

e |dentificacdo dos recursos online para procura e candidatura a
emprego (necessdrios para a etapa 1- Passos para uma candidatura a
um emprego), sites de emprego (para a etapa 2- Passos para a
candidatura a um emprego).

Descricao da atividade passo a passo:

1. Coloque as seguintes questdoes aos participantes:

¢"Quais sdo as suas razées para a procura de emprego? "(mudanca
de carreira, despedimento, regresso ao trabalho, primeiro emprego).

e "Como conseguiu um emprego no passado?" ou caso nunca tenha
trabalhado "Como alguém que conhece conseguiu um emprego?”

2. Solicite aos participantes para completarem a ficha de trabalho - Passos
para candidatura a um emprego

Quais sdo os passos para candidatura a um emprego?
PASSO 1 - O QUE PROCURA?

Antes de se candidatar a um emprego, € importante que o participante saiba
qual o emprego que pretende. A primeira questdo € "O que gosta de fazere".
As pessoas que frabalham no mesmo tipo de empregos gostam
frequentemente de fazer as mesmas coisas. Por exemplo, os frabalhadores em
lares gostam de ajudar outras pessoas. Se o participante gosta de ajudar as
outras pessoas, este tipo de trabalho pode interessar-lhe. Outra questdo é
"Onde gostaria de trabalhar?". Se o participante sabe que emprego pretende,
deverd escrever ou desenhar na seccdo 1 da ficha de trabalho - Passos para
se candidatar a um emprego - em resposta a questdo "Qual o emprego que
pretendo para o futuro2”

PASSO 2- ONDE PROCURAR UM EMPREGO?

Existem vdarios métodos de procura de emprego. O melhor método varia de
pessoa para pessoa por nivel de experiéncia e drea profissional, mas a procura
em rede é considerada por muitos como o método mais produtivo, levando
em Ultima andlise a 50-70% de todos os empregos.

2.1. O participante deverd comecar pela sua prépria rede de apoio. Procurar
em rede significa estabelecer contactos com outras pessoas. Todos t€ém uma
rede, constituida por:
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Familia.

Amigos

Colegas de trabalho atuais e antigos
lgreja e organizacdes sociais

Grupos recreativos

Ex-professores e colegas de turma

O participante deverd comecar por estabelecer contactos com as pessoas da
sua rede. Pode dizer-lhes que estd a procura de um emprego. Deverd ser
especifico quanto ao tipo de frabalho que procura e perguntar-lhes se tém
alguma informagdo ou conhecem alguém que necessite de um trabalhador.
O participante ndo deverd presumir que determinadas pessoas ndo o
poderdo ajudar, pois poderd ficar surpreendido com as pessoas que elas
conhecem.

Solicite aos participantes que escrevam o nome das pessoas da sua rede que
o0 poderdo ajudar a encontrar um emprego na seccdo 1 (Qual o emprego
que pretendo para o futuro?2) da Ficha de trabalho - Passos para se
candidatar a um emprego .

2.2. Centros de emprego ou agéncias de recrutamento

Os centros de emprego e as agéncias de recrutamento tém acesso a vagas
de emprego ndo publicadas e podem representar uma fonte de candidatos
para determinados empregos. Podem ser Uteis apoiando o candidato na
preparacdo da documentacdo para a candidatura e na marcacdo de
enfrevista com o empregador. Os centros de emprego possuem servicos e
apoios especificos para pessoas com maiores dificuldades em encontrarem
um emprego.

2.3. Pesquisa na Internet

Atualmente, a maioria dos empregadores colocam as vagas disponiveis
online. Os participantes deverdo consultar plataformas de emprego online,
como por exemplo o Net-Empregos/ BEP/Expresso Emprego/ Emprego XL, para
encontrar ofertas de emprego.

Deverdo digitar palavras-chave para o tipo de emprego pretendido para
analisarem o que estd disponivel. Além disso, deverdo verificar se as empresas
do seu interesse tém vagas de emprego listadas no website. Deverdo
pesquisar sobre a empresa antes de se candidatar. Fazer uma pesquisa online
para encontrar o website da empresa, pdginas de redes sociais da empresa
(Facebook, Instagram, Tiktok), e quaisquer outros artigos que estejam
publicados. Ler sobre a missdo da empresa, os projetos atuais, e as vagas
disponiveis € igualmente importante.
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Relembre os participantes que a Internet pode expandir a sua rede em todo o

mundo afravés das redes sociais como Facebook, Instagram, Linkedin. Informe

os participantes para terem cuidado com o que publicam online ou nos seus

perfis nas redes sociais! E cada vez mais comum que os empregadores

verifiqguem as redes sociais dos candidatos como, por exemplo, o Facebook ou

o Instagram. E portanto importante que os participantes tenham nocdo que

ndo devem colocar informacdes embaracosas nas suas redes sociais.

PASSO 3 - PREPARAGAO DOS DOCUMENTOS

Neste passo os participantes deverdo escrever um curriculo que destaque as
suas qualificacdes escolares e profissionais, competéncias e experiéncia. O
curriculo antes de ser enviado num contexto de candidatura ndo deverd
conter erros ortogrdficos e deverd conter todos os elementos importantes, que
poderdo fazer a diferenca no momento do recrutamento e selecdo.

Solicii,e aos participantes para completarem a ficha de trabalho - O MEU
CURRICULO.

Numa candidatura a emprego poderd ser necessdrio o envio de uma carta
de apresentacdo. Uma carta de apresentacdo é a oportunidade do
candidato informar o empregador sobre as razdes pelas quais se candidata a
vaga de emprego e porque o deve confratar no lugar de outros candidatos.
Na carta de apresentacdo o candidato deverd utilizar um tom entusiasta para
transmitir a motivacdo pelo trabalho. Além disso, o candidato deve adaptar a
carta de apresentacdo da pessoa que o ird entrevistar, se possivel, para que
esta saiba que presta atencdo aos detalhes. Pode incluir o seguinte na sua
carta:

e Porque estd interessado na vaga.
e Como serd uma mais valia para a empresa.
e Porque razdo é a melhor pessoa para o cargo.

e O que espera aprender com o emprego.

Solicite aos participantes para completarem o passo 3 da Ficha de trabalho -
Passos para candidatura a um emprego - com o nome dos documentos
necessarios para uma candidatura.

PASSO 4. ENVIAR A CANDIDATURA

A candidatura pode ser enfregue pessoalmente ou enviada pelo correio.
Alguns websites de empregadores, onde pode ser efetfuada uma candidatura
online, solicitam que sejam introduzidas manualmente informacdes que
podem ser encontradas no curriculo.
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Finalmente, muitos anuUncios de emprego informam qual o e-mail do

recrutador, e solicitam ao candidato que seja enviado o curriculo e carta de

apresentacdo. O conteldo do e-mail deve ser pensado! Ndo basta apenas

escrever "este € o meu curriculo e a minha carta de apresentacdo”. Deve-se

agradecer ao empregador a oportunidade em se candidatar ao emprego, e

até mesmo enviar um pouco mais de informacdo sobre quem é o candidato e

porque estd interessado no cargo. Neste caso, a candidatura é submetida no

website. E necessdrio que o candidato se assegure de que tudo estd perfeito

antes de enviar a documentacdo necessdria.

3. Solicite aos participantes para completarem o passo 4 da Ficha de
trabalho - Passos para se candidatar a um emprego.

Recomendagoes (Como utilizar a ferramenta/recurso)

e Se os participantes ndo souberem que empregos pretendem no futuro,
poderd utilizar um exercicio de imaginacdo, como por exemplo
questionando os participantes “Qual € o seu emprego de sonho?2” na
seccdo 1 da Ficha de frabalho - Passos para se candidatar a um
emprego.

e E aconselhdvel que o facilitador/formador apresente diferentes fontes
de anuncios de emprego e novos métodos de candidatura como
candidatura por correio, por video, e exemplifique na prdatica como
fazer uma candidatura online.

Avaliagcao:

O facilitador/formador poderd colocar algumas questdes para avaliar os
resulfados da atividade:

e O qgue aprendeu durante a afividade?

e Descobriu algo de novo?

Observagoes finais e recomendagoes metodolégicas para a implementagdo
da atividade (o que fazer e o que nao fazer):

Conceder aos participantes tempo suficiente para pesquisarem online sobre o
seu emprego de sonho. Incentivd-los a informarem-se sobre as qualificacoes
escolares e profissionais de que podem necessitar para fazer o trabalho dos
seus sonhos.

Explicar que uma competéncia importante e Util para toda a vida é ser capaz
de determinar o que se é capaz de fazer por um emprego ou carreirq,
juntamente com a utilizacdo dos métodos apropriados de procura e obtencdo
de um emprego ou carreira.
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FICHA DE TRABALHO - PASSOS NA CANDIDATURA A UM EMPREGO

Procura de emprego

3. QUAIS SAO OS

1. QUAL O EMPREGO 2. ONDE POSSO DOCUMENTOS
QUE PRETENDO PARA PROCURAR UM NECESSARIOS PARA
O FUTURO? EMPREGO? UMA CANDIDATURA A
EMPREGO?
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INFORMAGCAO PESSOAL
NOIMNIE. e e e e e e e e e e e e e eeeaeeaeeeeeaeeeeeeeaeansannns
Contacto(s) telefoniCo(S): coiiiviieiieeeieeeieeeeeeeee e,

ENdereCo de €-Maili w..ueeeeeieeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeean

Vi Te] (e @ [e LN P RO PR PP

Criar um endereco de correio
eletrénico profissional, por
exemplo, oseunome@gmail.com

Ndo necessita de escrever a sua
morada completa, mas pode
escrever apenas a cidade onde
vive

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

1. Datas de inicio e de fim/ Cargo/ Nome da Empresa

Deverd pormenorizar ndo sé
as suas tarefas profissionais
mas também as suas
competéncias nos empregos
anteriores.

FORMACAO ACADEMICA

Anos frequentados/ Nome da instituicdo de ensino/

Local/nivel de escolarnidAde.....uu e,

Anos frequentados/ Nome da organizacdo de
formacdo/nome do curso de formacdo / qualificacdo
atribuida/ lista das principais matérias abrangidas ou

competéncias adquIridas .........eeeeeeeeeeiiieeeee e
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As competéncias desenvolvidas
na escola sdo competéncias
reais que fém valor no mundo
profissional. Qualquer coisa que
exemplifique as suas paixdes e
qgue se relacione com o trabalho
vale a pena escrever.

Pode acrescentar bolsas de
estudo, tfrabalhos de curso e
oufras realizacdes. Se incluir
trabalhos de curso, utilize os titulos
de cada curso como descricdo
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Competéncias INQUISTHICAS .....ccvevieieieieiceceeeeeeeee e Especifique quais as linguas que
fala e escreve para além do
Portugués.

. . - Especifigue em que contexto as
Competéncias de comuniCACAO.......cceeeeeeeeeccccnnnrniriieerrrereees suas competéncias de
comunicacdo foram adquiridas.
Exemplo: boas competéncias de
comunicacdo adquiridas através
da minha experiéncia como
vendedor.

Adicione os seus conhecimentos
informdticos. Especifiqgue em que
contexto foram adquiridos.
Exemplo: bom dominio das
ferramentas da Microsoft Office™
(Word, Excel, Powerpoint, etc)

Conhecimentos de INformMATiCO. .o,

OUTTAS COMPETENCIOS...cciieeieeeeerere e Acrescente outras competéncias
relevantes ainda ndo
mencionadas, por exemplo:
conhecimentos de culindria, sabe
frabalhar bem em equipag,

INFORMACAO ADICIONAL

Conferéncias Nesta seccdo deverd escrever
Semindrios qualquer informacdo relevante
Prémios que ndo se enguadre nas outras

A . seccoes do seu curriculo.
Referéncias ¢

Acdes de voluntariado
Hobbies
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