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Apresentacdo

caprtulo 1... apresentacgdo

1.1. O que é e o0 que pretende

O Manual de Apoio ao Facilitador é uma ferramenta de trabalho para profissionais,
que, no quadro de uma intervengao formativa, procurem promover um processo de
Balanco de Competéncias-chave para o Empreendedorismo.

E apropriado para utilizar tanto em contexto formal como ndo-formal e assenta na
convicgao de que os participantes (alunos/formandos) sé@o o ponto de partida do
processo de ensino - aprendizagem.

Esta ferramenta resultou duma investigagdo-acgdo integrada num projecto finan-
ciado pela iniciativa comunitaria Equal. O projecto, denominado INSISTE- INicia-
tivas Sustentaveis e InovadoraS-Territério e Emprego (2004/EQUAL/A2/EE/132)
decorreu durante dois anos lectivos (2005/2006 e 2006/2007), com alunos de cur-
sos profissionais das duas escolas parceiras e agentes ligados a formagao (facilita-
dores externos, professores e orientadores educativos/directores de turma).

Assenta numa metodologia participativa que pretende potenciar a auto-reflexdo
e auto-critica dos participantes sobre Competéncias-chave para o empreendedo-
rismo. N&do se fica apenas pela mera identificagdo de caracteristicas positivas e
negativas do individuo face a um ou outro aspecto mas procura identificar solugdes
ou melhorias para os problemas/dificuldades que encontra. Deverd, progressiva-
mente, tornar-se mais auténomo e centrado no proprio participante e, preferencial-
mente, numa pratica que o acompanhe ao longo da vida.

A metodologia proposta é transversal a qualquer estrutura curricular / oferta
formativa.

A participagdo de mulheres e homens foi essencial para toda a concepgao e ex-
perimentagdo da metodologia de Balango de Competéncias-chave para o Empre-
endedorismo e para a elaboragéo do presente Manual. Contudo, para facilitar a
leitura e compreensao do utilizador, utilizar-se-do os termos no masculino, salva-
guardando que os termos utilizador, participante, facilitador, professor/formador,
aluno/formando, director, director pedagdgico, coordenador de curso, orientador
educativo, director de curso, professor/es se referem a pessoas do género feminino
e masculino.
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BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

Esperamos que, com este Manual, o utilizador consiga:
+ Familiarizar-se com as Competéncias-chave para uma cultura empreendedora;

+ Assegurar um processo de auto-analise e auto-reflexdo, por parte dos participan-
tes, que: identifique potencialidades e formas de melhoria e lacunas e formas de
superagao;

« Aplicar de forma interdisciplinar o processo de Balango de Competéncias na for-
magao para o Empreendedorismo;

+ Dinamizar sessdes com base em metodologias participativas;

+ Assegurar a discentes/formandos um processo de auto-responsabilizagao, cres-
cimento e aprendizagem ao longo da vida;

+ Apoiar os alunos/formandos na apropriagcdo de trunfos para o seu futuro
profissional.

1.2. A quem se destina o manual

As pessoas destinatarias sdo os profissionais envolvidos no processo formativo em
dreas tao diversas como: a coordenacdo, a docéncia, a animagdo ou a orientagéo
vocacional. Neste Manual sao genericamente designados como facilitadores.

Para a condugdo das sessdes, o facilitador deverd conhecer 0s cursos em que ope-
ra e respectivas saidas profissionais, saber aplicar as metodologias propostas (Ci-
clo de Aprendizagem Vivencial e Balango de Competéncias) e dominar as nogées
de Competéncia e de Empreendedorismo.

1.3. Como se apresenta o manual

Este Manual de Apoio ao Facilitador estrutura-se da seguinte forma:

Capitulol Apresentacao
Apresenta o Manual, a quem se destina, como se define e se planeia
a sua aplicagao.

Capitulo 2 Conceitos e metodologias

Apresenta os  conceitos-chave de  Competéncia e de
Empreendedorismo.



Apresentacao

Apresenta o principio orientador do Ciclo de Aprendizagem Vivencial,
e a metodologia de Balango de Competéncias. Inclui quadro-sintese
de actividades.

Capitulo3 Referencial de Competéncias-chave para o
Empreendedorismo

Apresenta o conjunto das 5 Areas de Competéncia-chave para o em-
preendedorismo, e respectivas competéncias e indicadores, pelo qual
¢ orientado o processo de Balanco de Competéncias.

Capitulo 4 Roteiros de Sessao

Divide-se em duas partes: 1) Roteiros de Sess&o para os 3 momentos
do Balango de Competéncias (Inicial, Intermédio e Final), e descricéo
detalhada da Area de Competéncia; e 2) Material de apoio (ao facilita-
dor e aos participantes) para a implementacéo das sessdes.

Capitulo 5 Caixa de Ferramentas

Contém as ferramentas a utilizar no desenvolvimento das sessdes
necessarios em varios momentos do processo de BC nomeadamente:
alvo de parede; ficha de avaliagao; e BC individual do participante: fo-
lha global e folha parcial.

Bibliografia

1.4. Como se aplica o Balanco de Competéncias

A metodologia de Balango de Competéncias-chave para o Empreendedorismo (BC)
devera decorrer em tempos lectivos. Cada escola/organizacdo devera definir onde
serdo introduzidas as sessdes de BC (ex.: integrado nas varias disciplinas dos cur-
sos de forma interdisciplinar ou numa Unica disciplina: tempos de orientacdo edu-
cativa, area de projecto, drea de integragao, ...).

Em cursos de formacao de trés anos, sugere-se que o processo de BC seja desen-
volvido no decorrer do segundo e terceiro ano de formacgéo, pela maturidade que
o0s alunos/formandos terdo atingido e pelas experiéncias decorrentes da formagao
em contexto de trabalho.

Para cursos de um ano, propde-se que as trés fases do Balango de Competén-
cias (Inicial, Intermédio e Final) coincidam com os trés periodos do calendario
escolar.

O BC deverd articular-se transversalmente com todo o processo formativo e im-
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BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

plicar os vérios profissionais de formagao (ex.: Directores Pedagdgicos, Coordena-
dores de Curso e Orientador educativo/Director de turma) que tenham uma pers-
pectiva global do contexto curricular de forma a enquadra-lo adequadamente na
estrutura orgénica, da escola/organizagao e do curso.

A metodologia proposta de Balango de Competéncias-chave para o Empreende-
dorismo de alunos/formandos proporciona a auto-reflexdo e auto-avaliagdo dos
alunos/formandos no que respeita a sua atitude perante a escola/organizagao e
a vida pessoal e profissional, provocando neles a necessidade de desenvolver as
competéncias transversais necessarias a uma pessoa empreendedora.

1.5. Como se planeia e organiza o Balanco de Competéncias

O processo de BC deverd passar preferencialmente por quatro passos, apresenta-
dos de seguida:

12 passo- Apropriacao da metodologia:

a. pela escola/organizacao:

Sessao com a Direcgdo da escola/organizagao com o objectivo de contextu-
alizar a metodologia, demonstrar as mais-valias e mobilizar uma equipa de
professores para a implementag&o da metodologia.

b. pelos Facilitadores:

Preparacgédo do facilitador para a metodologia, recorrendo a uma formagéao
presencial, ou de forma auto-didacta, para o aprofundamento dos conheci-
mentos das metodologias de Ciclo de Aprendizagem Vivencial e da aplica-
¢do das metodologias propostas pelo Balango de Competéncias-chave para
0 Empreendedorismo e Clube Mais — Educacéao para o Empreendedorismo.

22 passo - Planeamento
Passa pela realizacdo de 3 etapas (prevé-se, para a sua aplicagao, 6 horas).
etapa 1 - Operacionalizar a aplicacao da metodologia

Reunido com o objectivo de operacionalizar a aplicagdo da metodologia na
escola/organizagéo. Devera integrar a Direcgdo Pedagdgica, Orientadores
Educativos/Directores de Turma e Coordenadores de Curso.

etapa 2 - Trabalho auténomo

"0 fundamental é ter em
consideragao a avaliagao
dos alunos e tentar ir

ao encontro das suas
necessidades.”

Avaliagao por uma orientadora
educativa



Apresentacao

Contextualizagéo do processo de BC na turma/grupo e definigdo de cena-
rios de aplicagdo da metodologia no contexto curricular. Devera integrar
Coordenadores de Curso, Orientadores Educativos/Directores de Turma e
facilitadores.

etapa 3 - Contextualizacao do BC no plano curricular

Reunido com o objectivo de contextualizar o BC no plano curricular. Devera
integrar Orientadores Educativos/Directores de Turma, facilitadores e res-
tantes professores do curso.

32 passo - Implementacao das sessoes

Corresponde a dinamizacdo das onze sessdées distribuidas pelos trés momentos do
BC. Além da preparagdo, a implementacdo das sessdes corresponde, em média, a
2 horas por sessao.

4° passo - Retro-alimentacao

Corresponde a sistematizacdo, em cada sessao, da informacao recolhida dos diver-
sos registos do grupo de participantes (Ferramenta 5 — capitulo 5), com o objectivo
de utilizagao posterior. Fornece inputs (ou informagao) a trés tipos de destinatarios:
ao participante, ao facilitador e a direcgéo da escola/organizagao.

* ao participante: Fornece as propostas, registadas individualmente através
da Ferramenta BC Individual do Participante: Folha Parcial (Ferramenta 6, capitulo
6), proporcionando a auto-reflexdo e subsequente aquisicdo/desenvolvimento das
suas competéncias;

e ao facilitador e a direccao da escola/organizagao: Disponibiliza,
de forma sistematizada, as propostas dos participantes, recolhidas através dos di-
ferentes registos (Ferramenta 5 - capitulo 5) possibilitando a integragdo das mes-
mas nas estratégias formativas da escola/organizagdo e eventual adaptagdo do
projecto educativo/plano de actividades, para melhor ir ao encontro das necessida-
des dos participantes. Para esta tarefa a escola/organizacéo podera ter dois tipos
de abordagens:

Continuas: Acompanhamento e apoio do aluno/formando na aplicag&o das estra-
tégias de aquisigdo/desenvolvimento dessas competéncias de forma continuada;

Pontuais: Promocdo de iniciativas/acgdes pontuais que desenvolvam a cultura
empreendedora e trabalhem as necessidades apresentadas pelos alunos/forman-
dos. Estas responderdo a situagdes especificas e operacionais.

As propostas decorrentes do processo de BC constituem uma base de trabalho
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BALANGCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

fundamental para os Formadores, Orientadores Educativos, Directores Pedagdgi-
. cos e deverdo integrar o tema da ordem de trabalhos das reunides de Conselho de
: Turma e constituir um trabalho transversal a todo o processo formativo.

- Tendo por base a experimentagdo do Balango de Competéncias, apresenta-se um
. exemplo de calendarizacdo do exercicio de BC-chave para o Empreendedorismo

. para uma escola/organizagéo com cursos de 3 anos:

ANO LECTIVO 1

ANO LECTIVO 2

ANO LECTIVO 3

Dl J|F|M

D|J | F | M

1. Apropriagdo da meto-
i dologia pela escola

2. Apropriagéo da meto-
: dologia pelo facilitador

: 3. Planeamento (etapa
: 1): operacionaliza-

¢do da aplicagdo da

: metodologia

" 4. Planeamento (etapa
: 2): Trabalho auténomo

i 5. Planeamento (etapa
: 3): Contextualizar o BC
i no plano curricular

: 6. Implementagao das
sessdes: BC inicial (5
sessoes)

7. Implementacao das
i sessdes: BC Intermédio
: (3 sessoes)

8. Implementacdo das
: sessGes: BC Final (3
sessdes)

: 9, Retro-alimentag&o:
: sistematizagdo da
i informagao

:10. Retro-alimen-
: tagdo: apoio e
: acompanhamento

i 11. Retro-alimenta-
: ¢do: promogao de
+ iniciativas/acgdes




"Sugiro que a equipa desen-
volva esta actividade noutros
locais”.

Aluna 3° ano Desenhador Projectista

“Quando for estas aulas assim,
ir para outro sitio para nos
sentirmos mais & vontade.”

Aluno 2° Ano Turismo Ambiental e
Rural

“Um facilitador é alguém que
ajuda o grupo a descobrir a
quantidade de conhecimento
que ja possui, que o encoraja

a aprender mais e ajuda-o a
explorar o seu potencial. Facili-
tar significa criar um ambiente
onde o grupo aprende, experi-
menta, explora e cresce. E um
processo de partilha. Nao é um
processo onde alguém, perito,
transmite o seu conhecimento
e competéncias aos outros.”

Council of Europe; 2003.

Apresentacio 12

1.6. Onde se desenvolve o Balanco de Competéncias

Quanto aos espacos para a dinamizagado das sessdes de BC recomenda-se a sua di-
versificagdo (sala de aula/formacéo, recinto exterior, auditdrio, espacos exteriores
a escola/entidade formadora, etc.), tendo sempre em conta as ferramentas que de-
verdo acompanhar as sessdes (ex.: Alvo Colectivo para as sessdes de BC Inicial).

1.7. Sugestodes para o facilitador

A metodologia de BC, orientada sob os principios do Ciclo de Aprendizagem Vi-
vencial, que orientam este Manual, centra todo o seu processo nas mais-valias e
capital de cada pessoa na construgdo da sua aprendizagem. Toda a aprendizagem
parte do participante e é construida por ele.

Cabe ao facilitador:
+ Assegurar a orientagdo e facilitar a discusséo e reflexdo.

« Utilizar uma linguagem e discurso centrados na critica construtiva e na valoriza-
¢do de cada participante e reforgar positivamente as opiniées expressas.

+ Garantir que o grupo utiliza uma linguagem e discursos centrados na valorizagdo
das opinides de todos o0s participantes.

« Trazer para a discussao, em plenario, os participantes menos activos.

+ Garantir em cada sesséo a reflexd@o sobre as diferentes culturas, religides, etnias,
géneros, contrariando os esteredtipos vinculados. Ex.: funcionario bancério de
etnia cigana; mulher enquanto comissario de bordo.

+ Assegurar a preparacao atempada das sessoes.




BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

capftulo 2... cONceitos e metodologias

2.1. 0 que se entende por Competéncia

A nogdo de competéncia tem sido alvo de varias definigbes,
- nem sempre unanimes. No entanto, hoje em dia, sabe-se
© que a competéncia'.

+ Implica a mobilizagdo em acto, pelo sujeito, de saberes,
capacidades e recursos, de natureza cognitiva, emocional
e afectiva, que este constrdi e integra nos varios contextos
da vida;

- E indissocidvel da acgdo e da pessoa que a produz. Para
a producdo em acto de determinada competéncia cada
sujeito mobiliza de forma integrada "o que sabe, o que é
e 0 que tem". Mais que um “saber agir", as competéncias
revelam um “poder agir” e um “querer agir" numa deter-
minada situacao;

+ Integra uma teia complexa de aspectos determinantes ;ﬂ:t
para a sua produgdo, tais como, a imagem que cada pes- :',".5:;
soa tem de si, a auto-confianga, o sentido que a situagdo 'E:f'.ﬂf_i —_—— B
representa para cada sujeito e as condigdes de comunica- VAT e i
bilidade e de relagéo deste com as outras pessoas. T:;;.:._ 1

A competéncia é, portanto, a capacidade que cada sujeito , wed L—ﬁ

tem para operacionalizar um conjunto de conhecimentos,
atitudes e habilidades numa situagdo concreta, de modo a
. ser bem sucedido?. Sendo a competéncia a capacidade de
responder com éxito a uma actividade ou tarefa® é essa ac-
tividade ou tarefa que define a sua estrutura, incluindo as
atitudes, valores, conhecimentos e destrezas que — de forma
inter relacionada — tornam possivel a acgdo. Nao pode, de
modo algum, reduzir-se a componente do saber cognitivo.

EEAELLE A O
,,,,,,,,,,,,,,,,, [T RN e S
ET R b B, S
1 Le Boterf; 1997 B e YL
2 Jardim, J et al; 2006
3 Rychen 2001 em Fundacién Chile sd



Competéncia: capaci-
dade para operacionalizar um
conjunto de conhecimentos,
atitudes e habilidades numa
situagdo concreta, de modo a
ser sucedido.

(Jardim, J et al; 2006)

Competéncias
transversais ouchave:
aguelas gue sdo comuns a
diversas actividades.

(Jardim, J et al; 2006)

AsCompeténcias-
chave nio séo apenas
importantes para o desempe-
nho da actividade profissional,
mas para as diferentes dimen-
sOes da vida e da convivéncia
social. Esta perspectiva confe-
re as Competéncias-chave um
caréacter dinamico, permitindo
aos individuos construir e
reconstruir permanentemente
o0 conhecimento, conforme os
contextos organizacionais em
que estes se inserem

(P. Pullen; 2000).

Conceitos e Metodologia

A competéncia associa-se um conjunto de varidveis*:

« Capacidade: possibilidade de ter éxito num dominio especifico;

+ Operacionalizagdo: agir de um modo organizado a fim de p6r algo em acgao;

+ Conhecimentos: esquemas e representagdes mentais sobre um tema em particular;
« Atitudes: predisposi¢des para agir de um certo modo;

+ Habilidades: saber-fazer uma tarefa num determinado ambito;

« Situagdo: conjunto de estimulos desencadeados por um ambiente ou contexto;

« Eficiéncia: alcancar o resultado desejado através dos meios adequados, da mini-
mizagdo dos desperdicios e da maximizagdo dos recursos.

Podemos distinguir trés tipos® de competéncias: basicas, transversais (ou chave)
e técnicas:

+ Basicas: aquelas que sdo adquiridas, por exceléncia, na infancia e na adolescéncia,
dentro do sistema formal de educagdo (ex.. capacidade de leitura e de escrita,
uso do computador e de tecnologias de informagao).

+ Transversais ou chave: aquelas que sdo comuns a diversas actividades (ex.: cria-
tividade, cooperacéo, lideranca).

« Técnicas: aquelas que sdo directamente associada a uma profissdo (ex.: capacida-
de de manusear maquinaria pesada, no caso de um construtor civil).

Este Manual centra-se nas competéncias transversais ou chave, também designa-
das por nucleares, genéricas ou de vida: aquelas que sdo comuns a diversas activi-
dades por serem transferiveis de fungdo para fungao e se reportarem a globalidade
da vida.

As Competéncias-chave permitem compreender e participar na sociedade do co-
nhecimento, mabilizando através delas, o saber, o saber ser e o saber resolver os
problemas com que o mundo actual em mudanga as confronta constantementes. A
flexibilidade, a reflexdo e autocritica, a abertura a inovacéo e a pesquisa, o aprender
a aprender, o didlogo, o trabalhar em equipa e o respeito pela diferenga séo facto-
res essenciais para o desenvolvimento destas dimensdes.

4 Jardim, J et al; 2006
5 Jardim, J et al; 2006
6 Alonso, L; 2000
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BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

Nesta optica, e de acordo com um modelo de aprendizagem ao longo da vida’, as
Competéncias-chave preparam o individuo para:

+ Adquirir novos conhecimentos e ajusta-los de acordo com as competéncias
solicitadas.

+ Ajustar o conhecimento e capacidades as competéncias valorizadas pelas
organizacgoes.

+ Se ajustarem eles proprios as perspectivas de mudangas de carreira.

+ Aumentar a sua prépria mobilidade.

Esta nogdo global de competéncia-chave conduz, muitas vezes, os facilitadores
de aprendizagem (professores/formadores) a ver a produgdo de uma competéncia
como algo a alcancgar apenas a longo prazo. Este facto prejudica o seu caracter
operativo, pois uma competéncia pressupde uma disposicdo para um “fazer”, para
converter ideias em actos. A utilizagdo de uma aprendizagem por competéncias
deve motivar os professores/formadores a reflectir sobre o que pretendem que os
alunos saibam fazer no final de uma aula/mddulo/periodo/curso e a constituir um
incentivo para a programacao de actividades adequadas aos objectivos pedagdgi-
cos estabelecidos.

Este Manual estd centrado nas Competéncias-chave que permitem desenvol-
ver o espirito empreendedor. Importa, por isso, clarificar o que se entende por
empreendedorismo.

2.2. 0 que se entende por Empreendedorismo

Muitas tém sido as interpretagdes do conceito de empreendedorismo.

Geralmente liga-se a palavra "empreendedorismo” as empresas e a maior parte
das pessoas pensa que um(a) empreendedor(a) é um(a) empresario(a). Mas isto
ndo é, necessariamente, verdade. Um empreendedor pode, também, trabalhar por
conta de outrem.®

Ainterpretagdo que aqui se defende é a de que o empreendedorismo deve ser visto

7 Sellin; 2000
8 Belmiro de Azevedo; 2004



“Nao confundamos “empre-
sario” com “empreendedor”
(...) se por “empresario”
identificarmos o proprietario
ou o accionista de controlo
de empresas, esse estatuto
pode nada ter que ver com o
que considero ser o conceito
de "empreendedor” (...). S6

é empreendedor aquele que
é capaz de conceber, de por
em pratica, e de instilar nos
que o acompanham uma ati-
tude de desafio permanente,
e de vontade de superagéo
da indiferenca. E, se assim

é, 0 empreendedor pode,
também, trabalhar por con-
ta de outrem, maxime por
conta do dito "empresario”.
Podemos, portanto, depa-
rar-nos com empresarios
pouco empreendedores. Com
empreendedores que ndo sao
empresarios. E mesmo funcio-
ndrios publicos com vocagao
empreendedora!”

(Belmiro de Azevedo, 2004)

Conceitos e Metodologia

como o comportamento que identifica e persegue as oportunidades e que pode

ser visto nas diversas esferas da actividade humana (individual, familiar, social e :

profissional).

O comportamento empreendedor afecta todas as actividades humanas e de acordo
com Peter Drucker “o agente empreendedor procura a mudanca permanentemen-
te, responsabiliza-se por essa mudanca e explora-a como uma oportunidade”™.

O empreendedor assume posturas de autonomia, iniciativa, auto-avaliagao, ética, !

criatividade, cidadania, liderancga, didlogo, participacdo, resolugdo de problemas,
inovacdo, ...e muitas outras que este Manual selecciona e agrupa em cinco areas
de Competéncia-chave para o Empreendedorismo.

Acredita-se que o espirito empreendedor é multifacetado e pode manifestar-se em

contextos diversos, econémicos e outros, e em todo o tipo de organismos.

Nem todas as pessoas que iniciam ou gerem um negdcio sdo empreendedoras de
sucesso, por outro lado encontramos muitos exemplos de pessoas com compor-
tamentos empreendedores em grandes organizagdes (publicas e privadas) e tam-

bém nas organizagdes da economia social (cooperativas, mutuas, associagdes ou
fundagdes). O espirito empreendedor pode ainda ser evidenciado individualmente :

na forma como muitas pessoas conduzem as suas vidas pessoais, por vezes em
circunstancias dificeis!®.

s, L MEFARE
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9 Partnership for Innovation and Enterprise; 2005 e Amaro; 2006
10 Partnership for Innovation and Enterprise; 2005
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Os individuos tém determinadas caracteristicas que, se forem estimuladas, treina-
das e potenciadas permitirdo que se afirmem como empreendedores. E os ambien-
tes em que vivem (escola, familia, e outros) e as pessoas com as quais convivem,
influenciam, e muito, o despertar da capacidade empreendedorat’,

A Educacédo/Formagéo para o empreendedorismo tem, efectivamente, este objecti-
vo: tornar Util e dindmico o potencial existente em cada um de nds. Empreendedor
nao é alguém diferente mas alguém que teve o seu potencial estimulado.

Se assim é, 0 empreendedorismo ndo deve ser ensinado como um qualquer conteu-
do ou conhecimento (histdria ou geografia como exemplos) pois ele cobre todos os
dominios, contextos e niveis do processo de ensino/aprendizagem. O Empreende-
dorismo diz respeito a cultura, valores e forma de ser dos individuos. E a necessida-
de de despertar o potencial empreendedor de cada um ajusta-se a todas as areas
de formagao (ex.. Comércio, Turismo, Jornalismo, Servigos Juridicos, Animagao
Social e Informatica).

A insergdo do empreendedorismo no curriculo formativo visa dotar os alunos de
ferramentas capazes de enfrentar a complexidade do mundo moderno e os efei-
tos da globalizacdo. E por isso necessario que a escola se organize para gerar no
aluno a autonomia de pensamento, sentimento valorizagao, iniciativa e acgdo para
empreender a prépria vida, participando de forma consciente, efectiva e criativa na
transformacao da sociedade em que vive'2.

E neste cendrio, que o Manual de BC propde um conjunto de ferramentas com
base num modelo de aprendizagem centrado na resolugdo de problemas e na ex-
periéncia, e que conduzirdo ao desenvolvimento das Competéncias-chave para o
empreendedorismo.

2.3. Como se desenvolvem as Competéncias—chave para o
Empreendedorismo

As Competéncias-chave cruzam os vérios dominios da vida das pessoas (pessoal,
social e profissional) reportando-se, por isso, a globalidade das suas vidas.

Uma competéncia é sempre singular e pertence, exclusivamente, a um individuo,
ou seja, estd subjacente a sua personalidade e histéria de vida®®.

11 S.A.; 2005
12 Calaes de Andrade, Dolabela; 2003
13 Rey et al, 2005

"Empreendedorismo é um
estado de espirito, um modo
de aprender e agir, uma for-
ma de encarar o mundo. Ser
empreendedor € ser ousado,
confiante; é usufruir da qua-
lidade de aprender a romper
limites, ndo se intimidando
pelos limites aparentemen-
te impostos pela vida."

(Dolabela, Calaes de Andrade,
2003)

Cada pessoa tem um estilo
préprio de aprendizagem.

(Mertens; 1974)



Um matematico pode privile-
giar os conceitos abstractos
enquanto um poeta pode
optar pela experiéncia con-
creta, Um quadro dirigente
poderé favorecer a aplicagéo
de conceitos, enquanto um
naturista se pode tornar parti-
cularmente observador

(Kolb; 1978).

Modelo de aprendizagem
centrado na resolugado de
problemas e na experiéncia.

(Pinho; 2002)

Conceitos e Metodologia

Cada pessoa detém um estilo préprio de aprendizagem definido em fung&o do seu
perfil psicoldgico, das suas atitudes, objectivos, necessidades, histdrias de vida, etc.
Assim, sdo as necessidades e 0s objectivos que orientam a forma como o individuo
aprende.

O modelo de aprendizagem proposto neste Manual baseia-se num processo de de-
senvolvimento de competéncias pessoais, onde o individuo é o ponto de partida e
de chegada de todo o processo de aprendizagem*“:

1.2 Comega-se por aquilo que cada participante ja sabe, as suas opinides e
experiéncias.

2.2 Deste ponto de partida encoraja-se o grupo a procurar e descobrir novas ideias
e novas experiéncias.

3.2 Fomenta-se a sua participacdo em debates/discussdes e incentivam-se os par-
ticipantes a aprender o mais possivel com as experiéncias uns dos outros.

4.° Propde-se a criagdo de vivéncias centradas na experiéncia e na criagéo de situ-
acOes-problema, sobre as quais devera centrar-se a discussao. Encorajam-se
0s participantes a aplicar o que aprenderam em acgdes simples, mas efectivas
— evidéncias, que demonstrem e desenvolvam o seu espirito empreendedor.

Todos estes momentos serdo o palco para o desenvolvimento das Competéncias-
chave para o empreendedorismo.

Porque se fala de competéncias para o empreendedorismo e as competéncias sao
sempre mobilizaveis em acto, é importante utilizar uma metodologia assente na
experiéncia e na acgao.

Propde-se por isso, o Ciclo de Aprendizagem Vivencial (CAV) como principio orien-
tador e a metodologia de BC para a exploragdo das dreas de competéncia e das
experiéncias decorrentes das diversas esferas da actividade humana.

O CAV resume-se em quatro etapas, cada uma delas com caracteristicas préprias
e imprescindiveis ao processo de aquisicdo de saberes (tedricos e praticos).

“Um aspecto relevante no desenvolvimento das actividades experienciais é que a
solucdo para os desafios é encontrada através do aproveitamento dos recursos in-
ternos — técnicos e humanos — de cada um e pela procura exercida pelo grupo como
um todo, actuando com sinergia para a sua concretizacdo. As actividades tém ob-
jectivos claros e conhecidos. No final das actividades o grupo aprende a lidar cons-
trutivamente com o(s) resultado(s)"s.

14 Mertens, 1974
15 In: www.entrelacos.com.br/index..php?pag=noticia&id_menu=33
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- Ciclo de Aprendizagem Vivencial

Para o Desenvolvimento de Competéncias-chave para o Empreendedorismo

a partir do Modelo de Aprendizagem Vivencial de David Kolh®

problemas que lhes s&o significativos.

Actividade, “fazer”
Questionar sobre as aprendizagens
propostas e procurar solugdes para os

RELATOEREFLEXAQ

AELIQAEAD.LEK.EEB.}M.E.NIAQAQ.AHIMA.

Aprenderaaprender

Saber-fazer Partilhar reacgdes e observagdes do
Usar o que se aprendeu, mudando que se passou. Discutir padroes e
velhos comportamentos dinamicas que permitam aumentar a

compreensao da experiéncia.

Saber-pensar
Discutir os padrdes e a forma como o que
se aprende se relaciona com a "“vida real”.

16 Kolb; 1984 (adaptado)
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Ciclo de Aprendizagem Vivencial — os papeis do facilitador e
dos participantes'’: :

Em cada uma destas etapas cada um dos participantes e dos facilitadores assume
posturas diferenciadas:

1 A Experiéncia Concreta

Os participantes: cumprem tarefas, resolvem proble-
mas, enfrentam desafios recorrendo ao seu reportdério de com-
peténcias, valores, atitudes e vivenciando/expondo as suas
dificuldades.

Cada participante tem de actuar num contexto (individual ou
grupal), exercendo e sofrendo influéncia, fazendo esforgos para
0 ajustamento pessoal e dos outros.

0 facilitador: anteriormente, escolheu, criou, adaptou e pre-
parou o jogo/dinamica, com objectivos (geral e especificos) defi- ‘
nidos com clareza e estruturado para possibilitar o surgimento e
analise das Competéncias-chave de aprendizagem.

2 0 Relato e Reflexao

Os participantes: relatam e reflectem sobre as suas ac-
¢Oes, atitudes e sentimentos durante os diferentes momentos
do jogo/dinamica. Também analisam as interacgdes entre os -
membros do grupo.

0 facilitador: faz perguntas para provocar o relato e a vi-
sdo colectiva das diferentes acgdes, percepgdes e sentimentos
ocorridos no jogo. :

Estimula a comparagdo, diferenciacdo e a analise para desta-
car as consequéncias das condutas para o desafio em questao e
para a dindmica do grupo.

Sintetiza os relatos. Gere a dindmica e o clima emocional do
grupo. :

17 Carvalho Z,; 2005 (adaptado)
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: 3 A Conceptualizagao Abstracta

- Os participantes: chegam a conclusdes sobre o comporta-
mento pessoal e grupal no jogo e sado capazes de generalizar, ou
seja, formulam conceitos e principios aplicdveis a situagdes de
vida similares a situagao simulada no jogo/dinamica.

0 facilitador: faz perguntas, sintetiza as contribuigdes, soli-
cita e organiza as conclusdes e generalizagdes do grupo. Visua-
liza/regista os conceitos e principios elaborados.

4 A Aplicacao/Experimentacao Activa

Os participantes: o que foi aprendido no jogo/dinamica é
aplicado em situagdes da vida real e ja nas actividades posterio-
- res da accéo de formacao.

0 facilitador: planeia actividades para aplicacéo e reforgo da [ }f
aprendizagem. Observa ou recolhe dados sobre a aplicagdo do
aprendido no contexto de trabalho ou outro, quando possivel.

- A construcdo e validacdo dos roteiros das sessdes do Balango de Competéncias
- tiveram por base a orientagdo do Ciclo de Aprendizagem Vivencial.

Nos capitulos seguintes apresenta-se a proposta de implementagéo do Balango
de Competéncias-chave para o Empreendedorismo e do seu enquadramento nos
perfodos formativos.



“Um jogo pedagdgico, neste
modelo de aprendizagem,
implica uma participagéo e
envolvimento, para que o
grupo que a vivencia ganhe
uma experiéncia onde aprende
nao sé com as suas cabegas,
€OMo com 0s seus coragdes e
suas maos.”

Manual on Human Rights Education
with Young People — Council of
Europe

“...que realizem mais activi-
dades como estas, onde haja
ainda mais interacgao entre
os alunos.”

Aluna 22 ano Informacdo e
AnimacaoTuristica

Conceitos e Metodologia

2.4. Como se implementa o Balanco de Competéncias

O Balanco de Competéncias aqui proposto deverd ser visto como um exercicio
dindmico que possibilita o auto-conhecimento em matérias de capacidades e de
potencialidades, quer pessoais como profissionais, quer individuais como colecti-
vas'® Assenta na auto-analise e auto-reflexdo e pressupde, por parte da pessoa, a
identificacdo de:

+ Potencialidades e formas de melhoria;

+ Lacunas e formas de superagao.

Assim, mais do que teorizar sobre os conceitos ou realidade,
interessa:

+ Descrever a competéncia, 0 que permite a pessoa criar uma imagem (men-
tal) do conceito em causa e assimilar (mais facilmente) as suas principais
componentes.

+ Exemplificar e demonstrar a competéncia, uma vez que esta precisa de ser vista e
escutada de modo a serem criadas as predisposi¢Bes pessoais para uma adesao
plena as atitudes e comportamentos que se desejam promover.

+ Experimentar, praticar e treinar a competéncia através de dinamicas de gru-
po, de jogos interactivos e do preenchimento de fichas de registo individual
(auto-registo).

« Evidenciar, no quotidiano, através de palavras, gestos, atitudes e comportamen-
tos as competéncias apreendidas.

+ Projectar para o futuro as medidas a tomar para que a apropriagédo/potenciagao
das competéncias seja optimizada.

Constitui-se como uma oportunidade de (auto)avaliagdo e é entendido como um
processo mais do que como um produto uma vez que o aluno/formando (identifica-
do neste Manual como participante) terd, sempre, melhorias a implementar no seu
leque de competéncias.

18 Estévao; 2002
19 Jardim, J.; 2006 (adaptado)
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Neste Balanco de Competéncias, o participante devera fazer a
sua reflexao/avaliagao, de forma individual e livre, tendo por
base os seguintes parametros:

1. Competéncias (mobilizaveis em acto).
2. Evidéncias (do gquotidiano) da existéncia da competéncia.

3. Factores que favarecem a mobilizagdo da competéncia, tais como o contexto
externo ou interno.

4. Factores que constrangem a competéncia, tais como o contexto externo ou
interno.

5. Estratégias de potenciagdo ou obtengéo da competéncia.

Os parametros propostos neste Processo de Balanco de Compe-
téncias referem-se a:

1. Competéncia (mobilizavel em acto);

Ex.: "Expressa ideias, conteudos, opinides e sentimentos; Adequa a linguagem n&o-
verbal ao contexto relacional?°.

2. Situacoes onde consigo notar a competéncia (evidéncias, do quoti-
diano, da existéncia da competéncia);

Ex.: "Quando falo com os meus amigos. Quando apresento trabalhos com a ajuda
de dudio visuais. Quando falo com os meus pais. Quando olho para uma pessoa de
uma determina maneira. Quando fago trabalhos escritos?!.”

3.0 que posso fazer para melhorar ou obter a competéncia (es-
tratégias de potenciagdo ou obtengao da competéncia).

Ex.: “Perder a timidez. Ganhar a vontade diante do publico. Utilizar uma linguagem
mais cuidada. Melhorar a linguagem gestual para me ajudar a falar em publico.
Tentar agir com calma em algumas situagdes??.”

Qualquer processo de BC esté intrinsecamente relacionado com a auto-avaliagao.
A proposta que se apresenta neste Manual remete para uma auto-avaliagdo da

20 Referencial de Competéncias-chave para o Empreendedorismo — Area de Competéncia Expressao e Comunicagio
(Capitulo 4)

21 Aluna do 22 ano do curso de Profissionais de Informagao e Animag&o Turistica

22 Aluna do 22 ano do curso de Profissionais de Informag&o e Animagao Turistica

“Mostrei” aos meus colegas
e professores a outra pessoa
que sou quando ndo estou
na escola e a pessoa que sou
quando estou na escola.

Avaliagao de uma aluna 22 ano Servi-
cos Juridicos
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area de competéncia tendo por base uma escala qualitativa (Nada; Pouco; Suficien-

te -; Suficiente +; Muito; Pleno). Assim, no decorrer das sessoes, as ferramentas
apresentadas - Folha de registo individual e Alvo de posicionamento (disponiveis na

caixa de ferramentas) - serdo preenchidas com base nesta escala.

0 Balanco de Competéncias aqui proposto decorre em trés fases distintas (Inicial,
Intermédia e Final).

Para cursos de dois ou trés anos, sugere-se que o processo seja desenvolvido du-
rante e a partir do segundo ano de formacéao, pela maturidade que os alunos/for-
mandos terdo nesta fase.

No global ser&o realizadas 11 sessGes de Balango de Competéncias distribuidas -
por: 5 sessdes no BC Inicial, 3 sessdes no BC Intermédio e 3 sessdes no BC Final.

Propde-se que os trés momentos de BC devam decorrer, conforme calendarizacéo
seguidamente apresentada:

+ BC Inicial durante o primeiro trimestre do 2.2 ano do curso
+ BC Intermédio durante o terceiro trimestre do 2.2 ano do curso

+ BC Final durante o primeiro trimestre do 3.2 ano do curso.

24



BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

Ano 1 Ano 2 Ano 3
1° 2° 3° 1° 2° 3°
periodo periodo periodo perfodo periodo periodo

1. BC INICIAL

2. BC INTERMEDIO

3. BC FINAL ‘

Este Balango de Competéncias teve por base um Referencial de Competén-
cias—chave para o Empreendedorismo (disponivel no capitulo 3 — Referencial de
Competéncias-chave para o Empreendedorismo). O Referencial proposto pode ser
substituido ou complementado por outros referenciais que melhor se adequem as
necessidades da organizagéo. A metodologia de trabalho deve, apesar disso, man-
ter-se. E com base neste Referencial que se apresentam os roteiros das sessdes de
Balango de competéncias (disponiveis no capitulo 4 — Roteiros de Sessao).

As sessdes estdo agrupadas pela ordem das Areas de Competéncia propostas
(A. Expressdo e Comunicagdo; B. Responsabilidade e Organizagdo; C. Iniciativa
e Criatividade; D. Trabalho em equipa e Cooperacao; E. Relagtes interpessoais e
Sociabilidade).

Cada drea de competéncia terd uma apresentagdo dos seus conceitos e uma rela-
¢do com o Referencial de Competéncias (que inclui competéncias e indicadores).

Os Roteiros de Sesséo estdo ordenados sequencialmente para BC Inicial e BC
Intermédio.

0 BC Final, pela transversalidade que tem sobre todas as Areas de Competéncia,
terd um tratamento auténomo.

Cada sessédo de trabalho com alunos/formandos é composta por duas partes:

8 - Tem uma estrutura sequencial que guia o facilitador pelos momentos que a
constituem: actividades de quebra-gelo; chuvas de ideias; dindmicas de base para
lancar a reflexdo; reflexdo individual; e avaliagao.

2 - Apresenta os materiais de apoio a sessdo. As actividades propostas (quebra-
gelo e dindmicas), séo solugdes “prontas a usar” mas, a semelhanga do Referencial
de Competéncias podem ser, se necessario, sujeitas a adaptagdes e ajustes, ao
grupo, ao contexto de formagao, ao tempo disponivel, etc. por forma a melhor res-
ponder aos objectivos a que se propdem.

Os Roteiros de Sessdo contam ainda com um conjunto de ferramentas de suporte
as sessoes, disponibilizadas na Caixa de Ferramentas (capitulo 5), seguidamente
identificada.

"Aprendi a entender que exis-
tem competéncias que posso
melhorar. Para isso sei o meu
nivel e s6 eu posso subir.”

32 Aluna do Ano Turismo Ambiental
e Rural
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Caixa de ferramentas

N2 FERRAMENTA

Ferramenta 1

NOME

BC individual do Participante: Folha Global

Ferramenta 2

Ficha de Avaliagao

Ferramenta 3

Alvo Colectivo

Ferramenta 4

Relatério de Avaliagao

Ferramenta 5

BC do Grupo de Participantes

Ferramenta 6

BC Individual do Participante: Folha Parcial

Cada momento do Balango de Competéncias deverd ainda ser sujeito a avaliacdo :
(Ferramenta 2) por parte dos participantes.

No momento de BC Inicial:

S3o tratadas, de forma abrangente, todas as cinco Areas de Competéncia (Ex- 3
pressao e Comunicagdo; Responsabilidade e Organizagao; Iniciativa e Criatividade;
Trabalho em equipa e Cooperacdo; Relagbes interpessoais e Sociabilidade), o que
corresponderd a cinco sessdes de trabalho colectivo.

As cinco sessdes terdo todas a mesma estrutura:

12 Jogo de apresentagdo/quebra-gelo.
22 Chuva de ideias.

32 Dindmica sobre competéncia para langar o debate e a
reflexdo.

42 Registo individual na Folha de BC Individual do Participante:
Folha Global (Ferramenta 1). 3

52 Cada uma das sessBes conduzird a um registo num alvo de
parede colectivo (Ferramenta 3).
A Ultima sess&o acresce a avaliagdo do processo pelos partici-
pantes (Ferramenta 2).
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Ainda desta ultima sesséao decorrera o BC Individual do participante: Folha Parcial
(Ferramenta 6). Este resulta dos registos, realizado por cada participante no final
das sessdes, recorrendo a aplicagdo informatica, proposta por este Manual.

Caixa de ferramentas

N2 FERRAMENTA NOME
Ferramenta 1 BC individual do Participante: Folha Global
Ferramenta 2 Ficha de Avaliagao
Ferramenta 3 Alvo Colectivo
Ferramenta 6 BC Individual do Participante: Folha Parcial

No momento de BC Intermédio:

S5o tratadas trés Areas de Competéncia seleccionadas pela escola/organizagado e
alunos/formandos. O Manual disponibiliza, para este momento, Roteiros de Sessao
para o total das cinco Areas de Competéncia propostas pelo Referencial.

Serdo realizadas trés sessdes. Na primeira devera proceder-se a identificagdo das
areas de competéncia que se trabalhardo, de acordo com a seguinte orientagao:

- Uma Area de Competéncia, obrigatéria, sera definida pela escola/organizagao
que organiza o processo, em fungdo dos objectivos que pretende atingir com
este exercicio e de acordo com as Areas de Competéncia consideradas priorita-
rias, tendo em conta o seu projecto educativo/plano de actividades.

+ Uma segunda Area de Competéncia sera definida pelo grupo de participantes.

- Uma terceira Area de Competéncia serd seleccionada individualmente por cada
participante. Esta, podera corresponder a uma das Areas de competéncia pro-
postas pelo Referencial de Competéncias, ou a uma competéncia transversal
totalmente a escolha (ex.: tomada de decisao, lideranca, mediagao, dinamismo,
perseveranca).
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As duas primeiras sessdes corresponderdo a trabalho colectivo assente em:
12 Jogo de quebra-gelo.
22 Dinamica sobre a competéncia para langar o debate e a reflexdo.

32 Registo individual no BC Individual do Participante: Folha Global (Ferramenta 1).

A terceira sessao, por utilizar a componente exclusiva de trabalho individual, ndo
terd dindmicas de grupo gue lancem o debate e a reflexdo.

A esta Ultima, acresce a avaliagdo intercalar do processo (Ferramenta 2). Tal como no
BC Inicial, decorrente do tratamento informaético por parte de cada participante, resul-
tard para cada, uma Folha relativa a este momento especifico de BC (Ferramenta 6).

Caixa de ferramentas

N2 FERRAMENTA NOME

Ferramenta 1 BC individual do Participante: Folha Global
Ferramenta 2 Ficha de Avaliagao

Ferramenta 6 BC Individual do Participante: Folha Parcial

No momento de BC Final:

SFo trabalhadas, todas as Areas de Competéncia reflectidas nos anteriores momen-
tos de BC (Inicial e Intermédio) através de exercicios, distintos, que as agregam.

Serdo realizadas 3 sess6es de trabalho.
As duas primeiras sessdes terdo a seguinte estrutura:
12 Jogo de quebra-gelo.

22 Dinamica de grupo onde os participantes deverdo simular uma vivéncia onde
todas as competéncias trabalhadas est&o integradas.

32 Registo individual na Folha de BC Individual do Participante: Folha Global (Fer-
ramenta 1).

Aterceira sessao baseia-se na actividade de construgéo do Curriculum Vitae em
modelo europeu, com a qual se pretende dotar os participantes de uma ferramenta
de suporte ao seu futuro profissional.

A esta ultima, acresce a avaliagdo final do processo (Ferramenta 2) e mais uma
vez decorrente do tratamento informatico por parte de cada participante resultara
para cada, a Folha relativa a este momento especifico de BC (Ferramenta 6).
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Esta ultima sesséo devera assegurar a relagado entre
as evidéncias de todas Areas de Competéncia explo-
© radas durante o processo de BC e as competéncias
- definidas no CV (modelo europeu).

s T
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Caixa de ferramentas

N2 FERRAMENTA NOME
Ferramenta 1 BC individual do Participante: Folha Global
Ferramenta 2 Ficha de Avaliagéo

| Retro-alimentacao:

De cada um dos trés momentos, resultardo quatro ferramentas para a retro-ali-
mentacdo, a seguir apresentadas:

Caixa de ferramentas

N¢ FERRAMENTA NOME

Ferramenta 1 BC individual do Participante: Folha Global
Ferramenta 4 Relatdrio de Avaliagao

Ferramenta 5 BC do Grupo de Participantes

Ferramenta 6 BC Individual do Participante: Folha Parcial

- S3o estas ferramentas que permitem recolher e sistematizar informacao util para
posterior utilizagdo, quer para o participante, quer para o facilitador, quer ainda
para a direcgdo da escola/organizagdo). Elas constituem a base de trabalho para
0s trés tipos de destinatarios - participante, facilitador e escola/organizagao,
- permitindo-Lhes:

- a)Ao participante: Reflectir sobre as propostas, que antes registou individual-
mente através da Ferramenta BC Individual do Participante: Folha Parcial (Fer-
ramenta 6, capitulo 5), e agir em fung&o das estratégias que antes delineou para
aquisicdo/melhoria das suas competéncias;
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b)Ao facilitador: Dar sequéncia as propostas/estratégias apontadas pe-
los alunos/formandos através ‘

- do acompanhamento e apoio do aluno/formando na aplicagéo das es-
tratégias de aquisigdo/desenvolvimento dessas competéncias de forma
continuada;

+ da promoc&o de iniciativas/acgbes pontuais que responderdo a situagdes
especificas e operacionais e que desenvolvam a cultura empreendedora
e trabalhem as necessidades apresentadas pelos alunos/formandos.

AREA DE COMPETENCIA | EVIDENCIA ESTRATEGIA DE MELHORIA
“Tenho dificuldade em
participar nas aulas ou em “Deveria treinar/habituar a fa-
Expressao e Comunicagao situagBes em que tenha de lar/expressar com vérias pessoas
me expor em frente a vérias (ex.: apresentagdes)”.
pessoas”
2 ,_-_'I |.'-‘| -y N . . ) :
__'_}\ < "'-.,_ c) A escola/organizacéo: Fornecer a direcgéo pedagdgica os diferentes
) - s registos do grupo de participantes decorrentes da ferramenta BC do Gru-
P po de Participantes (Ferramenta 5), para que as propostas e estratégias

apresentadas possam ser consideradas no contexto curricular subsequen-
te; Fornecer a direcgdo pedagdgica os resultados da avaliagdo de processo
relativa ao BC, para a continua melhoria da metodologia.

Retro-alimentacio:

Aplicar no contexto de sala de aula cendrios diversos (for-
mais e nao formais) que incentivem a exposigdo oral por :
parte do grupo.

Seguidamente encontra-se um quadro sintese organizado
pelas Areas de Competéncia e por momento de BC Ini-
cial, Intermédio e Final, com a indicag&o das estratégias
e do tempo indicativo para a condugdo e exploragédo das
sessoes.

—
L

P LY |
[ | At i

Pretende-se que este processo de Balango de Competéncias se torne, progressiva-
mente, cada vez mais auténomo e centrado no préprio participante e, preferencial-
mente, uma préatica que o acompanhe ao longo da vida.

No préximo capitulo passamos a apresentar o Referencial de Competéncias-chave
para o Empreendedorismo sobre o qual propomos que seja trabalhado o Balango
de Competéncias-chave.
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2.5. Quadro Sintese das Sessoes de Balanco de
Competéncias-chave para o Empreendedorismo:

érea de competéncia BC INICIAL INTEEMEDIO BC FINAL
° EhElEE * Exposicdo
* Quebra-gelo / Apresentacao: POSIG
o = o * Quebra-gelo /
Apresentag&o do Outro’ Apresentacio:
« Chuva de ideias “ presentag
P . . A caricatura!
w tecnicas + Dinamica de grupo: . )
0 o « Dinamica de grupo:
o© Jogo de cartas Adergas " o
' . o Ser Assertivo
A g e « Plenério
= =) PEEEhE mglwdual « Trabalho individual + Exposicao 5
xz * Alvo colectivo - Jogo de papéis:
ﬁ g tempo “Entrevista
. O mp 2h30m 2h de Emprego”
<0 previsional Y
* Plendrio
- Exposicao L « Trabalho individual
w q - « Exposigao
a * Quebra-gelo: “Pontos no Chao )
< . Chuva de idei + Quebra-gelo:
& uva de ideias i m
] « Dindmica de grupo: e
Jo P b e .
it técnicas “Estétua de Rotunda’ Dindmica de grupo:
< O - Ordenar a Sequéncia
0 siRlenario « Plendrio
zZN + Trabatho individual o
oz . « Trabalho individual
% < « Alvo colectivo
©
w
4
(3
-0 tempo 1h35m 2h40m 1h30m
0w previsional
- Exposicao
* Quebra-gelo: - Exposigéo
“0 que sou atraveés da plasticina” * Quebra-gelo:
« Chuva de ideias :2 “Mae natureza" .2
técnicas * Dinamica de grupo: o | + Dinamica de grupo o
“Magquina Humana" £ | "Banca na Feira" =
* Plenério E * Plenério E
« Trabalho individual = | * Trabalho individual s L
+ Alvo colectivo ] I | -Exposicio
< <t | - Jogo de papéis:
tem_po 1h30m o | 1h30m o Ter}h.o tjma ideia de
previsional = & | negdcio
- E g + Plenério
4 ° (SR , - Trabalho individual
o * Quebra-gelo: « Exposicao
= “Jogo dos baldes” * Quebra-gelo:
ﬁ « Chuva de ideias “Que me dizes?"
= técnicas + Dinamica de grupo: “Doce . Dindmica de grupo
g,s vida" "Joga 0 Jogo!"
T ‘&" « Plendrio « Plendrio
:tl 4 * Trabalho individual « Trabalho individual
2 E « Alvo colectivo
o
o
o
=
. O tempo 2h15m 1h30m 1h30m
ow previsional
. e * Exposicdo
EXpDSIan. q + Quebra-gelo:
« Chuva de ideias “0
. N . outro como ponto
+ Dindmica de grupo: “Bem-vin- i
P N . de partida
tecnicas do a Alguidares de Baixo U
s + Dindmica de grupo:
« Plenério “No meu bairro” L
« Trabalho individual . . * Exposicao
o Ao eellesfive Plendrio - Trabalho individual
* Trabalho individual + Elaboraggo do Curri-
culo Vitae em modelo
tempo
previsional At 2h20m europeu
« Exposicao
técnicas * Quebra-gelo
« Trabalho individual
tempo

previsional

1h

2h

RETRO - ALIMENTACAO




Referencial de Competéncias-chave para o Empreendedorismo

capttulo3... referencialde competéncias-
chave para o empreendedorismo

“Séo competéncias que
precisamos no dia- a- dia e a
avaliacdo engloba tudo isso,
é uma espécie de “unido” de

atitudes”

“Permite avaliar as competén-
cias dos alunos, professores,
etc”

“E um processo muito fdcil e
mais justo, porque assim os
alunos poderdo fazer novas

actividades o que faz com
que possam mostrar outras
competéncias”

“Porque define todas as atitu-
des que um futuro profissional
deve ter”

INSISTE; (Julho) 2008; Avaliagéo do
Referencial de Competéncias no final
do seminério “Formar para Empre-
ender, Empreender para Formar”; SB
de Messines

Numa altura em que a globalizagdo continua a lan-
gar novos desafios, cada cidaddo tera de dispor de
um amplo leque de competéncias essenciais para se
adaptar a um mundo em rdpida mutagéao e altamen-
te interligado.

A educacdo cabe o papel essencial de assegurar que
os cidaddos adquiram as competéncias para essa
adaptacdo?® procurando fomentar uma atitude em-
preendedora perante a vida.

E com esta preocupacao que este Manual apresenta,
nas pdaginas seguintes, o Referencial de Competén-
cias-chave para o Empreendedorismo. Este preten-
de afirmar-se como ferramenta de referéncia para o
processo de ensino-aprendizagem que ajudard, em si-
multaneo, aprendentes?* e professores/formadores.

O referencial, que se apresenta neste capitulo, é fru-
to de pesquisa, reflexdo e produgdo de um conjunto
de agentes?® que desempenham fungdes de coorde-
nagdo pedagdgica, coordenagdo de projectos; coor-
denacao regional de educagdo de adultos; entre ou-
tros. Estes agentes, ligados a Educagao/Formacao,
no dmbito de um circulo de estudos?¢, chegaram a
este resultado demonstrando a existéncia de mais-
valias, trazidas pela diferenga de experiéncias e posi-
cionamento face a formacéo.

23 Jornal Oficial da Unido Europeia; 2006/962/CE de 18.02.2006 (adaptado)

24 Alunos, formandos, discentes.

25 Técnicos de diferentes entidades formadoras (escolas profissionais, associacao de desenvolvimento local e organismo
publico que tutela a Educacao) que desempenham funcdes de coordenagéo pedagdgica, coordenagéo de projectos;
coordenagcao regional de educacao de adultos; formacao, entre outros)

26 O circulo de estudos é uma modalidade de educacao e formacao de adultos, na qual um grupo de pessoas (formandos)
elege uma problematica comum a sua realidade e desencadeia a busca de solucdes para esse problema. Trata-se pois

de um processo de “estudo conjunto”, no qual prevalece a cooperag@o, a interdisciplinaridade, a relacao teérico-prética, o

trabalho democrético e a colegialidade
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0 Referencial apresenta-se da seguinte
forma:

. Em primeiro lugar parte da area de competéncia,
gue delimita os conteudos a que reporta;

. Em segundo lugar indica as competéncias, mobili-
zadas em acto que as permite operacionalizar;

.Em terceiro lugar apresenta os indicadores que per-
mitem verificar as habilidades e atitudes inerentes
as 5 areas de competéncia.

O Referencial podera ser adaptado, caso necessario,
as necessidades especificas de cada entidade forma-
dora ou contexto formativo.

Depois do Referencial, no capitulo posterior (Capitu-
lo 4), serdo apresentados os Roteiros de Sessao que
guiardo os facilitadores na condugao das actividades
com os participantes. Cada sessdo explorard uma
competéncia-chave através da experienciagdo, pelos
participantes, das dinamicas de grupo propostas e da
resolugdo das situagfes-problema resultantes.
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Expresséo é a manifestacdo da existéncia, traduzida
na vontade de afirmacdo e de exteriorizacéo do Eu,
em relacdo a si proprio, aos outros e ao mundo, com
ou sem mediacdo de um produto a criar.

Lufs Aguilar

A evolucdo da sociedade e o aparecimento de novas
formas de organizacdo do trabalho mudou qualitativa
e quantitativamente a importéncia das linguagens de
comunicacdo e a importéncia da linguagem escrita e
falada cresceu em todos os empregos novos, o que é
revelador da sua importéncia na sociedade actual. A
linguagem entendida como elemento de comunica-
cdo é reconhecida como um factor de producdo, uma
fonte de produtividade, um instrumento de gestdo e
um vector de mobilidade social.

A. Oliveira
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Al Expressa ideias, contetdos opinioes, sentimentos (éptica de emissor)

Utiliza formas de expressao diversificadas nas relagdes que estabelece
no universo das relagdes sociais

Comunica em pequenos e grandes grupos

Comunica sem erros ortograficos, gramaticais e lexicais

INDICADORES

Utiliza vérios meios de difusdo de mensagens (email, correio, SMS,
telefone, recado, etc.)

Escreve vérios tipos de textos utilitdrios (acta, relatdrio, parecer, oficio,
carta comercial, etc.)

A2 Interpreta mensagens orais e escritas (dptica de receptor)

A21 Escuta e L& instrugdes, recomendagdes, avisos, etc.

A22 Questiona e formula pedidos quando necessita

A23 Compreende textos, leis, avisos, instrugdes, enunciados

INDICADORES

A24 Compreende as informacdes que lhe sdo comunicadas

A3 Adequa alinguagem nio-verbal ao contexto relacional

Utiliza gestos para apoiar o seu discurso verbal

Adequa o seu aspecto fisico (vestudrio, calgado, etc.) a situagéo

Mantém uma distancia adequada com o seu interlocutor

Ajusta a linguagem ao contexto do interlocutor

INDICADORES

Elabora e transmite informagao

A4 Estabelece relacdes de empatia

Situa-se na mesma onda do seu interlocutor

Coloca-se no lugar dos outros

Descreve situagdes e experiéncias vividas, situando-se nelas

Resume o ponto de vista do outro

INDICADORES

Contribui para o desanuviamento de climas emocionais tensos
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A capacidade de organizacdo do trabalho apresenta-
se como uma dimensdo mobilizadora dos saberes e
do saber-fazer, constituindo todavia um saber-ser
que contribui para a aceitacdo do individuo pelo gru-
po. Ou seja, o individuo é competente e inteiramente
responsdvel pelos seus actos, sendo por isso respei-
tado e motivado para o desempenho da sua activida-
de profissional

A. Almeida

E neste quadro que devemos compreender a im-
portancia de uma dimenséo como € a organizacdo
e gestdo individual do trabalho. Em nosso entender,
é da competéncia do individuo para organizar as fa-
ses de realizacgdo e dos trabalhos, da preparacéo dos
materiais indispensdveis a esta mesma realizacdo
e da distribuicdo criteriosa do tempo disponivel, que
depende o sucesso da realizacdo da tarefa seja ela
individual ou em equipa.

Organizacgdo e gestéo individual do trabalho é o con-
junto de competéncias que permitem essa organiza-
cdo e gestdo. Assim, neste conceito englobdmos as
competéncias: iniciativa, responsabilidade, confianga,
flexibilidade (de funcbes na profissdo), adaptabilida-
de e saber organizar e seleccionar.

Lourengo Frazao
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a-se pelo que faz e cumpre regras estabelecidas

Cumpre prazos estabelecidos

Cumpre regras organizacionais

Reconhece e aprende com os erros que comete

INDICADORES

Zela pela conservagao dos recursos colocados a sua disposicao

Apresenta de forma organizada os materiais

B2 Assume compromissos

Disponibiliza-se para actividades relevantes programadas e nao-
-programadas

Cumpre principios de confidencialidade

E pontual

INDICADORES

E assiduo

E empenhado

B3 Concebe e planifica projectos

Sinaliza necessidades e oportunidades a sua volta

Analisa informagc&o recorrendo a ferramentas, tecnologias e recursos
apropriados

Define objectivos que permitem dar respostas a necessidades e opor-
tunidades identificadas

Reconhece os diferentes papéis e fungdes dos vérios intervenientes
no projecto

INDICADORES

Define acgdes, estabelece prioridades e cumpre prazos

B4 Monitoriza e avalia projectos

Identifica etapas e sub-etapas do projecto/iniciativa

Identifica os indicadores de avango de cada etapa

Avalia os avancgos e recuos de acordo com as metas estabelecidas

INDICADORES

Ajusta os varios elementos do projecto/iniciativa ao longo do processo
de execugéo

Formaliza o resultado das sessoes e encontros de trabalho




Referencial de Competéncias-chave para o Empreendedorismo

C.

[Iniciativa e Criatividade]

E que, se entendermos a Inovacdo como a transfor-
macéo metddica do Conhecimento em novos produ-
tos, processos ou servicos, ela s6 pode germinar num
ambiente de motivacdo. Porque inovar envolve mais
do que combinar Ciéncia, Saber e Tecnologia. Vive
da energia animica, da vontade, da persisténcia do
individuo. Entdo, um ambiente de motivacéo é fun-
damental para que cada individuo cultive, na organi-
zacdo a que se vincule, uma atitude de permanente
desafio aos status-quo.

Belmiro de Azevedo

Competéncias da vida ou Competéncias-chave per-
mitem as pessoas compreender e participar na so-
ciedade do conhecimento, mobilizando através delas
o0 saber, o saber-fazer, o saber-ser e o saber resolver
problemas com que o mundo actual em mudanca
as confronta constantemente: flexibilidade, reflexdo
e auto-critica, a abertura & inovacdo e G pesquisa, o
aprender a aprender, o didlogo, o trabalhar em equi-
pa e respeito pela diferenca como factores essenciais
para o desenvolvimento destas dimensaes.

Luisa Alonso
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Cl E dinamico

Opina, escolhe e propde

Adere a ideias e experiéncias novas

Corre riscos dando o primeiro passo

INDICADORES

Reflecte e avalia as iniciativas que propoe

Mobiliza e ou inventa recursos para projectos individuais ou colectivos

E inovador

Propde novas formas de fazer coisas ou resolver problemas

Encontra alternativas paras esquemas e modos pré-estabelecidos

Passa a pratica as ideias que tem

INDICADORES

Faz uma boa gestéo de situagdes imprevisiveis

Adapta ideias utilizadas noutras experiéncias a novas situagoes

Aprende a aprender e a estudar

Interessa-se pelos diferentes campos do conhecimento e motiva-se
para areas de pesquisa emergentes

Escolhe os métodos, modelos, abordagens, estratégias de
aprendizagem

Progride nas diversas aprendizagens propostas

INDICADORES

Formula objectivos de auto conhecimento e auto-formagao

Envolve-se e participa no processo de planificagdo/avaliagdo das suas
préprias aprendizagens

Intervem no meio em que se insere

Participa em manifestagdes artisticas, culturais e desportivas da
comunidade

Procura no meio envolvente o apoio de pessoas-recurso para a conse-
cucdo de projectos

Adequa as suas ideias, comportamentos ou métodos de trabalho para
cooperar com outras pessoas, situagdes ou exigéncias do meio

INDICADORES

Adapta-se a situagées em mutagdo permanente

Promove a participacéo dos colegas em iniciativas do meio
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A necessidade de trabalhar em equipa é uma reali-
dade emergente do clima de mudancas, de compe-
titividade e inovacéo que hoje se coloca ao sistema
econdmico. Néo obstante algumas resisténcias o
trabalho em equipa, cada vez mais, se afirma organi-
zado como grupos auténomaos, ou semi-auténomos,
estando a tornar-se sinénimo de organizacdo do tra-
balho e de producdo.

Lourengo Frazao

A aprendizagem cooperativa é importante para que
os alunos possam aprender o valor da aprendizagem
cooperativa e reconhecer o valor da experiéncia com
os outros. O facto dos individuos terem de trabalhar
em equipa e de resolver, sistematicamente, proble-
mas pode ajudd-los a desenvolver as suas compe-
téncias de pensamento reflexivo e de auto-regula-
cdo. Estes aspectos s@o de importéncia fulcral para
o desenvolvimento das competéncias para trabalhar
em equipa.

A. Brown
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D1 Participa na Resolucio de Problemas

Identifica Problemas

Recolhe e organiza a informagao necessaria a resolugéo de problemas

Propde hipdteses de solugdo para problemas

INDICADORES

Mohiliza os recursos necessarios a resolugdo de problemas

Resume e apresenta os resultados alcangados

Realiza trabalhos em grupo

Auto-organiza-se para o trabalho de grupo

Assume os diferentes papéis que Lhe sao distribuidos

Define, em conjunto, com os membros da equipa, objectivos, prazos,
metodologias, etc., para a realizagdo do trabalho conjunto

INDICADORES

Motiva e motiva-se para as diferentes tarefas do trabalho de grupo

Participa e facilita a participagéo dos outros na consecugao de tarefas
e objectivos comuns

Lidera ou contribui para a existéncia de uma boa lideranca

Reconhece a necessidade de lideranca

Evita (e ajuda a resolver) conflitos de lideranga e jogos de poder

Cumpre as decisdes tomadas colectivamente

INDICADORES

Manifesta capacidade de decisao

Confere importancia ao trabalho dos outros

Coopera com o grupo de trabalho

Sugere, propde e opina na tomada de decisdes conjuntas

Promove a colaboragao, evitando a competigédo

Ajuda, encoraja, estimula e motiva

INDICADORES

Cumpre e contribui para o cumprimento das normas estabelecidas

Adequa as tarefas individuais que lhe sdo confiadas a realizag&do do
projecto e dos objectivos do grupo
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[Relacoes interpessoais e Sociabilidade]

Séo portadores de competéncias interpessoais 0s
individuos que conhecem o éxito, por se entenderem
com outros individuos na maior parte das situacoes.
Isto é, a diversidade dos contactos pessoais, sejam
eles de cardcter formal ou informal séo um factor de
desenvolvimento de competéncias interpessoais.

Carnevale

O conceito de socializacéo é um processo de fazer e
refazer permanentemente. E uma espécie de treino
em que os individuos sdo levados a interiorizar nor-
mas, valores, atitudes, papéis, saberes e capacidades.
O processo de socializacdo é tido como uma politica
de controlo de hdbitos, ou de incorporacdo activa de
hdbitos.

Philippe Perrenoud et al
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E1l Cumpre normas sociais estabelecidas

Cumpre as férmulas de cortesia na comunicagao escrita e oral

E honesto e integro

Estabelece relagdes com colegas, professores e demais agentes
educativos

Evidencia, nas relagdes com aos outros, espirito democratico, sentido
ético e principios de cidadania

INDICADORES

Manifesta consciéncia ecoldgica respeitando as normas ambientais

Respeita as diferencas (personalidade, raciais, étnicas, culturais,
politicas, sociais, religiosas, género, etc.)

Exprime a sua opinido

Escuta e respeita a opinido dos outros

Manifesta autodominio em situagdes de conflito

INDICADORES

Relaciona-se com pessoas de diferentes culturas, religides, etc.

Facilita o desenvolvimento de relagdes dialogantes

Interage com os outros

Estabelece, formal ou informalmente, contactos pessoais com os
outros

Entende-se com os outros nas mais variadas situacdes

Compreende e faz compreender os seus pontos de vista

INDICADORES

E flexivel

Faz face aos comportamentos indesejaveis dos outros

Sabe estar com os outros

Sabe respeitar e dar oportunidades ao ponto de vista dos outros

Partilha responsabilidades

Manifesta autonomia e autoconfianga nas relagdes que estabelece
com aos outros

INDICADORES

E dialogante e compreensiva(o)

Questiona e questiona-se




capftulo 4 ... roteiros de sessdo



Expressao e
Comunicacao

Quino; 1996

' "0 significado da minha
| comunicacdo é medido pela
resposta que obtenho do outro.”

| Xavier Guix

area de competéncia A



A forma de nos relacionarmos com os outros depende da qualidade do processo de comu-
nicacdo na vida digria. Devemos assim ter em conta questdes tao bdsicas como: assegu-
rar que quem recebe a nossa mensagem a entenda e que nos fagamos entender na sua
transmissao.

Para além das palavras também comunicamos através da linguagem nao-verbal. Por
exemplo, transmitimos conteddos emocionais com 0s nossos gestos, com a postura do
Nnosso corpo e com a nossa apresentagdo pessoal. Quer dizer gue nds, enquanto seres
humanos, dizemos muito mais que as nossas palavras e somos capazes de influenciar
0s outros através do tom de voz, da seguranga ou inseguranga com que transmitimos as
nossas mensagens e com a imagem que projecta a nossa presenga pessoal.

Posto isto, os diferentes aspectos que constituem a comunicagao transmitem contetldos e
afectam decisivamente a forma como se constroem as relagdes na nossa esfera pessoal
bem como no meio organizacional/empresarial. Por isso é tao importante que as mensa-
gens verbais e ndo verbais transmitam a mesma informagao. Se ndo formos coerentes en-
tre o que dizemos e o que fazemos, geramos a duvida no outro e somos mal interpretados.
A comunicagdo nao foi, assim, eficaz.

A capacidade de se expressar e comunicar eficazmente é uma das principais caracteristi-
cas do individuo empreendedor. No contexto de trabalho por conta de outrém serd aprecia-
do pela empresa o individuo que sabe comunicar com clareza e honestidade e que é capaz
de influir positivamente no contexto da empresa/entidade na qual participa, contribuindo
para um clima de cooperagdo. No contexto do trabalho por conta prépria, a capacidade de
se expressar e comunicar correctamente trara ao empreendedor uma rede de contactos
gue facilitardo negdcios futuros, bons relacionamentos com clientes, fornecedores e ou-
tras empresas.

A Area de Competéncia Expressao e Comunicagdo é composta por um conjunto de compe-
téncias que devem ser trabalhadas nas sessées que se propdem seguidamente.

As competéncias e respectivos indicadores de verificagdo para esta Area de Competéncia
apresentam-se de seguida.
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Area de Competéncia A. [Expressao e Comunicacio]

Al Expressa ideias, contetidos opinidoes, sentimentos (6ptica de emissor)

Utiliza formas de expresséo diversificadas nas relagdes que estabelece
no universo das relagdes sociais

Comunica em pequenos e grandes grupos

Comunica sem erros ortograficos, gramaticais e lexicais

INDICADORES

Utiliza vérios meios de difusdo de mensagens (email, correio, SMS,
telefone, recado, etc.)

Escreve vérios tipos de textos utilitarios (acta, relatdrio, parecer, oficio,
carta comercial, etc.)

A2 Interpreta mensagens orais e escritas (éptica de receptor)

A21 Escuta e L& instrugdes, recomendagdes, avisos, etc.

A22 Questiona e formula pedidos quando necessita

A23 Compreende textos, leis, avisos, instrugdes, enunciados

INDICADORES

A24 Compreende as informagdes que lhe sdo comunicadas

A3 Adequa alinguagem néao-verbal ao contexto relacional

Utiliza gestos para apoiar o seu discurso verbal

Adequa o seu aspecto fisico (vestuério, calgado, etc.) a situagéo

Mantém uma distancia adequada com o seu interlocutor

INDICADORES

Ajusta a linguagem ao contexto do interlocutor

Elabora e transmite informacgao

A4 Estabelece relacdes de empatia

Situa-se na mesma onda do seu interlocutor

Coloca-se no lugar dos outros

Descreve situagdes e experiéncias vividas, situando-se nelas

INDICADORES

Resume o ponto de vista do outro

Contribui para o desanuviamento de climas emocionais tensos

Os Roteiros de Sessdo estéo ordenados sequencialmente para BC Inicial e BC Intermédio.




Propde-se uma vivéncia onde competéncias como a utilizagao de varios meios de co-
municagao, a expressao de ideias, opinides e sentimentos, possam ser reflectidas.

A sessdo anima a discussao entre varios interlocutores, sobre os diferentes pontos
de vista e interpretagbes perante uma mesma situagdo. Cada individuo compor-
ta visbes e opinides distintas sobre um mesmo assunto. Mas este facto néo deve
conduzir a situagdes de conflito e cortes de comunicagao, pela distorgdo de men-
sagens gue provoca. Pelo contrario, quando a informagdo que nos é dada nao é
clara devemaos pedir esclarecimentos e informagdes adicionais. Também devemos
expressar opinides, de uma forma assertiva e numa perspectiva de critica constru-
tiva. Cada individuo deve procurar observar, informar-se e saber compreender de
forma empética o interlocutor, as suas motivagées e as suas intencdes de forma
construtiva e sem juizos de valor. Nao partir do pressuposto de que o outro esta
errado e de que as nossas ideias sdo mais validas.

+ Apresentar o Balango de Competéncias-chave para o Empreendedorismo;

« Compreender a nogdo de competéncia;

+ Definir os conceitos de Expressao e Comunicagao;

+ Vivenciar constrangimentos e problematicas da Expressdo e Comunicagéo;

- Auto-avaliar-se relativamente a Area de Competéncia Expressdo e Comunicacao.
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BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

DINAMICAS PROPOSTAS 2> Quebra-gelo “Apresentacéo do outro”

> Dinamica de Grupo “Jogo de Cartas Adergas”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARACAO




... AREA DE COMPETENCIA A. [Expressdo e Comunicagao] ...

Roteiro da sessio: Balanco de Competéncias INICIAL

20m

20m

Jogo de Quebra-gelo/Apresentacao

“APRESENTACAO DO OUTRO"

OBJECTIVOS
+ Apresentacdo dos participantes;

+ Promover a descontracgao.

CONDUCAO
O grupo deverd sentar-se em circulo, de forma confortdvel.

Explique que a apresentagao ndo sera feita pelo préprio individuo, mas por outros colegas
que jé o conhecem.

O facilitador pede entdo que cada elemento apresente alguém a sua escolha com base em
alguns itens descritos no quadro de papel (ex.: cor preferida, se fosse um animal seria..., que
desportos faz, musica preferida, idolos, ...). Estes itens poder&o variar em fungao da criativi-
dade/propdsito do facilitador.

Indica-se entdo a pessoa pela qual se iniciara a técnica e de maneira voluntéria os restantes
vao-lhe sucedendo.

Deverd garantir-se que todos os elementos apresentam e sao apresentados.
Observagdes/Cuidados na aplicagao:

Devem limitar-se os itens para orientar as apresentagdes realizadas por cada pessoa (3 ou 4
no méaximo) caso contrério a técnica poderd alongar-se e tornar-se cansativa. Todos os parti-
cipantes deverdo apresentar e ser apresentados. O facilitador também devera entrar no jogo.

Chuva de Ideias escrita relativa a Area de Competéncia

O facilitador faz uma breve explicacdo da Area de Competéncia Expressao e Comunicacio,
de acordo com o texto introdutdrio da &rea de competéncia.

Dispondo o grupo em circulo, pede que cada participante escreva numa folha de papel que
deverd passar por todos, frases/palavras curtas que permitam explicar o que é e/ou implica
expressar e comunicar (ex.: dizer uma frase com principio, meio e fim, fazer-me entender
sobre o que estou a dizer). Cada participante deverd escrever a sua frase/palavra, dobrar a
folha, de forma a tapar o que escreveu, e passar ao proximo elemento. Para acelerar o pro-
cesso pode-se fazer circular 2 folhas em simultaneo com sentidos inversos.

Seguidamente, convida 2 voluntéarios para escrever no quadro as frases escritas pelos parti-
cipantes. Todas as propostas sdo validas.

Em plenério, o facilitador convida o grupo para analisar a chuva de ideias escrita e criar um
espacgo para acrescentar e/ou retirar e discutir sobre o escrito, de forma a assinalar consen-
sualmente o conjunto de palavras/frases que melhor definem o que é comunicar e/ou saber
comunicar. As palavras/frases assinaladas passam a representar a defini¢do colectiva e a
base de reflexdo para a sessao.

@ Esta técnica de condugdo de Chuva de Ideias funciona bem com grupos
que se conhecem ainda pouco entre si e/ou cujos elementos tém alguma
Observagdes inibicdo em expressar opinides oralmente. Mas também se adequa a gru-

pos em que os elementos se conhecem bem.
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BALANGO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

(a partilhar com o grupo apenas na discussao)

« Perceber que as pessoas tém diferentes pontos de vista e interpretagdes perante uma mes-
ma situagdo, mesmo quando fazem parte de uma mesma equipa de trabalho, ou se cruzam
para empreender algo.

« Utilizar a capacidade de ouvir e entender o outro na comunicagéao interpessoal.
- Compreender a importancia da comunicagdo para uma atitude construtiva.

« Comunicar e fazer-se entender aceitando sugestdes.

O jogo é adequado para questdes ligadas a comunicagado e a importancia da asserti-
vidade e do ouvir o outro.

Os participantes sao divididos por grupos em mesas numeradas de 1 a 4. Em cada
mesa existe um conjunto de regras (Material de Apoio aos Participantes) apresenta-
das depois deste roteiro.

Os jogadores dispdem de algum tempo (até 5 min.) para ler as regras, discuti-las e
clarifica-las entre si. Uma vez o jogo iniciado, todos os jogadores devem manter-se
em absoluto siléncio — sem falar, escrever ou desenhar.

A seguir iniciam 0 jogo, registam os pontos e no final de cada ronda, de acordo com as
instrucdes previstas nas regras, os jogadores devem deslocar-se para a outra mesa.
0 jogo inicia-se de novo (com os novos jogadores em cada mesa) — mas ainda assim
continuam sem poder falar.

As regras do jogo sdo ligeiramente diferentes de mesa para mesa. Isso implica que
0s jogadores que mudam de mesa fiquem sob regras diferentes ainda que ndo o
saibam. Com muita frequéncia, esta situagdo gera mal-entendidos e até mesmo
conflitos devido as diferentes regras que cada participante considera como sendo
a correcta.

O objectivo é estabelecer um paralelo entre esta situagéo e o que sucede, por exem-
plo, quando alguém vai para um grupo de amigos/emprego/localidade/pais onde as
regras sao diferentes daquelas do meio a que esta habituado e muitas vezes contra-
ditorias a elas.

0 jogo em si
Como experienciou o jogo de cartas?

O que é que foi acontecendo ao longo das rondas? Houve diferengas no seu compor-
tamento ou no dos outros participantes das vdrias rondas?

Como foi a mudanga para outra mesa? Como foi quando novos jogadores foram para
a suamesa?

Qual foi a reacgao das pessoas durante o jogo? Como se relacionaram entre si? De-
sempenharam papéis diferentes ao longo dos jogos?

Como definiram as regras? Em conjunto? Ditatorialmente? Houve violagdo das re-
gras? Reagiu a isso? Porqué? Ou porque nao?

0 que é que funcionou? O que é que ndo funcionou? O que é que foi mais frustrante?



Se lhe fosse permitido falar — teria sido diferente? Porqué? Qual é a importancia da
comunicagdo? E da comunicagao oral?

Paralelismo com a realidade
Consegue ver alguma semelhanga entre o jogo e o dia-a-dia em que vive?

Recorde uma situagao idéntica que tenha vivenciado (enquanto jovem, mulher, minoria
étnica, na escola, no trabalho,..) na sua vida? O que é que fez?

De que forma é que acha que a Expressdo e Comunicagao poderdo contribuir para a
sua atitude empreendedora?

Futuro

0 que faréa se no futuro se confrontar com uma situagao idéntica? Qual foi a coisa mais
importante que aprendeu com este jogo? De que forma entende que esta aprendiza-
gem poderd influenciar e melhorar o seu dia-a-dia? De que forma esta aprendizagem
pode contribuir para ter uma atitude mais empreendedora?

Cada participante preencheréa o seu BC individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5, Ferra-
menta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos contextos pessoal, escolar e profissio-
nal que evidenciem a Area de Competéncia Expressao e Comunicagéo (ex.: “Quando apresen-
to trabalhos a turma”. "Ao falar com alguém, dependendo da pessoa, por vezes ndo consigo

olhar nos olhos”. “Falo inglés com pessoas que ndo conhego.”).
Seguidamente, indicard estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.: “Ter

mais confianga em mim quando apresento os trabalhos”. “Tirar um curso de inglés”. “Quando
passar por alguém conhecido na rua, passar mais tempo a conversar com ela.”).

Por fim devera proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e “Pleno”.

Decorrente da auto-classificagdo cada participante colocard o seu nome num autocolante
redondo da cor correspondente a Area de Competéncia (cada Area de Competéncia devera
ter uma Unica cor e deverd ser escolhida pelo facilitador).

Depois colé-lo-4 no Alvo Colectivo (Capitulo 5, Ferramenta 3) do grupo permitindo, assim, criar
manchas de classificagdes entre os diferentes elementos.

Independentemente das observagdes que venham a ser realizadas os autocolantes ndo de-
vem ser mudados de nivel
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Um dos jogadores baralha as cartas e distribui-as no sentido oposto
ao dos ponteiros do reldgio (8 cartas para cada jogador).

As cartas sdo numeradas de 2 a 10, mais os Ases, que tém o valor
mais elevado. As espadas valem mais do que qualquer outro naipe (sao
o trunfo).

0 jogador sentado a direita do jogador que distribui as cartas inicia
0 jogo e os outros jogadores vao jogando uma carta do mesmo naipe.
Se ndo tiver uma carta desse naipe, joga espadas. Se ndo tiver espadas,
pode jogar qualquer carta.

0 jogador que langar a carta mais alta, ganha essa ronda e inicia a
ronda seguinte.

O objectivo do jogo é ganhar o maior nimero de rondas possivel.

Quando todas as cartas tiverem sido jogadas, ou seja, no final do
jogo, cada jogador conta as rondas que venceu e anota esse nimero.

Comega um novo jogo. O jogador que anteriormente iniciou o jogo é
guem agora baralha e distribui as cartas.

Joga-se 2 vezes.

A pessoa que tiver mais pontos (no total dos 2 jogos) desloca-se
para outra mesa de numeragao mais elevada; a pessoa que tiver reuni-
do menor nimero de pontos, desloca-se para uma mesa de numeragao
inferior.

Um dos jogadores baralha as cartas e distribui-as no sentido oposto
ao dos ponteiros do reldgio (8 cartas para cada jogador).

As cartas sdo numeradas de 2 a 10, mais os Ases, que tém o valor
mais baixo. As espadas valem mais do que qualquer outro naipe (sdo
o trunfo).

0 jogador sentado a direita do jogador que distribui as cartas inicia
0 jogo e os outros jogadores vao jogando uma carta do mesmo naipe.
Se ndo tiver uma carta desse naipe, joga espadas. Se nao tiver espadas,
pode jogar qualquer carta.

0 jogador que langar a carta mais alta, ganha essa ronda e inicia a
ronda seguinte.

O objectivo do jogo é ganhar o maior nimero de rondas possivel.

Quando todas as cartas tiverem sido jogadas, ou seja, no final do
jogo, cada jogador conta as rondas que venceu e anota esse nimero.

Comega um novo jogo. O jogador que anteriormente iniciou o jogo é
guem agora baralha e distribui as cartas.

Joga-se 2 vezes.

A pessoa que tiver mais pontos (no total dos 2 jogos) desloca-se
para outra mesa de numeracao mais elevada; a pessoa que tiver reuni-
do menor nimero de pontos, desloca-se para uma mesa de numeragao
inferior.

Um dos jogadores baralha as cartas e distribui-as no sentido oposto
ao dos ponteiros do reldgio (8 cartas para cada jogador).

As cartas sdo numeradas de 2 a 10, mais os Ases, que tém o valor
mais elevado. Os ouros valem mais do que qualquer outro naipe (s&o
o trunfo).

O jogador sentado a direita do jogador que distribui as cartas inicia
0 jogo e os outros jogadores vdo jogando uma carta do mesmo naipe.
Se n3o tiver uma carta desse naipe, joga espadas. Se ndo tiver espadas,
pode jogar qualquer carta.

O jogador que langar a carta mais alta, ganha essa ronda e inicia a
ronda seguinte.

0O objectivo do jogo é ganhar o menor nimero de rondas possivel.

Quando todas as cartas tiverem sido jogadas, ou seja, no final do jogo,
cada jogador conta as rondas que venceu e anota esse nimero.

Comega um novo jogo. O jogador que anteriormente iniciou o jogo é
quem agora baralha e distribui as cartas.

Joga-se 2 vezes.

A pessoa que tiver mais pontos (no total dos 2 jogos) desloca-se
para outra mesa de numeragdo mais elevada; a pessoa que tiver reuni-
do menor nimero de pontos, desloca-se para uma mesa de numerag&o
inferior.

Um dos jogadores baralha as cartas e distribui-as no sentido oposto
ao dos ponteiros do relégio (8 cartas para cada jogador).

As cartas sdo numeradas de 2 a 10, mais os Ases, que tém o va-
lor mais alto. As copas valem mais do que qualquer outro naipe (s&o
o trunfo).

0 jogador sentado a direita do jogador que distribui as cartas inicia o
jogo e os outros jogadores vao jogando uma carta do mesmo naipe. Se
nao tiver uma carta desse naipe, joga copas. Se ndo tiver copas, pode
jogar qualquer carta.

0O jogador que langar a carta mais alta, ganha essa ronda e inicia a
ronda seguinte.

O objectivo do jogo é ganhar o maior nimero de rondas possivel.

Quando todas as cartas tiverem sido jogadas, ou seja, no final do jogo,
cada jogador conta as rondas que venceu e anota esse nimero.

Comega um novo jogo. O jogador que anteriormente iniciou o jogo &
guem agora baralha e distribui as cartas.

Joga-se 2 vezes.

A pessoa que tiver mais pontos (no total dos 2 jogos) desloca-se
para outra mesa de numeragao mais elevada; a pessoa que tiver reuni-
do menor nimero de pontos, desloca-se para uma mesa de numeragéo
inferior.



A sessdo trabalha competéncias como a interpretagdo de mensagens orais e escri-
tas - importancia do questionamento e da clareza da informagao nas interacgdes
e a atitude assertiva.

A dindmica de grupo anima uma situagdo em torno da experienciagdo dos diferen-
tes tipos de comunicagéo e realga a importancia da Assertividade.

+ Apresentar o momento de BC Intermédio;
+ Desenvolver e/ou consolidar os conceitos de Expressdo e Comunicagao;
+ Vivenciar constrangimentos e potencialidades da Expressdo e Comunicagao;

+ Auto-avaliar-se relativamente a Area de Competéncia Expressdo e Comunicacao.
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DINAMICAS PROPOSTAS > Quebra-gelo “A caricatura”

> Dinamica de Grupo “Ser Assertivo”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO




... AREA DE COMPETENCIA A. [Expressdo e Comunicagao] ...

Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias INTERMEDIO

20m

60m

5m Apresentacido da sessao (objectivos e sequéncia)

Jogo de Quebra-gelo/Apresentacao

“A CARICATURA”

OBJECTIVOS
+ Apresentacao de cada participante, pelo grupo.

+ Promover a criatividade.

CONDUCAO

Pretende-se com este jogo desenhar, de forma conjunta, tragos pessoais que caracterizam
cada participante.

Dispdem-se as cadeiras em circulo e pede-se que cada participante ocupe uma cadeira.

Cada participante deverd ter uma folha de papel em branco e um marcador. Com a folha na
sua frente, cada elemento deverd escrever o seu nome no canto superior direito da mesma.

O facilitador emite um sinal (ex.: 1 palma, diz “muda”,...) e isto significa que cada participante
passa a folha ao elemento da direita. Com a folha do parceiro na frente, cada elemento devera
iniciar a caricatura (cara, corpo inteiro, adicionando imagens soltas) do elemento descrito
na folha, concentrando-se em retratar tragos (fisicos e/ou psicoldgicos) que o caracterizam,
experiéncias por que passou e/ou passa e qualidades pessoais.

Ao emitir do sinal todos os elementos deverdo passar a folha que tém consigo ao elemento
da direita. Este procedimento deverd repetir-se até que todos os participantes voltem a ter
consigo a folha que apresenta o seu nome, momento em que termina o jogo.

Com a caricatura na sua frente, cada elemento poderd pronunciar-se sobre se se identifica e
que tragos acrescentaria a caricatura.

:C Devera ser bem clarificado que o que se pretende valorizar sdo qualidades
Observacoes  pessoais, em vez de defeitos ou caracteristicas negativas.

Dinamica de Grupo “SER ASSERTIVO”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)

+ Conhecer as expressoes verbais e ndo verbais que permitem distinguir um comportamento
assertivo, de um agressivo e/ou passivo.

+ Identificar como expressar-se assertivamente verbalmente e ndo verbalmente.

- Identificar a(s) forma(s) de expressdo mais ilustrativas de uma atitude empreendedora e
construtiva.
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No infcio do jogo, o grupo exercitard a entrega de mensagens nos trés estilos:
agressivo, passivo e assertivo.

Seguidamente, o grupo vivenciara a dificuldade de responder, sempre no tom as-
sertivo, independentemente de como a mensagem Lhe foi transmitida (agressiva-
mente ou passivamente).

Previamente, fotocopie as listas de situagtes 1 e 2 (material de apoio aos partici-
pantes apresentado no final desta sess&o).

Deve ser explicado que esta dindmica pretende trabalhar algumas caracteristi-
cas associadas & comunicagdo, com destaque para a assertividade. E importante
diferenciar a assertividade da agressividade e da passividade e destacar as com-
ponentes nao verbais associadas a cada uma destas (corporalidade, tom de voz e
gestos faciais). Podem ser escritas no quadro, como apoio, no desenvolvimento
da actividade.

Proponha ao grupo, uma pequena conversagao sobre as seguintes questdes: Cus-
ta-lhes expressar os seus pontos de vista quando estes poderdo incomodar a pes-
soa a quem os transmitem? Por outro lado, que temas lhes sao mais dificeis de
expressar? O que se sente? O que se deseja?

Seguidamente divide-se o grupo em equipas de quatro pessoas, que se sentardo
em circulo. A cada grupo sera entregue a lista de situagdes 1. Um dos quatro ele-
mentos serd o coordenador do jogo e elegera trés das cinco situagdes para traba-
lhar com o grupo.

O coordenador deveré pedir aos elementos da sua equipa que expressem, em fra-
ses curtas, com os 3 estilos comunicativos (agressivo, passivo, assertivo), as situ-
acdes seleccionadas. Por exemplo, o Carlos (coordenador do grupo) pede a Catia
que expresse em 3 frases curtas (uma para cada estilo de comunicagao), a ideia
da primeira situagdo: “"Quer trocar um par de ténis que saiu defeituoso”. Em tom
agressivo, a Catia diz: "Venho trocar esta porcaria”. Em seguida, no estilo passivo:
“ Desculpe, por favor, ndo sei se poderia trocar este par de ténis que ndo me pare-
cem muitos bons, na verdade”. Finalmente, em tom assertivo: “Senhor, preciso que
me trogue este par de ténis que estd defeituoso”.

Feita a ronda de interpretagdes, o coordenador elege outra situagéo e pede que o
Fabio a interprete. O coordenador n&o integra esta parte da dinamica.

Explique ao grupo que, para transmitir a mensagem, devem ser criativos, imaginar
0 contexto da situagdo (mesmo que ndo o expressem) e inventar as frases que
acham adequadas para representar cada estilo. Deverdo ser dados 15 minutos
para este exercicio, e deve ser dado espago para que 0S grupos se riam e critiquem
as suas proprias actuagoes.

No préximo passo, deve reunir-se o grande grupo novamente em circulo e pedir um
voluntario, de entre o circulo, para ir ao centro iniciar a préxima actividade.

Fique com um exemplar da lista de situagdes 2 e entregue a outra lista ao vo-
luntario. Seleccione uma frase da lista e pega ao voluntdrio que a expresse diri-
gindo-se agressivamente a qualquer companheiro do grupo. Ele devera aborda-lo
pelo primeiro nome ou diminutivo (ex.: "Hélder, queres sempre falar mais que os
outros!”) e dizer-lhe a frase de forma rude e agressiva. O outro participante devera
dar uma resposta firme, assertiva, pedindo uma clarificagdo de forma tranquila,
mas segura.

Seguidamente deverd ser chamado outro voluntério que abordara outro participan-
te do grupo também de forma agressiva, com outra situagéo por si seleccionada.
Este deveré também responder com assertividade, pedindo uma clarificagdo de
forma tranquila, mas segura. O exercicio repetir-se-a até um maximo de 5 vezes.



0 jogo em si
No exercicio dos pequenos grupos foi facil representar os 3 estilos de comunicagao?
Em que estilo os elementos se sentiram mais a-vontade para representar?

No segundo exercicio, custou, a quem recebeu uma mensagem agressiva, responder
de forma assertiva?

O que sentiram quando receberam a mensagem agressiva? O que Lhes foi mais dificil
quando tiveram de responder?

Paralelismo com a realidade
Estas situagdes sdo-lhes conhecidas?

Que exemplos pode dar de situages onde recebeu mensagens agressivas, ou passi-
vas? O que fez/ Como reagiu?

Que individuo(s) assertivo(s) conhece? Considera-o(s) empreendedor(es)? Con-
sidera que essa caracteristica (ser assertivo) contribui para ele ou ela ser mais
empreendedor(a)?

Futuro

Como pensa aplicar o estilo assertivo no contexto profissional / associativo / familiar?
Seré facil? De que forma a assertividade pode vir a influenciar ou contribuir para o seu
espirito empreendedor?

As respostas assertivas podem ter tido dificuldade em ser expressas porque as emo-
coes sdo postas em jogo e influenciadas pela carga com que é recebida a mensagem. E
importante ressaltar que cada um de nds tem uma tendéncia de desenvolver um estilo
préprio e deve fazer um esforgo para aproximar-se de uma comunicagao assertiva, no
sentido de ser mais empreendedor.

As condutas agressivas geram, na outra pessoa, mais agressao. Os passivos, pelo con-
trario, propiciam aproveitamento e abuso por parte do outro. As condutas assertivas,
por seu turno, geram mais clareza na comunicagao, mais respeito e confianca. O com-
portamento assertivo indica que o individuo tem um relacionamento saudavel consigo
préprio e com 0s outros e revela uma atitude empreendedora.

Assim, deve ser reforgado que a assertividade é uma caracteristica que todos devemos
desenvolver, quer no contexto social como laboral, quer entre a equipa de trabalho,
como entre chefes e colaboradores.

Cada participante preenchera o seu BC individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5, Fer-
ramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos contextos pessoal, escolar e profissio-
nal que evidenciem a Area de Competéncia Expressao e Comunicacao (ex.: “Quando fago um
trabalho de grupo com os meus colegas, tenho vergonha em dar a minha opinido, acho que

posso estar a dizer asneira”. "Quando me falam com uma atitude ameacadora, isso deixa-me
muito nervoso e fico sem dizer nada.").

Seguidamente, indicard estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.: “Sentir-
me mais a-vontade comigo mesmo”. “N&o ter medo de dizer a minha opinido”. “Treinar pri-
meiro com um grupo que tenha confianca de que ndo vao gozar”. “Nao pensar que a ameaca é
directamente para mim, e comegar a pedir sem medo para explicar o que quero.”).

Por fim deveré proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e "Pleno".
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Do grupo de elementos que aqui esta representado, um
de v6s serd o coordenador do jogo. A fungdo do coorde-
nador é seleccionar as situagdes a representar e garantir
que cada elemento a representa com os 3 estilos propos-
tos. Os restantes 3 deverdo expressar frases, na primeira
pessoa, relacionadas com a situagdo seleccionada pelo
coordenador. Deverao interpretar 3 situagfes seleccio-
nadas, devendo sobre cada uma interpretar os 3 estilos
de comunicagdo: agressivo, passivo, assertivo, por esta
ordem. Ponham criatividade e imaginagao para represen-

Coloca-te em frente ao grupo e é a frase
indicada pelo facilitador, dirigindo-a a um
participante especifico do circulo. Chama-
Lhe pelo nome, para que esteja seguro de
que € a ele a quem te diriges. Diz-lhe a
frase de forma rude, olhando-o nos olhos
com agressividade. Mantém-te diante dele,
até que ele te responda.

Nunca manténs a tua palavra.

tar o contexto de cada situagéo.

Bom trabalho!

Precisa de uma cadeira para sentar porque se sente

mal disposto.

Estd chateado porque ndo lhe passaram a chamada.

A viajem é bem grande, e quer fazé-la sem conversar

com o passageiro do lado.

Deve pedir ao colega que o corrija porque tem muitos erros.

Pediu prato vegetariano para 0 almogo e trouxeram carne.

Irrita-me que te estejas sempre a quei-
xar de tudo.

Nunca fazes o trabalho que te compete.
Nunca te integras no grupo.

Es muito pouco colaborador.

N&o sabes chegar a horas.

Achas que sabes tudo.

Fazes perguntas muito parvas. Sem
sentido.

Gostas mesmo de ser foleiro.

Numa interacgdo com os outros, quando emitimos uma opinido que afecta o interlocutor, esta pode con-
verter-se numa fonte de grande angustia. A assertividade permite reduzir este sentimento, uma vez que
permite a defesa dos direitos de cada um, sem agredir ou ser-se agredido. Mas ser assertivo ndo é facil, e
muitas vezes, pode confundir-se com o comportamento agressivo ou com o passivo.

A assertividade ¢ a expressao directa dos
préprios sentimentos, desejos e opinides, sem
ferir, castigar ou atropelar os outros. Implica
por isso um respeito sobre nds proprios (ao ex-
pressarmos necessidades proprias e defender
0s nossos direitos) e respeito face as necessi-
dades dos outros. Também implica, reconhe-
cer as nossas proprias responsabilidades em
cada interacgdo e medir as consequéncias da
expressao de um determinado sentimento ou
pensamento.

Na linguagem ndo verbal, a conduta assertiva
reconhece-se num tom de voz seguro, firme e
pausado; por uma expressdo corporal firme,
movimentos de maos relaxados, espontaneos
e por uma expressao facial que expressa se-
riedade (cordial, ndo ameagador ou intimida-
do) e interesse pelo interlocutor.

A conduta passiva n&o respeita os direitos proprios,
uma vez que ndo expressa abertamente os seus senti-
mentos, pensamentos e opinides, ou quando 0s expres-
sa, fa-lo de forma derrotista, com desculpas e falta de
confianga, ao ponto de os outros poderem nao fazer-
Lhe caso. A conduta passiva busca apaziguar os outros
e evitar o confronto. A pessoa que actua assim, pode
sentir-se incompreendida, ndo tomada em conta, mani-
pulada e magoada. Ou, por outro lado, revelar-se hostil
e irritante com os outros.

A conduta agressiva reconhece-se como uma defesa
inapropriada e imposta dos pensamentos e sentimentos
préprios, transgredindo os direitos dos outros. Quando
verbalizada, pode incluir ofensas, insultos, ameagas e
comentadrios hostis, humilhantes e manipulagdo. O seu
objectivo habitual é o dominio do outro. Esta vitdria s6
sera possivel através do medo e humilhag&o e da mani-
pulagao dos resultados.



Muitas vezes, a primeira reacgdo quando a pessoa se sente ofendida é responder no mesmo tom.
O resultado é, invariavelmente, um crescendo de ofensas e acusacgdes.

Uma forma assertiva e construtiva de resolver o conflito é evitar reagir impulsivamente, aprender a co-
nhecer-se e manifestar os préprios sentimentos. Reagir de forma positiva passa por trés fases - identi-
ficar o comportamento, exprimir os sentimentos que dai resultam e explicar porqué. A férmula a usar
pode ser:

Quando tu... [Descrever o comportamento que constitui o problema]
Eu sinto... [Exprimir o que se sente perante a situacéo]
Porque... [Explorar a razdo porque se sente assim]

Exemplos:
Um membro do grupo estd sempre a interromper quando outro estd a falar.
Reaccao negativa: Estlpido! Esta calado, nunca me deixas falar!

Reacgao positiva: Quando me interrompes, sinto-me mesmo mal. E que acho que também
tenho coisas importantes a dizer.

Os outros elementos do grupo seguram a ficha de trabalho de tal modo que ndo con-
segues ver nada.

Reaccao negativa: S3o0 mesmo egoistas! Nunca mais quero trabalhar com vocés!

Reaccao positiva: Sinto-me a parte quando vocés ndo me deixam ver a ficha. Assim n&o consi-
go perceber o que hd para fazer.

Um membro do grupo esta entretido a “soprar” papéis para o outro lado da salae a
conversar com um colega do grupo do lado.

Reacgdo negativa:: Es mesmo parvo! S¢ sabes armar-te em idiotal

Reacgao positiva: Quando te distrais com outras coisas ficamos um bocado preocupados. Sem
a ajuda de todos como é que vamos conseguir acabar o trabalho?

Para além de aprender a reagir positivamente aos problemas é preciso também que o grupo passe a
acgdo. Isso implica que cada pessoa seja capaz ndo s de verbalizar o que pretende que o outro faga
mas também ser mais especifico e descrever as acgdes que espera que o outro faga.

Exemplos (para as situagdes acima descritas):

Um membro do grupo estd sempre a interromper quando esta a falar

Reacc3o negativa: Péra de me interromper!

Pedido vago: Quero que oigas o que tenho para dizer!

Pedido positivo e especifico: Gostava que esperasses até eu acabar e que so falasses depois.

Os outros elementos do grupo seguram a ficha de trabalho de tal modo que ndo con-
segues ver nada.

Reaccao negativa: Deixem de esconder a fichal!
Pedido vago: Deixem-me ver também a ficha!
Pedido positivo e especifico: Preciso que ponham a ficha no meio para eu poder ver.

Um membro do grupo esté entretido a “soprar” papéis para o outro lado da sala e
conversar com um colega do grupo do lado.

Reacg3o negativa: Parem de fazer asneiras!
Pedido vago: Gostava que ajudassem o grupo!

Pedido positivo e especifico: Gostava que preenchessem esta tabela com a informagao que
estivemos a preparar.
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Responsablhdade
¢ Organizacao

Quino; 1996

| "Respons-abilidade: a habilidade
| para escolher a sua resposta.”

| Stephen Covey



Por vezes o que parece sorte ndo é. E sim o resultado dum propdsito previamente
definido, duma boa selecgdo das acgdes a realizar tal como da organizagéo e da
sua implementagao.

Ha pessoas que ao logo da vida ndo se questionam para onde querem ir, quem sabe
com medo de definir objectivos que as obrigue a seguir uma certa coeréncia. Andar
a deriva parece mais simples. Todavia, ser empreendedor significa ter bem claro
aquilo que se pretende, ter um propdésito bem definido, delinear um rumo e definir
as as suas acgdes em funcdo desse rumo.

Posto isto, quem define aspiragdes e objectivos terd, necessariamente, de definir
um conjunto de acgdes, recursos, prazos, prioridades e projectos (pessoais e ou-
tros) que o permitam avancar. Isto significa entdo que somos nds préprios os prin-
cipais responsaveis e beneficiarios das nossas vitdrias.

No trabalho por conta de outrém espera-se que os colaboradores tenham uma con-
tribuicdo eficiente para os objectivos organizacionais. Sempre sera melhor avaliado
aquele que enfrenta o seu trabalho sob a premissa “fiz bem o que era requerido” do
gue aquele que enfrenta a sua responsabilidade dizendo “fiz bem o gue me man-
daram fazer". O primeiro demonstra apreciar as exigéncias a que deve responder a
organizagao e da o seu contributo para atingir os resultados.

Se se trata dum projecto por conta prépria séo os proprios empreendedores que
devem, necessariamente, organizar a sua actuagdo em fungdo das prdprias metas,
accgdes, recursos obtidos e monitaorizagao de resultados.

Esta Area de Competéncia é importante para uma atitude empreendedora, por um
lado, porque implica visao, definicdo de objectivos, atitude pro-activa perante a vida
e lideranca pessoal; e por outro porque leva a mobilizagdo de recursos (humanos,
fisicos, financeiros, de tempo...) para a concretizacdo dos objectivos definidos, ou
seja organizacdo, gestao.

A Area de Competéncia Responsabilidade e Organizagao é composta por um con-
junto de competéncias, que devem ser trabalhadas nas sessées que se propdem
neste Manual.

As competéncias e respectivos indicadores de verificagdo para esta Area de Com-
peténcia apresentam-se de seguida.
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Area de Competéncia B. [Responsabilidade e Organizacao]

Bl Responsabiliza-se pelo que faz e cumpre regras estabelecidas

Cumpre prazos estabelecidos

Cumpre regras organizacionais

Reconhece e aprende com os erros que comete

INDICADORES

Zela pela conservacao dos recursos colocados a sua disposicéao

Apresenta de forma organizada os materiais

Assume compromissos

Disponibiliza-se para actividades relevantes programadas e ndo-
-programadas

Cumpre principios de confidencialidade

E pontual

INDICADORES

E assiduo

E empenhado

Concebe e planifica projectos

Sinaliza necessidades e oportunidades a sua volta

Analisa informagao recorrendo a ferramentas, tecnologias e recursos apropriados

Define objectivos que permitem dar respostas a necessidades e oportunidades
identificadas

INDICADORES

Reconhece os diferentes papéis e fungdes dos varios intervenientes no projecto

Define acgdes, estabelece prioridades e cumpre prazos

Monitoriza e avalia projectos

Identifica etapas e sub-etapas do projecto/iniciativa

Identifica os indicadores de avanco de cada etapa

Avalia os avangos e recuos de acordo com as metas estabelecidas

INDICADORES

Ajusta os varios elementos do projecto/iniciativa ao longo do processo de
execugao

Formaliza o resultado das sessdes e encontros de trabalho

Os Roteiros de Sessao estdo ordenados sequencialmente para BC Inicial e BC Intermédio.




Pretende-se que o grupo vivencie uma situagdo na qual possa reflectir sobre
competéncias tais como, a capacidade de planear e organizar, de definir tarefas
e dividir responsabilidades e papéis. Assim como a importancia de utilizar as
capacidades de cada elementos para a obtengao do objectivo comum.

A dindmica de grupo proposta pretende que os participantes possam reflectir sobre
como definem objectivos de vida (pessoais ou profissionais); como definem e dis-
tribuem tarefas quando trabalham em grupo ou individualmente; como planificam
e organizam determinado projecto; como gerem o tempo e definem prioridades;
como lidam com o assumir responsabilidades e responder por elas; e como a me-
lhoria desta competéncia contribui para que sejam mais empreendedores.

+ Definir os conceitos de Responsabilidade e Organizacéo;

« Vivenciar, constrangimentos e problematicas da Responsabilidade
e Organizacéo;

+ Auto-avaliar-se relativamente a drea de competéncia Responsabilidade
e Organizagao.
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DINAMICAS PROPOSTAS > Quebra-gelo “Pontos no Ch&o"

> Dinamica de Grupo “Estatua de Rotunda”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARACAO




... AREA DE COMPETENCIA B. [Responsabilidade e Organizag@o] ... i 66

Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias INICIAL

5m Apresentacio da sessao (objectivos e sequéncia)

15m Jogo de Quebra-gelo “PONTOS NO CHAO!”

OBJECTIVOS
+ Quebrar o gelo;
+ Trabalhar a cooperagao;

+ Tomada de decisao em grupo.

CONDUCAO

Explique ao grupo que neste jogo ha 9 pontos do corpo que podem tocar no chao: 2 pés, 2
maos, 2 cotovelos, 2 joelhos e 1 testa.

Peca aos participantes que se espalhem pela sala. Clame um nimero entre 1 e 9 e os jogado-
res tém de tocar no chdo com esse nimero de pontos do corpo. Repita duas vezes.

Peca agora que se juntem, 2 a 2. Clame agora um nimero de 2 a 18. Os pares terdo de cola-
borar para porem no chao o nimero de pontos pedido. Repita mais uma vez.

Repita outra vez, em grupos de 4, depois de 8, até que o grupo esteja a trabalhar todo em

conjunto.
@ Pode estabelecer uma regra que obrigue os participantes a comunicar ape-
nas com linguagem gestual.
Observagoes

Quando estéo 4 elementos em cada grupo, o nimero escolhido pode ser
2. Assim, permitird que 2 pessoas se aguentem em pé-coxinho enquanto
carregam os outros 2 participantes!

Nas diferentes rondas, o maior nimero pedido ndo pode ser mais de 9 vezes
0 nlimero de pessoas em jogo.

20m Chuva de Ideias relativo a3 Area de Competéncia

Faga uma breve explicagéo da drea de competéncia. Seguidamente, com o grupo em circulo,
peca que cada elemento escreva numa folha de papel A4 frases/palavras curtas que permi-
tam explicar o que é e/ou significa/implica ser organizado e responsavel.

Seguidamente, convide 2 voluntdrios para escrever no quadro de papel as frases escritas por
todos os elementos nas folhas. Todas as propostas s&o validas.

Em plendrio, convide o grupo para analisar a chuva de ideias e crie um espago para acres-
centar e/ou retirar e discutir de forma a assinalar consensualmente o conjunto de palavras/
frases que melhor definem o que é responsabilidade e organizagdo. As palavras assinaladas
passam a representar a definigdo colectiva.

@ Esta técnica de condugdo de Chuva de Ideias adequa-se a grupos que se
conhecem ainda pouco entre si e cujos elementos tém ainda alguma inibi-
Observacoes  ¢8o em expressar opinides oralmente.
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50m Dinamica de Grupo “ESTATUA DE ROTUNDA"

20m

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)
+ Saber lidar com as ideias dos outros;

« Trabalhar e articular ideias diferentes;

+ Trabalhar com recursos escassos;

+ Adaptar-se a regras.

CONDUCAO

Forme grupos de 5 elementos. Cada grupo serd a equipa de técnicos de uma jovem
empresa de criagdo de objectos artisticos para rotundas.

Pega um voluntdrio por equipa. Cada voluntério devera observar a equipa de acordo
com os itens que Lhe serdo entregues. Explique o papel dos observadores e entregue-
Lhes o guido, a parte dos grupos.

Dirija-se as equipas e prossiga com as indicacdes. Foi-lhes pedido pela Autarquia que
construissem uma Estdtua o mais alto, mais criativa e mais resistente possivel para
colocar numa rotunda a construir.

Para esta tarefa cada equipa tem 15 minutos. Estas jovens empresas, tém ainda al-
guns constrangimentos relativamente aos recursos disponiveis: para a tarefa, a equi-
pa terd apenas cerca 1 metro de fita-cola, 1 caneta e 2 folhas por elemento de cada
grupo/ empresa. Poderao, para além disso, utilizar os recursos disponiveis na natureza
(outros materiais disponiveis para além destes, ndo sdo permitidos. Ex.: cadeiras, me-
sas, garrafas, etc.).

A dinamica terd trés momentos de igual tempo (5 minutos) para executar a obra. Em
cada momento deverd introduzir uma dificuldade/obstéculo.

No final do 2.2 minuto ndo poderao falar.

No 1.2 minuto do 2.2 momento (aos 6 minutos) todos os membros da equipa deverdo
trabalhar apenas com a mao direita;

No 1.2 minuto do 3.2 momento (aos 11 minutos) todos os elementos deverao trabalhar
apenas com a mao esquerda.

Notas:

Os recursos da natureza referem-se a objectos naturais, fruto da natureza. A utili-
zagdo de quaisquer outros objectos (cadeiras, vassouras, canetas, etc.) implicara a
desclassificagao da equipa.

Guido para os observadores:

Deverao analisar o comportamento dos grupos relativamente aos itens descritos no
Guido dos Observadores. Poderao ser acrescentadas outras pistas de observagao.

Para a discussao, estes apresentarado a sua analise, depois dos varios elementos im-
plicados na dindmica se pronunciarem.

Experiéncia concreta




0 jogo em si

Como cada grupo tomou a decisao da estdtua a construir? Como planearam a tarefa?
Em conjunto? Alguém decidiu?

Como se organizaram para construir a Estatua? Dividiram tarefas? Um decidia e os
restantes executavam?

Foi claro para cada elemento, ao longo dos 3 momentos, qual era sua tarefa? Porqué?
Como se sentiu cada participante?

Que sentimentos teve cada grupo, ao longo dos 3 momentos? Porqué? Como supera-
ram os setimentos de frustragéo?

Encontraram dificuldades? Como as superaram?

Os escassos recursos condicionaram a tarefa e o objectivo — estatua resistente, alta e
criativa? Condicionaram a motivacao dos elementos? E a execugao da tarefa?

Utilizaram/n3o utilizaram os recursos da natureza disponiveis? Porqué? Foram impor-
tantes na obtencgao do objectivo, ou ndo?

Como lidou cada elemento com as dificuldades introduzidas?
Tiveram em conta o tempo para a concretizagao?

Condicionaram a execucao da tarefa e do objectivo?

Para os observadores:

Qual a apreciagao que fizeram dos grupos, tendo em conta os itens de observagéo do
Guido. Vai ao encontro do que foi dito pelos elementos que participaram na dinamica?
Que aspectos querem realgar ou confrontar?

Paralelismo com a realidade

Em que situagdes do dia-a-dia se deparam com situagdes semelhantes? Na organiza-
¢do de um fim-de-semana com amigos, na elaboragdo de um trabalho académico?

As atitudes realgadas na dinamica foram distintas do que acontece no quotidiano? Que
situagdo idéntica vivenciaram e gostariam de partilhar? Estabelecem-se prioridades?
Tem-se em conta 0s prazos? Atribuem-se tarefas aos varios envolvidos? Sinalizam-se
oportunidades nos obstaculos?

0 que podemos perceber do jogo que aqui experimentdmos?

Através desta situagdo o que € possivel concluir sobre que aspectos deveremos ter em
conta quando organizamos determinada tarefa?

E qual a responsabilidade de cada elemento na concretizagdo do objectivo?
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15m Registo individual e posicionamento face a Area de Competéncia

Cada participante preenchera o seu BC Individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5,
Ferramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia pessoal, escolar e profissional que evi-
denciam a Area de Competéncia Responsabilidade e Organizacéo (ex.: “Nao falto aos compro-
missos que marco com os meus amigos”. “N&o sou pontual para acordar e ir para a escola.”).

Seguidamente, enumerara estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.: “pla-
near com antecedéncia.”). Por fim deverd proceder a uma classificagdo tendo por base uma
escala que varia entre “Nada" e “Pleno”.

Posicionamento de cada participante no Alvo Colectivo

Decorrente da auto-classificacéio cada participante colocard o seu nome num autocolante
redondo da cor correspondente a Area de Competéncia (cada Area de Competéncia devera
ter uma Unica cor a escolher pelo facilitador).

Depois colé-lo-& no Alvo Colectivo (Capitulo 5, Ferramenta 3) do grupo permitindo, assim, criar
manchas de classificagdes entre os diferentes elementos.

Independentemente das observagdes que venham a ser realizadas, os autocolantes ndo de-
vem ser mudados de nivel.

Dinamica de grupo “ESTATUA DE ROTUNDA"

. Material de Apoio aos PARTICIPANTES (

Instrucoes Guiao para os observadores

- A vossa tarefa consiste na constru- = Itens a observar:

- G8o de uma estdtua totalmente & = 1. Como planeiam o tipo de estatua a construir;

vossa escolha, mas que deverd obe- 5 pg que forma distribuem as tarefas? Todos tém uma tarefa

decer a trés critérios: definida?
2. 0 nivel de motivagao do grupo ao longo dos 3 momentos;
ROBUSTEZ %. A participagao de cada elemento ao longo dos 3 momentos;
3 ALT[:JRA 5. A atitude de cada elemento perante as dificuldades;
ESTETICA 6. A forma como cada um ultrapassa as dificuldades/alcanga

alternativas.




Pretende-se que o grupo vivencie uma situagdo na qual possa reflectir sobre
competéncias tais como a capacidade de organizar o trabalho, de planear antes
de executar, de definir objectivos, gestdo de tempo, superar obstaculos, persistir,
sinalizar oportunidades. Pretende experimentar a capacidade de reflectir sobre as
capacidades do grupo para se organizar e planear uma tarefa, e sobre as diferentes
participagdes neste processo, mediante dificuldades e desafios ocorridos, ja que
propde um desafio fisico e muita comunicacgdo nao verbal.

A dinédmica “Ordenar por Sequéncia” requer um bom grau de confianga nos facilita-
dores e entre os participantes.

+ Desenvolver e/ou consolidar os conceitos de Responsabilidade e Organizacao;
« Vivenciar constrangimentos e potencialidades da Responsabilidade

e Organizagao;
+ Auto-avaliar-se sobre a evolugdo desta competéncia, relativamente ao

12 momento de balango (BC Inicial).
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BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

DINAMICAS PROPOSTAs 2> Quebra-gelo “Péantano”

> Dinamica de Grupo “Ordenar a Sequéncia”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO
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Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias INTERMEDIO

5m Apresentacao da sessao (objectivos e sequéncia)

20m Jogo de Quebra-gelo “PANTANO”

OBJECTIVOS

+ Descontracgdo e Quebra-gelo.
+ Trabalho em equipa.
CONDUCAO

Colocam-se as cadeiras em circulo e pede-se a cada elemento que se coloque de pé em
cima de cada cadeira.

O facilitador explica ao grupo que a sua missao é ordenar-se por ordem alfabética, sem
que ninguém caia para o pantano, garantindo assim a sobrevivéncia do grupo.

Todos os elementos deverdo permanecer em siléncio e sem gesticular. Quando organizados
de pé, em cima das cadeiras, cada elemento, por ordem alfabética, devera enunciar o seu
nome.

1h30m Dinamica de Grupo “ORDENAR A SEQUENCIA”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)

« Explorar diferentes formas de participagdo numa tarefa comum

« Explorar a importancia do planeamento na realizagdo de uma tarefa
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15m 12 fase ) Introducao

Entregue um papel a cada participante, indicando que cada um deve memorizar o
nimero que encontrar escrito, sem o mostrar a ninguém.

Quando todos os participantes tiverem memorizado o seu nimero, pega que cologuem
as vendas de forma a ndo conseguirem ver. Depois informe-os que devem manter as
vendas e estar em siléncio absoluto durante todo o exercicio.

Seguidamente, pega ao grupo que se mantenha na posicdo em que estd, enquanto
realiza uma actividade importante. Durante este periodo, e de forma discreta calce
umas meias nas maos de 2 ou 3 participantes e leve um dos participantes para um
canto da sala, dando-lhe a indicagéo de que ndo podera abandonar aquela posigéo
durante todo o exercicio.

Finalmente, explique a todo o grupo qual a tarefa que devem realizar:

won

+ Neste jogo encontram-se “n" participantes (deve dizer-se o nimero exacto).

+ Cada participante tem um nimero diferente.

won

+ Os nimeros comegam em 1 e acabam em “n" (nimero correspondente ao total de
participantes).

- Sem poder ver nem falar, os participantes devem organizar-se em circulo de acordo
com os nimeros de cada um, de forma a que por exemplo o n.2 2 dé a m&o esquerda
ao n.2 1 e a méao direita ao n.2 3 e por ai fora, até que o n.2 “n" dé a mao direita ao
n.2l.

+ S6 quando todos os participantes tiverem encontrado o seu lugar correcto e o circulo
estiver fechado é que os participantes podem abrir os olhos e falar.

+/-20m 22 fase) Execugao da tarefa

Quando o circulo estiver completo, ou quando tiver sido excedido o tempo disponivel
para a realizagdo da tarefa, o facilitador pede aos participantes que se imobilizem e
digam os seus numeros, de forma a que todos possam perceber se o nimero corres-
ponde a posigao correcta no circulo.

Depois deste passo os participantes podem tirar as vendas e voltar aos lugares.

+/-25m 32 fase ) Repeticdo

O facilitador propde ao grupo a repeticdo da mesma tarefa, mas desta vez concede
um tempo de preparagdo prévio de 5 minutos para que possam identificar uma es-
tratégia para atingir o objectivo, ou para o atingir mais rapidamente se tiverem sido
bem sucedidos na primeira tentativa. Depois deste periodo de preparagao o exercicio
comega exactamente como da primeira vez. Comegando por nova distribuigcdo dos
pedacos de papel.

Antes de vendar os olhos aos participantes, explique a todo o grupo que irdo ficar de
olhos vendados durante algum tempo, e pergunte se todos se sentem confortéveis
com isso (ex: possibilidade de ocorrerem sensagao de vertigens)

Mantenha-se bastante atento durante este exercicio para assegurar que nao aconte-
cem acidentes enquanto o grupo executa a tarefa.

E possivel que alguns participantes se sintam muito frustrados e ansiosos durante
o0 exercicio. Esteja alerta para esta possibilidade e intervenha quando ocorrer uma
atitude mais destrutiva. Estas atitudes podem ser discutidas durante a discussao do
jogo em plendrio, mas é necessario que os participantes tenham uma visao critica
construtiva acerca delas.

A repeticdo pode ser muito positiva e compensadora para o processo do grupo, espe-
cialmente se o objectivo nao tiver sido atingido na primeira tentativa.
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0 jogo em si

Como se sentiram durante a actividade?

Como é que as pessoas reagiram? Todas da mesma forma?
Todos tiveram oportunidade para participar?

Quais foram os principais obstéculos para resolver o problema? (explorar os obstéacu-
los ndo previstos - meias e posigao fixa — e relacionar com situagdes quotidianas em
que encontramos dificuldades que nao tinhamos antecipado.

O que é que contribuiu mais para concluir a actividade?
De quem era a responsabilidade de atingir o objectivo?

Porque é que as pessoas se envolveram de formas diferentes (uns mais activamente
e outros assumindo um papel mais passivo?)

Teria sido mais facil se todos tivessem participado?
Os resultados da repetigao foram iguais aos da primeira tentativa?

A nova regra (tempo de preparacéo e discussao) facilitou a tarefa? Como e porqué?

Paralelismo com a realidade

Em que situagdes do dia-a-dia se deparam com esta situagdo? (relacionar com activi-
dades quotidianas onde os participantes est&o envolvidos).

A forma de agir perante elas é semelhante ao que aconteceu na dinamica?

0 que podemos perceber do jogo que aqui experimentdmos?

O que poderemos aplicar desta experiéncia para a nossa vida (pessoal, associativa,
profissional)?

Como poderemos sentir os obstdculos de outra forma que ndo com frustragéo?

Como lidamos com a dificuldade de obtencdo do objectivo, a gestéo de tempo e orga-
nizagdo? Relacionar com os factores para uma boa organizagao:

+ Saber claramente qual o objectivo

+ Definir prioridades

« Dividir por etapas

+ Dividir tarefas

+ Assumir responsabilidades e responsaveis
« Atribuir tarefas aos diferentes envolvidos
+ Planear

« Gerir bem o tempo
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15m Registo individual e posicionamento face a Area de Competéncia

Cada participante preenchera o seu BC Individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5,
Ferramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia pessoal, escolar e profissional que evi-
denciam a Area de Competéncia Responsabilidade e Organizacdo (ex.. Nao falto aos com-
promissos que marco com 0s meus amigos. Nao sou pontual para acordar e ir para a escola.
Nunca desisto do que quero).

Seguidamente, enumerard estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia.

Por fim deverd proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e "Pleno".







Iniciativa e
Crniatividade ...
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Quino; 1996

"Entre o estimulo e a resposta
encontra-se o nosso maior poder
— a liberdade de escolha.”

Stephen Covey



.. AREA DE COMPETENCIA C. [Iniciativa e Criatividade] ...

Apresentacao

Inovar para encontrar solugdes diversas é uma tarefa quotidiana. Iniciar novas
actividades, fazer coisas por nés proprios, assumir responsabilidades, organizar re-
cursos e vencer obstaculos requerem forga de vontade e persisténcia, para que os
nossos objectivos se traduzam em resultados.

A capacidade de gerir situagées imprevisiveis com perseveranga permite ter a forga
para nao nos deixarmos levar pelo mais facil e cémodo. A perseveranca implica es-
tabilidade e confianga, que s&o sinais de maturidade, e uma visao de longo prazo.

A capacidade humana de modificar o meio envolvente para satisfazer necessida-
des, a partir das mudangas efectuadas e da produgdo de uma aproximacgéo entre o
gue é e 0 que poderia ser requer uma atitude criativa. A criatividade ndo é um talen-
to inato ou apenas uma arte ou competéncia exclusiva de certas pessoas ou para
certas profissdes. Existem técnicas que permitem estimular o potencial criativo de
um individuo ou de uma organizagdo. Ja ndo é suficiente ter pessoas criativas numa
organizagao, ha que ter uma organizacgdo de pessoas criativas.

A inovacao e a criatividade sao caracteristicas presentes nos individuos empreen-
dedores. Ser empreendedor significa procurar solugGes inovadoras e criativas para
as situagdes que se nos deparam. As pessoas empreendedoras ndo baixam os bra-
gos perante o primeiro obstaculo. Ndo aceitam que lhes digam “isso ndo se pode”
ou “isso é impossivel”. Em vez disso procuram sempre ver de que forma algo pode
ser possivel, de que forma se podera fazer. Quando a pessoa estd focalizada para a
solugéo, e ndo para o problema, estéd mais preparada para aproveitar as oportuni-
dades que surgem e iré mobilizar os recursos para que as coisas se realizem.

Ainovacao e a criatividade permitem também que a pessoa olhe as mesmas coisas
gue as outras pessoas, mas veja algo diferente. Desta capacidade surgem muitas
ideias de negdcio que, por vezes se transformam em sucessos comerciais. Ex.: 0
post-it resultou da necessidade que alguém teve de arranjar um marcador de livros
gue nao estivesse constantemente a cair. Nao sé na drea empresarial isto se veri-
fica. Q bailarino Daniel Cardoso (premiado em 2007 como “empreendedor” do ano)
estd a inovar na drea da danca ao introduzir passos/técnicas da danga moderna no
ballet classico.

E preciso que se incentive a criatividade e, para isso, ha que ensinar as pessoas a
utilizar as suas capacidades, recompensar a criatividade e usar técnicas de geracgao
de ideias, através da experimentagao.

A Area de Competéncia Iniciativa e Criatividade é composta por um conjunto de
competéncias, que devem ser trabalhadas nas sessdes que se propdem neste
Manual.

As competéncias e respectivos indicadores de verificagdo para esta Area de Com-
peténcia apresentam-se de seguida.
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Area de Competéncia C. [Iniciativa e Criatividade]

Cl E dinamico

Opina, escolhe e propoe

Adere a ideias e experiéncias novas

Corre riscos dando o primeiro passo

INDICADORES

Reflecte e avalia as iniciativas que propoe

Mobiliza e ou inventa recursos para projectos individuais ou colectivos

E inovador

Propde novas formas de fazer coisas ou resolver problemas

Encontra alternativas para esquemas e modos pré-estabelecidos

Passa a pratica as ideias que tem

INDICADORES

Faz uma boa gestao de situagoes imprevisiveis

Adapta ideias utilizadas noutras experiéncias a novas situagoes

Aprende a aprender e a estudar

Interessa-se pelos diferentes campos do conhecimento e motiva-se
para areas de pesquisa emergentes

Escolhe os métodos, modelos, abordagens, estratégias de
aprendizagem

Progride nas diversas aprendizagens propostas

INDICADORES

Formula objectivos de auto conhecimento e auto-formagao

Envolve-se e participa no processo de planificagdo/avaliacdo das suas
préprias aprendizagens
Intervem no meio em que se insere

Participa em manifestagoes artisticas, culturais e desportivas da
comunidade

Procura no meio envolvente o apoio de pessoas-recurso para a conse-
cugao de projectos

Adequa as suas ideias, comportamentos ou métodos de trabalho para
cooperar com outras pessoas, situacdes ou exigéncias do meio

INDICADORES

Adapta-se a situagées em mutagdo permanente

Promove a participacdo dos colegas em iniciativas do meio
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Balanco de Competéncias INICIAL

RESUMO

Pretende-se que o grupo vivencie uma situagao na qual possa reflectir sobre com-
peténcias tais como, o saber criticar construtivamente, ser criativo, inovador, dinéa-
mico, participativo, comunicativo, entre outras.

A dinédmica de grupo proposta para trabalhar nesta sess&o pretende que os partici-
pantes possam reflectir sobre a sua competéncia criativa, a capacidade de adapta-
¢30 e inovagao, o saber lidar com as ideias dos outros e destas retirar o que de posi-
tivo tém no sentido de atingir o objectivo desejado, o trabalhar com ideias distintas,
trabalhar com escassos recursos e com regras inviolaveis, entre outros.

OBJECTIVOS/ APRENDIZAGENS

+ Definir os conceitos de Iniciativa e Criatividade;
« Vivenciar, constrangimentos e problematicas da Iniciativa e Criatividade;

- Auto-avaliar-se relativamente & Area de Competéncia Iniciativa e Criatividade.



BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

DINAMICAS PROPOSTAS > Quebra-gelo “O que sou através da Plasticina”

> Dinamica de Grupo “Méquina Humana”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO
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Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias INICIAL

5m Apresentacao da sessao (objectivos e sequéncia)

Jogo de Quebra-gelo

2 .
Om .0 QUE SOU ATRAVES DA PLASTICINA”

OBJECTIVOS

+ Desenvolver a criatividade.

- Aprofundar relagdes entre os participantes.
CONDUCAO

Cada participante receberd uma plasticina. Terd 2 minutos, para construir com a plasticina
um objecto com o qual se identifique e apresentar-se através dele.

Construidos os objectos, o grupo formara um circulo colocando o objecto a sua frente. Inicia-
se seguidamente a apresentacdo, onde cada pessoa ira dizer o porqué de ter escolhido aquele
objecto e qual a sua identificagdo com ele.

Apds a apresentacgdo, o participante poderd acrescentar: “agora quero conhecer tal objecto”, 3
passando a palavra a pessoa que estiver com o objecto na mé&o. A situagao repete-se até que
todos tenham apresentado o objecto.

@ E também uma técnica que permite o aprofundamento das relacdes entre
os participantes do grupo. :

Observagdes . ) s . s
Ajusta-se muito bem para grupos que ja tém algum conhecimento prévio,

podendo contudo, ser usado para grupos que nao se conhecem.

20m Chuva de Ideias relativa a Area de Competéncia

Faca uma breve explicacdo da Area de Competéncia Iniciativa e Criatividade. Seguidamente,
dispondo o grupo em circulo, peca que cada elemento enuncie palavras e/ou frases que para

si reflictam a criatividade e iniciativa (ex.: "Dar o primeiro passo”, “ter ideias diferentes”).

Todas as expressoes e ideias sdo validas. Nao poderao ser subvalorizadas quaisquer opinides.
O facilitador devera certificar-se de que a maioria das pessoas exprimiu a sua ideia.

Em seguida, convide o grupo para analisar a chuva de ideias e € criado um espago para acres-
centar e/ou retirar e discutir de forma a assinalar consensualmente o conjunto de palavras/
frases que melhor definem o que € iniciativa e criatividade. As palavras assinaladas passam
a representar a definigdo colectiva.

@ Esta técnica de condugao de chuva de ideias adequa-se a grupos
que se conhecem bem e nado tém dificuldade em expressar-se pe-

Observagtes
8 rante outros.




BALANGCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

1h Dinamica de Grupo “MAQUINA HUMANA”"

OBJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)
+ Desenvolver a criatividade.
+ Passar para a prética, as ideias.

+ Integrar e conciliar as contribui¢des individuais num trabalho alargado.

( 30m connuci\o)

Garanta que existem 2 espagos que permitem cada equipa trabalhar sem ser vista
pela outra.

Forme 2 equipas.

Indique que cada equipa ird construir uma maquina que devera ser constituida pelos
corpos de todos os seus elementos.

Depois das equipas constituidas, e da explicagdo da dinamica, entregue a cada uma,
uma folha de indicagtes. Esta folha fornece uma descricao detalhada das tarefas a
executar, e requisitos a ter em conta.

Experiéncia concreta

As equipas tém 15 minutos para planear e colocar a maquina a funcionar.

No final dos 15 minutos, deverdo apresentar a sua madquina aos restantes
participantes.

(SOm DISCUSSAO DO JOGO EM PLEN/\RIO)

QUESTOES
Foi facil definir a maquina a construir?

Houve sentimentos diferentes em relag&o ao inicio e ao final do jogo (impossivel fazer,
€ muito facil)? Quais?

Encontraram dificuldades? Como as superaram? Os recursos existentes condiciona-
ram o objectivo? Condicionaram a motivagao dos elementos?

Todos tiveram o mesmo nivel de participagdo ao longo da construgdo?

Como lidaram com a regra de utilizaram apenas os corpos?

Relato e Reflexédo

Paralelismo com a realidade
E no vosso dia-a-dia, como verificam estas situagoes?

Em que situagdes tiveram de criar e dar corpo a algo que desejassem, projecto pes-
soal ou profissional (ex.: arranjar dinheiro para comprar uma mota, fazer um acampa-
mento ou fazer algo completamente novo)?

O que vos ajudou? E o que dificultou?

De que forma lidaram com os obstaculos que encontraram? Desistiram?
Ultrapassaram?
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Tendo por base esta experiéncia, de que forma € que a iniciativa e a criatividade podem
contribuir para o sucesso de um projecto? De que forma a criatividade e a iniciativa
podem contribuir para uma atitude empreendedora?

Conceptualizacao abstracta

15m Registo individual e posicionamento face a Area de Competéncia

Cada participante preenchera o seu BC Individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5,
Ferramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia pessoal, escolar e profissional que
evidenciam a Area de Competéncia Iniciativa e Criatividade (ex.: “Quando saio com as ami-

gas dou ideias de lugares diferentes”. “Quando gosto de alguém sou o primeiro a dar o passo.
“Nao tenho iniciativa para perguntar coisas a pessoas que nao conhego”).

Seguidamente, enumeraré estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.:
“Acho que devo perder o medo e perguntar quando ndo sei alguma coisa”. "Tenho de ter
coragem para falar com os outros sobre as ideias malucas que tenho na cabega”).

Por fim deverd proceder a uma classificagao tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e "Pleno".

10m Posicionamento de cada participante no Alvo Colectivo

Decorrente da auto-classificagdo cada participante colocara o seu nome num autocolante
redondo da cor correspondente a Area de Competéncia (cada Area de Competéncia devera
ter uma Unica cor e deverad ser escolhida pelo facilitador).

Depois colé-lo-4 no Alvo Colectivo (Capitulo 5, Ferramenta 3) do grupo permitindo, assim, criar
manchas de classificagdes entre os diferentes elementos.

Independentemente das observagdes que venham a ser realizadas, os autocolantes nédo
devem ser mudados de nivel.
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Dinamica de Grupo “MAQUINA HUMANA"

Material de Apoio aos PARTICIPANTES (
N

Indicacoes

Regras do Jogo

Grupo 1:

Ir&0 construir uma maguina humana num periodo de 15 minutos.

A méquina deverd ser constituida por todos os elementos da equipa.
N&o podem ser utilizados quaisquer outros recursos.

O objectivo é ganhar o concurso Maquinas Humanas, promovido pela FIL, em Lisboa. Devera ser a mais criativa
e inovadora.

A méquina devera conter ruido e movimento.
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Balanco de Competéncias INTERMEDIO

RESUMO

Esta sessdo pretende focar-se na discussao e reflexdo de competéncias como ino-
vagdo e dinamismo visiveis em indicadores tais como colocar em pratica as suas
ideias, identificando as diversas e novas formas de resolver os problemas que as
poder&o inviabilizar, encontrando alternativas e solugdes.

A dindmica de grupo proposta implica a constituigdo de varias equipas para res-
ponder a um desafio, identificar as suas dificuldades e planear as solugdes para o
concretizar

OBJECTIVOS/ APRENDIZAGENS

+ Desenvolver e/ou consolidar os conceitos de Iniciativa e Criatividade;
+ Vivenciar constragimentos e potencialidades da Iniciativa e Criatividade;
+ Auto-avaliar-se sobre a evolugdo desta competéncia, relativamente ao 1°

momento de balanco (BC Inicial).



BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

DINAMICAS PROPOSTAS )) Quebl‘a-gelo “Mae Natureza”

> Dinamica de Grupo “Banca na Feira”

‘RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARACAO
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Roteiro da sessao: .
Balanco de Competéncias INTERMEDIO

5m Apresentacido da sessao (objectivos e sequéncia)

20m Jogo de Quebra-gelo “MAE NATUREZA”

0BJECTIVOS(a partilhar com o grupo apenas na discuss&o)
+ Permitir a descontragao entre o grupo.

+ Explorar a criatividade e raciocinio Légico.

CONDUCAO

Faca a introdugao da dindmica dizendo que se trata de um grupo que ird ser refugiado numa :
itha, perante uma tempestade que se prevé. A ilha é muito pequena e alojard apenas alguns :
elementos. :

Assim, cada elemento devera pedir um objecto que achar importante levar para a ilha, e a
Mae Natureza decidird em funcao do tipo de objecto, quem ser&o os contemplados.

A pista para entrar na ilha é cada elemento pedir o objecto cuja 12 letra é igual a 12 letra do
Seu nome proprio. E

Esta premissa devera ser detectada pelos participantes ao longo da dinamica.

Logo que todos os participantes tenham percebido qual o critério de selecgdo termina o jogo.

@ Em grupos grandes, a possibilidade de o grupo perceber o
Observacges: segredo da Mae Natureza é maior.

50m Dinamica de Grupo “BANCA NA FEIRA"”

0BJECTIVOS(a partilhar com o grupo apenas na discussao)
+ Reconhecer os passos racionais associados a resolucdo de problemas;
+ Desenvolver a capacidade de enfrentar problemas;

+ Favorecer a predisposicao para enfrentar dificuldades e soluciona-las.
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(30m

CONDUQi\D)

Solicite ao grupo que se divida em equipas de 5 elementos (podera fazer uma dinami-
ca de constituicdo de grupos) e proponha a seguinte situacao:

A Sara e o Ricardo sao estudantes e precisam de dinheiro para os seus gastos. Decidi-
ram vender roupa usada no mercado, aos Sédbados de manha.

Paralelamente deverd ser criado um grupo de observadores - um elemento por grupo
- para proceder a anélise do trabalho de cada equipa. Deverdo observar o grupo de
acordo com o Guido para os observadores (material de apoio aos participantes apre-
sentado no final desta sessao).

Cada equipa deverd, em 10 minutos, elaborar uma lista das principais dificuldades
que segundo eles, a Sara e o Ricardo poder&o encontrar para se instalar no mercado
a vender a roupa usada.

Depois dos 10 minutos, cada equipa devera trocar a sua lista de dificuldades com ou-
tro grupo. Cada grupo devera ter uma lista de problemas/dificuldades elaboradas por
outro grupo. A partir desta listagem deverdo identificar as respectivas solugdes.

Quando as tiverem identificado, deverdo tragar em 15 minutos, um plano de acgéo
(como colocar em pratica) para concretizar o objectivo da Sara e do Ricardo de vender
roupa usada no mercado local.

No final colocardo numa folha de cartolina a descrigao dos problemas que lhes coube
trabalhar, as solugdes e o respectivo plano de acgdo e apresentarao ao grande grupo.

Experiéncia concreta

DISCUSSAO DO JOGO EM PLENARlo)

QUESTOES

0 jogo em si

Os problemas pareceram-lhes faceis/dificeis de solucionar?

As solugdes encontradas sao vidveis ou irrealistas?

Como identificaram as solugdes? Experiéncias anteriores semelhantes, criatividade..
Tracar o plano de acgédo foi simples?

Poder partilhar com o grupo as possiveis solugdes, facilitou ou dificultou a concreti-
zagdo do plano?

Paralelismo com a realidade

No seu quotidiano as ideias que tém, costumam colocé-las em pratica? O que os im-
pele ou, pelo contrdrio, impede de fazé-lo?

Cada elemento devera ter liberdade para poder responder ou ndo as questoes. Os
relatos e reflexdes do grupo ndo deverdo ser desvalorizados. As opinides mais ab-
surdas poderdo ser reencaminhadas pelo facilitador para o plenario, para aqui serem
questionadas e confrontadas.

Relato e Reflexdo
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Pegando nos contributos dados pelo grupo deverd ser reforgada pelo facilitador a ideia
de que o trabalho efectuado foi baseado em alguns dos passos para a resolugdo de
problemas (apoiar no material de apoio ao facilitador: identificar problemas, analisar
cada um, sinalizar as solugdes) e da importancia da forma positiva e pré-activa com
que cada problema deve ser olhado.

Conceptualizacao abstracta

15m Registo individual e posicionamento face a Area de Competéncia

Cada participante preenchera o seu BC individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5,
Ferramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos contextos pessoal, escolar e pro-
fissional que evidenciem a Area de Competéncia Iniciativa e Criatividade (ex.: “Quando saio
com as amigas dou ideias de lugares diferentes.” “Quando gosto de alguém sou o primeiro

da dar o passo.”, “Nao tenho iniciativa para perguntar coisas a pessoas que ndo conhego.”).

Seguidamente, indicara estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.: “Devo
perder o medo e perguntar quando nao sei alguma coisa. “Tenho de ter coragem para falar
com os outros sobre as ideias malucas que tenho na cabeca.”).

Por fim deverd proceder a uma classificagao tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e “Pleno”.

Dinamica de Grupo “MAQUINA HUMANA"

) Material de Apoio aos PARTICIPANTES
o

Guiao para os observadores
Itens a observar:
* Todos participam de igual forma?

+ Qual a postura de cada elemento? Partilham alternativas? Acharam que ndo era possivel colocar
em prética? Nao se manifestaram?




BALANGO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

Material de Apoio ao FACILITADOR (

Identificar o problema: Geralmente quando estamos em frente a determinado problema
contaminamos por vezes a nossa visdo com a sensagdo de gue ndo é possivel avancar. E importante
definir os problemas de forma a determinar exactamente onde poderao estar as dificuldades. Se o
projecto que estamos a pensar empreender tem mais de um problema (facto que é perfeitamente
possivel) é importante identificar um a um, sem qualquer censura. Posteriormente teremos a opor-
tunidade de eliminar alguns dos enumerados. E importante ter o tempo necessério para reflectir
com calma e fazer uma analise sem cargas negativas.

Analisar o problema: E importante definir especificamente as vérias causas dos proble-
mas. Dizer “ndo me quiseram entregar o formulario de candidatura” ndo é o mesmo que “Ndo me
entregaram o formuldrio de candidatura porque cheguei depois de fechar”. Analisar um problema é
desagregar todas as suas partes para intervirmos sobre situacoes especificas. Devemos centrar-nos
nas suas causas mais importantes. Para isso é importante fazer uma lista das causas mais frequen-
tes do problema, que poderdo ser: causas materiais (ex.: falta de recursos), causas pessoais (ex.:
desconhecimento), causas de procedimento administrativo (ex.. muita burocracia), causas legais
(ndo existe uma autorizagao legal).

Enfrentar com atitude positiva: eliminar as objecgdes que se transformam em barreiras
mentais impostas por nés proprios. “E uma ideia impraticével”. “Isso néo é possivel fazer”. “A buro-
cracia ja me ganhou”. Nao temos recursos “. A lei ndo nos permite”.

Encontrar possiveis solugoes: Esta etapa requer criatividade, inovagéo, iniciativa, em-
preendedorismo e capacidade de nos adaptarmos a novas situagoes. Aqui é-nos colocado o desafio
da inovagao, buscar novas solugdes criativas que permitam atenuar o problema, que podem passar,
por exemplo, por aplicar a situagéo actual solugdes ja utilizadas para resolver outros problemas.
Pode ser que sirva na perfeigao, ou que necessite de ser adaptado a esta nova situagéo. Neste sen-
tido é importante encarar tudo o que vivenciamos positivamente como uma aprendizagem para o
futuro e para resolugao de novos desafios.

E importante, no plendrio, que as experiéncias do quotidiano de cada participante sejam impulsiona-
das e partilhadas com o grupo, como forma de identificagao.

Causas dos problemas
- Causas materiais (ex.: falta de recursos),
+ Causas pessoais (ex.: desconhecimento),
+ Causas de procedimento administrativo (ex.: muita burocracia),

- Causas legais (ndo existe uma autorizacao legal).







Trabalho
em equipa €
Cooperacao

area de competéncia

L “Vocé pode fazer o que eu ndo posso. Eu
| posso fazer o que vocé ndo pode. Juntos,
podemos fazer coisas grandiosas”,

| Madre Teresa de Calcutd



O trabalho em equipa é, actualmente, um dos requisitos mais procurados pelos
empregadores. Contudo muitas pessoas preferem trabalhar sozinhas sem procu-
rar debater as suas ideias com outros, sem terem de comprometer-se com outros
e sem a necessidade de demonstrarem “estou a ouvir” ou * que interessante é o
gue dizes". A atitude de cooperagdo implica saber ouvir/entender o outro, o que
nem sempre é facil, e também fazer com gue o outro nos oiga/entenda, o gue ainda
& mais dificil. No entanto, quando se consegue efectivamente trabalhar em equi-
pa obtém-se ganhos inimagindveis. Obtem-se algo superior a soma dos esforgos
individuais.

O que da sentido a uma equipa ou grupo é a soma de esforgos em prol dos mesmos
objectivos. Isto é, remar todos para um mesmo destino. Isto implica que o grupo
tenha definido até onde remar. Neste processo a tomada de decisdo é partilhada
por todos, hd uma maior difusdo de responsabilidades e estabelece-se uma relagéo
de confianga entre os membros.

Todos nds relacionamo-nos constantemente com outros, quer na profissdo que
desempenhamos, como na associagao/grupo desportivo ou de amigos dos quais fa-
zemos parte e mesmo entre familiares. E reconhegamos que também apreciamos
ser parte dos outros. Necessitamos dos outros. Entdo, trabalhar em equipa pode
aprender-se e a desfrutar-se.

A capacidade de trabalhar em equipa é de extrema importancia para o empreen-
dedorismo. Apesar de em certos meios empresariais ainda estar muito difunida a
frase de que "o segredo é a alma do negdcio”, esta ideia estd a ficar cada vez mais
ultrapassada pois verifica-se que as atitudes de isolamento e de n&o cooperacéo
geralmente levam a situagdes de ineficcia e de insucesso empresarial. Os empre-
sdrios empreendedores tém, necessariamente, uma atitude diferente — de coope-
ragao, de parceria — pois sabem que esta abre portas para novas possibilidades.

A Area de Competéncia Trabalho em equipa e Cooperagdo é composta por um
conjunto de competéncias que devem ser trabalhadas nas sessées que se propdem
neste Manual.

As competéncias e respectivos indicadores de verificagdo apresentam-se de
seguida:
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Area de Competéncia D. [Trabalho em equipa e Cooperacao]

D1 Participa na Resolucio de Problemas

Identifica Problemas

Recolhe e organiza a informagao necessaria a resolugéo de problemas

Propde hipdteses de solugdo para problemas

INDICADORES

Mobiliza os recursos necessarios a resolugdo de problemas

Resume e apresenta os resultados alcangados

Realiza trabalhos em grupo

Auto-organiza-se para o trabalho de grupo

Assume os diferentes papéis que Lhe sdo distribuidos

Define, em conjunto, com os membros da equipa, objectivos, prazos,
metodologias, etc., para a realizagdo do trabalho conjunto

INDICADORES

Motiva e motiva-se para as diferentes tarefas do trabalho de grupo

Participa e facilita a participagdo dos outros na consecugao de tarefas
e objectivos comuns

Lidera ou contribui para a existéncia de uma boa lideranca

Reconhece a necessidade de lideranga

Evita (e ajuda a resolver) conflitos de lideranga e jogos de poder

Cumpre as decisdes tomadas colectivamente

INDICADORES

Manifesta capacidade de deciséo

Confere importancia ao trabalho dos outros

Coopera com o grupo de trabalho

Sugere, propde e opina na tomada de decisdes conjuntas

Promove a colaboragao, evitando a competigdo

Ajuda, encoraja, estimula e motiva

INDICADORES

Cumpre e contribui para o cumprimento das normas estabelecidas

Adequa as tarefas individuais que lhe sdo confiadas a realizagdo do
projecto e dos objectivos do grupo




Pretende-se que o grupo vivencie uma situagao na qual possa reflectir sobre com-
peténcias tais como: saber escutar e respeitar as ideias do outro, saber encontrar
solugdes conjuntas para solucionar problemas, propor hipéteses de trabalho, auto-
organizagdo e organizagdo de grupo, lideranga, auto e hetero-motivagao, entre
outras.

O quebra-gelo e a dindmica de grupo propostos para exercitar a area Trabalho em
Equipa e Cooperacdo pdem em destaque a capacidade de trabalho em equipa e de
cooperagao para atingir um objectivo comum. A dinamica de grupo Doce Vida im-
plica também a necessidade de recorrer a todos os recursos disponiveis (humanos
e fisicos), o respeito mutuo, a planificacdo e a divisdo de tarefas para o sucesso da
equipa.

+ Definir os conceitos de trabalho em equipa e cooperagao;

+ Experienciacdo dos constrangimentos e problematicas do trabalho em equipa e
cooperagao;

+ Auto-avaliar-se relativamente a drea de competéncia Trabalho em Equipa e
Cooperagao.
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DINAMICAS PROPOSTAS 24 Quebra-gelo “Jogo dos Baloes”
> Dinamica de Grupo “Doce Vida"

RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO
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Roteiro da sessao:
Balanco de Competéncias INICIAL

5m Apresentacido da sessao (objectivos e sequéncia)

15m Jogo de Quebra-gelo “JOGO DOS BALOES”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao:
+ Consciencializar para a importancia do espirito cooperativo

+ Promover a descontracgdo do grupo

CONDUCAO
Com o grupo de participantes em pé, faga um circulo.
Distribua a cada elemento um bal&o vazio e pega que o encham e que o atem.

Seguidamente, pega que todos os elementos fechem os olhos e coloqguem ambas as maos
por tras das costas. Uma delas deverd estar a segurar o baldo. A outra, aberta, devera
aguardar a colocagao, pelo facilitador, de outro objecto.

Quando todos os elementos estiverem de olhos fechados, cologue na mao vazia de cada
elemento um alfinete.

Quando todos os elementos tiverem os dois objectos nas suas méaos (baldo cheio e alfinete),
peca que abram os olhos e que tirem as maos de tras das costas.

Em seguida explique que ganha quem ficar com o bal&o inteiro.

0O jogo decorrerd durante 10 minutos, ou até que todos os elementos tenham rebentado ou
assegurado a sobrevivéncia do seu bal&o.

Pistas de discussao:

Perguntar sobre a reaccdo de cada elemento: o que cada um fez para atingir o objectivo?
Competiu? Cooperou? Salvou o seu baldo?

Porque tomaram aquela atitude e ndo outra? Qual era o objectivo afinal? Picar o baldo dos
outros participantes, ou garantir que todos os baloes nao rebentassem?

Sintetizar com a importancia de reflectirmos sobre as atitudes competitivas que temos e
como poderemos transformé-las em cooperativas. Realcar a importancia da cooperagao
para o atingir resultados maiores e melhor sucedidos.

20m Chuva de ideias relativo a Area de Competéncia

O facilitador faz uma breve explicacdo da Area de Competéncia Trabalho em equipa e Co-
operacao. Seguidamente, dispondo o grupo em circulo, pede que todos os elementos enu-
merem oralmente palavras e/ou frases curtas que permitam explicar o que é Trabalhar em
Equipa e Cooperar. Todas as propostas sdo vélidas. O facilitador devera garantir a participa-
¢do do maximo de elementos possivel, de forma a recolher o contributo de todo o grupo.

Todas as propostas sdo escritas no quadro pelo facilitador.

Em plendrio, o facilitador convida o grupo para analisar a chuva de ideias. E criado um es-
pago para acrescentar e ou retirar palavras/frases de forma a assinalar consensualmente o
conjunto de palavras/frases que melhor definem o que é Trabalhar em Equipa e Cooperar.

As palavras assinaladas passam a representar a definigao colectiva.
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60m Dinamica de Grupo “DOCE VIDA”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)
Os participantes deverado experienciar:

+ 0 processo de constituicdo de um grupo a partir da consciéncia de um objectivo que s6 pode
ser alcangado a partir da ajuda mutua;

* que a ndo compreensao da insuficiéncia de recursos individuais para o alcance do objectivo,
a predisposicao para a competicdo e as barreiras a comunicagdo podem retardar ou invia-
bilizar a consciéncia de grupo;

+ que o desempenho do grupo para o alcance do seu objectivo é afectado pela motivacao de
cada um e pelo nivel de comprometimento de cada um com o objectivo a alcangar.

35m | CONDUCAO

1. O facilitador deveréd explicar que neste jogo a missao é garantir a sobrevivéncia da
empresa “Doce Vida" no mercado dos doces. A empresa “Doce Vida" é formada
pelo grupo de todos os participantes. Para assegurar a sua sobrevivéncia no mer-
cado dos doces, a empresa deverd adquirir uma espécie Unica de chupa-chupas.
Para que isto aconteca devera negociar com a Mae Natureza (quem produz os
chupa-chupas) de forma a adquirir o nimero de chupas necessdrio a sua sobre-
vivéncia. A Mae Natureza impoe algumas regras. Sem elas o grupo colocard em
causa a sustentabilidade da Mae Natureza e por consequéncia, do préprio grupo
(material de apoio apresentado depois deste roteiro).

2. O facilitador organiza o espago Mae Natureza e distribui os rebugados pelos partici-
pantes (cada elemento retira do saco 3 rebugados aleatoriamente).

3. O facilitador comunica as regras do jogo e informa que o grupo tera 1 ou 2 minutos
para se dirigir a Mae Natureza e efectuar as trocas. Apds os minutos acordados
ninguém mais podera efectuar qualquer troca.

4. Inicio da primeira etapa de trocas (1 a 2 minutos conforme o tamanho do grupo).

5. Conferéncia sobre o nimero de chupas obtido. Nesta fase o grupo devera reunir-se
e confirmar o nimero de chupas obtido. O facilitador devera recolher os rebugados
e propor uma oportunidade de discussdo para uma 22 etapa de trocas com a Mae
Natureza.

Experiéncia concreta

6. Realizagdo da primeira oportunidade de discuss&o no grupo (10 a 15 minutos). O
grupo terd 10 a 15 minutos para discutir entre si e pensar na forma de alcangar os
chupas nos 1 ou 2 minutos disponiveis.

7. Distribuigao dos rebugados.
8. Realizagao da segunda etapa de trocas (1 a 2 minutos)

9. Conferéncia sobre o nimero de chupas obtido. Nesta fase o grupo devera con-
firmar o n.imero de chupas obtido. O facilitador devera recolher os rebucados e
propor uma 22 oportunidade de discussao para uma 32 etapa de trocas com a Mae
Natureza.

10. Distribuigao dos rebugados.
11. Realizacao da 32 etapa de trocas (1 a 2 minutos)

12. Conferéncia em grupo sobre o nimero de chupa-chupas obtido.




0 jogo em si

Como agiram e qual o resultado dessa acgao na primeira etapa de trocas?

Como iniciou a discussédo e como evoluiu? Que combinagdes foram feitas entre o
grupo?

Como agiu o grupo na segunda etapa de trocas e quais as consequéncias da estratégia
definida?

Que evolugdes teve a segunda oportunidade de discuss@ao? O que mudou na
estratégia?

Como agiu o grupo na terceira etapa de trocas? Quais as consequéncias?

O que levou ao sucesso do grupo? O que poderia ser melhorado?

Paralelismo com a realidade

Em que situagdes do dia-a-dia se deparam com esta situagdo? (relacionar com activi-
dades quotidianas onde os participantes est&o envolvidos).

A forma de agir perante elas é semelhante ao que aconteceu na dinamica?

Tomando como base a vivéncia deste jogo, o que se pode concluir sobre o que é um
trabalho em equipa e que condigdes sdo importantes para um trabalho em equipa?
Como é que o trabalho em equipa contribui para uma atitude empreendedora?

Consegue ver alguma semelhancga entre o jogo e o dia-a-dia em que vive?

Que conclusdes podem ser aplicadas na vida profissional, pessoal, associativa de cada
participante?

Cada elemento preencherd o seu BC individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5, Ferra-
menta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos contextos pessoal, escolar e profissio-
nal que evidenciem a Area de Competéncia Trabalho em equipa e Cooperagdo (ex.: “Tenho
dificuldades em integrar um grupo que nao tenha um bom lider, mesmo que eu tenha compe-

téncias para o ser”. “Trabalho bem em equipa mas n&o aceito quando tomam alguma decisao
sem ouvirem a minha opiniao”).

Seguidamente, enumerard estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia
(ex.: “Ter uma melhor compreens&o dos objectivos da equipa, para que a cooperagao seja a
melhor possivel”, “Comegar a impor-me mais").

Por fim deveré proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e "Pleno”.
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Posicionamento de cada participante no Alvo Colectivo

Decorrente da auto-classificagao cada participante colocard o seu nome num autocolante
redondo da cor correspondente a Area de Competéncia (cada Area de Competéncia devera
ter uma Unica cor e devera ser escolhida pelo facilitador).

Depois cola-lo-& no Alvo Colectivo (Capitulo 5, Ferramenta 3) do grupo permitindo, assim, criar
manchas de classificagdes entre os diferentes elementos.

Independentemente das observagdes que venham a ser realizadas, os autocolantes nao de-
vem ser mudados de nivel.

DINAMICA DE GRUPO “DOCE VIDA”

Material de Apoio aos PARTICIPANTES

Indicacoes
Objectivo:

Alcangar a sobrevivéncia da Empresa no mercado

Regras:

1. Para garantir a sobrevivéncia, cada pessoa tera de ter um chupa-chupa;

2. Para obter um chupa-chupa, junto a Mae Natureza é preciso entregar 3 rebugados, sendo um de cada cor;
2. Ao receber o chupa-chupa, a pessoa também tem direito a receber um rebugado de uma cor a sua escolha;

4. Pode-se trocar 3 chupa-chupas por 7 rebugados, nas cores a escolher.




A dindmica de grupo proposta nesta sessdo pretende que os participantes viven-
ciem uma situagao na qual possam reflectir sobre competéncias tais como: identi-
ficar problemas, resolver e organizar a informacgao necesséria a resolugéo de pro-
blemas, propor hipdteses de resolucdo de problemas.

Para a discussdo em plendrio deverdo ser abordadas a capacidade de trabalho em
equipa, a capacidade de cooperagdo para atingir um objectivo comum, o “habito”
de competir com o outro, promover a participagéo, cooperagao e respeito pelos
outros.

+ Trabalhar com o grupo o desenvolvimento e/ou consolidagao da Area de Compe-
téncia Trabalho em equipa e Cooperagao;

+ Proporcionar um espago de andlise e reflexdo individual sobre a evolugéo desta
competéncia relativamente ao 12 momento de BC (BC Inicial).
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BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

DINAMICAS PROPOSTAs > Quebra-gelo “Que me dizes?”
> Dinamica de Grupo “Joga o Jogo!”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO
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Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias INTERMEDIO

15m Jogo de Quebra-gelo “QUE ME DIZES?”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)
+ Consciencializar para a importancia do espirito cooperativo

+ Promover a descontracgdo do grupo

CONDUCAO

Explique ao grupo que o objectivo é que cada equipa consiga passar a mensagem contida na
frase que ser-lhe-a distribuida, para o elemento da mesma equipa posicionado na frente da
equipa diagonalmente oposta.

Constituem-se quatro equipas (ou duas, para grupos com menos de 20 participantes) dis-
tribuidas pelos quatro cantos da sala. Cada equipa selecciona um voluntério para integrar a
equipa do lado da sala oposto (ex.: a Ana da equipa do primeiro canto direito integra a equipa
do canto diagonalmente aposto) para que cada equipa integre um elemento da equipa diago-
nalmente oposta.

A cada equipa é dada uma frase, entregue pelo facilitador, a qual deverd ser transmitida para
o0 elemento da sua equipa que se encontra na equipa diagonalmente oposta.

As frases entregues deverdo ter uma estrutura algo complexa implicando algum grau de
atencao e concentragdo para a sua memorizagao (ex.: ‘o Primeiro Ministro José Sdcrates en-
controu-se na terceira feira em Bruxelas com os representantes da Unido Europeia e Vladimir
Putin para decidir a nova estratégia para Europa e Russia, por forma a encontrar um acordo
vidvel quanto a implementagéo do escudo anti-missel no territério da U.E.").

As equipas, deverdo estar alinhadas em fila indiana, e o elemento da equipa adverséria, deve-
ré posicionar-se no inicio da fila.

As equipas iniciam o jogo em simultaneo e dever&o entre cada uma encontrar a melhor forma
de alcancar o objectivo.

Pistas de discussao:
Perguntar sobre a reacgdo de cada equipa: o que cada uma fez para atingir o objectivo?
Estabeleceram algum acordo com outra equipa para solucionar o desafio?

Que outras formas poderiam ser identificadas para rapidamente transmitir a mensagem ao
outro elemento?

O desafio podera ser resolvido facilmente se ambas as equipas acordarem deixar passar a
mensagem para todos os elementos da equipa oposta, sem dificultar com ruido a sua pas-
sagem. Normalmente as equipas centram-se no objectivo de fazer chegar a mensagem ao
outro elemento esquecendo que se facilitarem ao méximo a sua passagem pelo outro grupo
(e com isso a obtenc&o do objectivo pelo outro), poderdo mais rapidamente cumprir o seu
préprio objectivo.
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50m Dinamica de Grupo “JOGA O JOGO!”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)
- Desenvolver conhecimentos sobre o modo de identificar um problema e as suas causas.
+ Promover a participagao, cooperacéao e respeito pelos outros.

+ Desenvolver a capacidade de resolugao de conflitos.

30m | CONDUCAO

Chame os participantes e proponha-lhes um dos jogos previamente definidos por si
(ex.: burro, uma ronda de bisca, ...). Certifique-se de que todos conhecem as regras do
jogo e, em caso negativo, reveja as regras com o grupo (ndo é necessario ir ao infimo
detalhe das mesmas). Se o grupo for muito grande (mais de 10 participantes), divida o
numero de participantes e organize vérios jogos ao mesmo tempo (se isso acontecer
pode precisar do apoio de outro/s facilitador/es).

Atribua, de forma aleatdria, os cartdes de papéis (material de apoio ao facilitador)
a 4 dos participantes em cada um dos jogos. Por exemplo, para um total de 10 par-
ticipantes, deverdo ser garantidas 2 mesas de jogo, com 5 participantes em cada,
dos/as quais, 4 assumirdo os papéis descritos nos cartdes. Assegure neste momen-
to, e ao logo da simulag&o, que nenhum participante conhece o papel dos restantes
elementos.

Deém inicio ao jogo e joguem enquanto tiverem tempo para o fazer (20 minutos).
Deixe que os proprios jogadores desenvolvam o processo de mediag&o. Deve intervir
apenas no caso de os jogadores ndo estarem a tomar a iniciativa ou se as coisas esti-
verem a aquecer. Nesse caso, deve fazé-lo de forma estratégica e, se possivel, entre
duas rondas do jogo.

Quando o jogo tiver terminado dé algum tempo aos participantes para acalmarem e
avance para a analise.

Experiéncia concreta

Se os jogadores estiverem a tentar desenvolver meios para a resolugao de um conflito
deixe-0s avangar com o minimo de interveng&o possivel. Afinal, esse € o objectivo da
actividade e se o conseguirem sozinhos, tanto melhor! Se isso ndo acontecer certifi-
que-se de que refere as abordagens que seguiram, durante a discuss&do em plenério.

Ao longo do jogo tente encaminhar os participantes para encontrarem as suas pro-
prias estratégias e solugdes, tendo em conta o processo de resolugao de conflitos, ou
de negociagdo com principios, como as vezes é denominado.

N&o se assuste com o nivel de capacidades para animar esta dinamica: ndo é impres-
cindivel que tenha formagdo em resolugéo de conflitos, nem que que tenha conse-
guido resolver todos os conflitos em que ja se envolveu! Uma forma de apoio para
a animagdo é pensar na sua experiéncia. Pense em algumas experiéncias pessoais
conflituosas. Reflicta em relagdo ao que se passou e tente analisar as situagdes de
acordo com os trés passos descritos.




0 jogo em si
O que se passou durante o jogo?
Como se sentiram?

Quatro dos participantes desempenharam papéis especiais. Quem eram e que papel
representaram?

0 que se passou quando alguém interrompeu o jogo pela primeira vez? Pega a cada
jogador para relatar o que viu e o que fez.

Como surgiram as ideias para resolver os problemas? E como foram aplicadas?

O papel do facilitador como mediador foi frustrante? E se ele tivesse batido o pé em
relacgdo as regras do jogo? Teria garantido a satisfagao de todos os elementos?

Todos participaram na resolugéo do problema?

Paralelismo com a realidade

Estas situagdes sao frequentes de surgir no nosso contexto de trabalho/ escolar/ so-
cial? Como lidam com elas?

Na vida real, quais os prds e os contras de tentar resolver os problemas através da
negociagao em vez de tomar decisdes?

Conseguem identificar os passos do processo de resolugao de conflitos (relacione com
os indicadores da competéncia “Participa da resolugdo de problemas” desta drea de
competéncia)?

De que forma a atitude de negociagéo poderd facilitar o trabalho em equipa?

De que forma a resolugdo de conflitos e a negociagdo contribuem para uma atitude
mais empreendedora?

Cada participante preenchera o seu BC individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5, Fer-
ramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos contextos pessoal, escolar e profis-
sional que evidenciem a Area de Competéncia Trabalho em equipa e Cooperagao (ex.: “tento

fazer com que ndo se zanguem uns com os outros pois isso ndo leva a nada”; “gosto de fazer
trabalhos em que todos participam”).

Seguidamente, indicara estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.:"Devo
evitar fazer tudo sozinha e pedir ajuda aos outros”; “tenho de deixar de ter medo que me rou-

nou

bem as ideias e dizer...", “se me esforgar posso contribuir mais para o grupo”).

Por fim devera proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e “Pleno”.
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DINAMICA DE GRUPO “JOGA 0 JOGO!"

Material de Apoio ao FACILITADOR

- Cartoes -

0 que decide as regras

A tua funcdo consiste em inventar novas regras para o jogo. Nota que n&o sdo regras que discutas ou
acordes com os outros jogadores.

- Comecas simplemente a ditar as regras! Geralmente estas regras sao, claro, para o teu préprio
beneficio!

As regras criadas podem ser mais ou menos importantes, mas deves insistir e continuar a afirmar que
essas sao as regras do jogo e nem acreditas que mais ninguém as conhega!

Por exemplo, e dependendo do jogo, inventar uma regra que desqualifique o jogador, atrasando a sua vez
de jogar, ou entdo, uma regra que diga que quem jogar o 6 de ouros ou conseguir atirar um 1 no dado, pode
jogar outra vez ou ganha um bénus!

0 acusador

Es aquele que interrompe o jogo acusando os outros de ndo estarem a jogar de acordo com as regras.
Dependendo do jogo, podes acusar as pessoas de demorarem demasiado tempo quando chega a sua vez,
ou de ndo baralharem bem as cartas — o que entenderes.

0 que gostas mesmo é de agitar as coisas. Uma discussdo vem mesmo a calhar e, para isso, € sé apontar
o0 dedo as pessoas que estejam inocentes!

0 batoteiro

Estas sempre a fazer batota, tiras uma carta a mais aqui e ali, contas mais pontos para ti e menos para
0s outros.

Tenta comegar a fazer batota de forma discreta, e espera um pouco antes de tornar as coisas 6bvias e
conflituosas. No inicio deves negar todas as acusagoes que te forem feitas, mas a medida que o jogo se
desenvolve, terds de adaptar o teu papel de acordo com as discussdes e com as resolugdes que tiverem
sido tomadas durante o processo de resolugéo de conflitos.

0 mau perdedor

Antes de mais, tens de te certificar de que ndo ganhas o jogo, e para isso joga mal em todas as rondas! No
entanto, deves desempenhar o papel da personagem que gosta de ganhar! Quando n&o ganhares, deves
ser muito mau perdedor... Ficas louco, dizes coisas e tens atitudes que fazem com que aqueles que real-
mente ganharam se sintam mal (podes, por exemplo, atirar com as cartas ao ar ou comegares a gritar).




Ha trés passos fundamentais:

Tomar consciéncia do conflito

+ Tentar excluir juizos sobre os vdrios pontos de vista (ou nesse caso, ndo discutir sobre quem esta certo
ou errado).

+ Identificar o problema (clarificar o que aconteceu).

+ Dissociar a pessoa do problema (ndo deixe os jogadores insultarem-se, garanta que focam o
problema).

Diagnosticar o que esta mal e procurar solucdes possiveis

+ Focar os interesses e ndo as posi¢des, ou seja, procurem pontos comuns
(Eles querem jogar o jogo ou nao?).

+ Inventem opgdes que sejam vantajosas para todos. Proponham solugdes justas para todos e que sa-
tisfagam toda a gente (por exemplo, fagam mais uma ronda ou sugira as seguintes questdes: Nao seria
mais Util clarificar as regras? Nao serd necessadrio discutir o assunto? Serd que deviamos estipular
sangdes? Alguém tem mais ideias?

Aplicar as solugdes apropriadas
+ Insistir nos critérios objectivos (neste caso, seria a definigdo das regras e das sangges).

+ Participacdo. Certifique-se de que os grupos envolvidos na disputa participam e responsabilizam-se
pela resolugao do problema. A probabilidade de as solugdes impostas funcionarem é muito pequena;
serd preferivel que as pessoas se envolvam na procura de solugdes convenientes para todos.

Tenha atengao ao facto de que, embora o processo de resolugdo de conflitos
esteja dividido em trés passos, na préatica é muito dificil distingui-los e, por-
tanto, é normal que se sobreponham.
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AREA DE COMPETENCIA E. [Relagdes interpessoais e Sociabilidade] ..

Apresentacao

Todos somos resultado das inimeras interacgdes e encontros que fomos estabe-
lecendo ao longo da nossa vida.

Conscientes ou nao, os individuos tém tendéncia para num primeiro contacto for-
mar uma impressao inicial, quer seja de um objecto, quer seja de outro individuo
ou de um grupo. Estas imagens iniciais formam-se a partir de indicadores verbais e
nao verbais que podem ser estaticos (caracteristicas fisicas) ou dindmicos (gestos
e expressoes) dos quais depende o sucesso ou o fracasso das interacgdes entre as
pessoas. Estas primeiras impressoes, também podem ser construidas a partir de
indicadores que dependem sempre do proprio sujeito, pois face a um mesmo com-
portamento podemos encontrar diferentes interpretagoes.

Todo o nosso comportamento em relagdo ao outro, e vice-versa, é influenciado
por estas primeiras imagens, pelo que se torna necessario que, em situagdes que
constantemente exigem a presenca do outro, estejamos preparados e conscientes
das nossas competéncias pessoais e interactivas.

E através da relagdo com os outros que satisfazemos as nossas necessidades de
afecto, estima e auto-realizacéo e é através dela que se consolida a nossa existén-
cia e se aprende a admitir e aceitar diferentes pontos de vista e diferentes modos
de ser.

0 individuo empreendedor preocupa-se com a leitura dos comportamentos e re-
accOes das pessoas com guem se relaciona, quer sejam clientes (ou potenciais
clientes) quer sejam colegas, parceiros de negdcio ou de projecto, quer sejam su-
periores hierdrquicos, quer sejam outras pessoas que interesse envolver e/ou mo-
tivar. A possibilidade de prever o comportamento dos outros permite-lhe ajustar o
seu comportamento e adoptar determinado modelo de comunicacdo que facilite a
interaccgao.

O empreendedor desenvolve relacionamentos saudaveis e valoriza a sua rede
de contactos. Este capital relacional é de extrema importancia em todos os
empreendimentos.

A Area de Competéncia Relagdes interpessoais e Sociabilidade é composta por um
conjunto de competéncias, que devem ser trabalhadas nas sessbes que se pro-
pdem neste Manual.

As competéncias e respectivos indicadores de verificagdo apresentam-se de
seguida:
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Area de Competéncia E. [Relagdes interpessoais e Sociabilidade]

E1l Cumpre normas sociais estabelecidas

Cumpre as férmulas de cortesia na comunicagao escrita e oral

E honesto e integro

Estabelece relages com colegas, professores e demais agentes
educativos

Evidencia, nas relagdes com aos outros, espirito democratico, sentido
ético e principios de cidadania

INDICADORES

Manifesta consciéncia ecoldgica respeitando as normas ambientais

Respeita as diferencas (personalidade, raciais, étnicas, culturais,
politicas, sociais, religiosas, género, etc.)

Exprime a sua opinido

Escuta e respeita a opinido dos outros

Manifesta autodominio em situagdes de conflito

INDICADORES

Relaciona-se com pessoas de diferentes culturas, religides, etc.

Facilita o desenvolvimento de relacdes dialogantes

Interage com os outros

Estabelece, formal ou informalmente, contactos pessoais com os
outros

Entende-se com os outros nas mais variadas situacdes

Compreende e faz compreender os seus pontos de vista

INDICADORES

E flexivel

Faz face aos comportamentos indesejaveis dos outros

Sabe estar com os outros

Sabe respeitar e dar oportunidades ao ponto de vista dos outros

Partilha responsabilidades

Manifesta autonomia e autoconfianga nas relagdes que estabelece
com aos outros

INDICADORES

E dialogante e compreensiva(o)

Questiona e questiona-se
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Balanco de Competéncias INICIAL

RESUMO

Pretende-se que o grupo vivencie uma situagao na qual possa reflectir sobre com-
peténcias tais como: relagdo social, comportamento individual e/ou de grupo, atitu-
des/comportamentos, comunicagao interpessoal, respeito/empatia, socializagao.

A dindmica de grupo proposta pretende que os participantes reflictam sobre as
competéncias propostas, nomeadamente, o relacionamento interpessoal, o res-
peito mutuo, cumprimento de regras e normas de conduta social, perante novas
sociedades e culturas e conflito interpessoal, entre outros.

OBJECTIVOS/ APRENDIZAGENS

+ Desenvolver e/ou vivenciar, em grupo, experiéncias relativas a area de competén-
cia Relagdes Interpessoais e Sociabilidade;

+ Proporcionar a cada elemento um espago de auto-avaliagdo relativa a esta area
de competéncia.



BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

DINAMICAS PROPOSTAS %> Dinamica de Grupo

“Bem-vindo a Alguidares de Baixo"

‘RECURSOS NECESSARIOS

'PREPARACAO
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Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias INICIAL

20m Chuva de ideias relativa 3 Area de Competéncia

5m Apresentacio da sessao (objectivos e sequéncia)

Faca uma breve explicacdo da Area de Competéncia Relagdes Interpessoais e Sociabilidade.

Seguidamente, dispondo o grupo em circulo, pega que formem pares e que os pares discutam
duas ou trés palavras ou frases que reflictam as relagdes interpessoais e sociabilidade (ex.:
“Receber pessoas que ndo conhego mesmo que tenham atitudes diferentes da minha"; “Ser
flexivel"; "Gostar de ouvir opinides diferentes”). Os pares terdo 5 minutos para reflectir. Apés :
o0s 5 minutos, o facilitador recolhe os contributos de todos os pares e transcreve-os para o
quadro. Todas as expressoes e ideias sao validas. Ndo poderao ser subvalorizadas quaisquer
opinides. E
Em seguida, convide o grupo para analisar a chuva de ideias. Crie um espago para acrescentar
e/ou retirar e discutir de forma a assinalar consensualmente o conjunto de palavras/frases -
que melhor definem o que é comunicar e/ou saber comunicar.

As palavras assinaladas passam a representar a definigao colectiva.

1h 15m Dinamica de Grupo: “BEM-VINDO A ALGUIDARES DE BAIX0”

OBJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)
« Interagir com pessoas de comportamentos e pontos de vista diferentes;

+ Analisar os nossos comportamentos face a outros distintos dos nossos;

+ Detectar efeitos deste comportamento;

+ Detectar formas de relacionamento empdtico com os outros.
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(50m

com)ucfxo)

Este jogo é uma simulagdo do encontro entre pessoas de diferentes realidades. Por
um lado, engenheiros civis que trabalham numa empresa multinacional e, por outro,
habitantes de uma aldeia de Portugal.

Comece por explicar que a dinamica consiste na construgao de uma ponte na aldeia de
Alguidares de Baixo. Para isso serdo constituidas duas equipas.

Constitua as duas equipas. Estas deverdo ter idealmente elementos de ambos os gé-
neros, caso nao seja possivel o facilitador podera atribuir o papel de homem ou mulher
a alguns elementos, para que estejam equitativamente distribuidos).

A primeira equipa seré a equipa de engenheiros e a segunda a dos habitantes de Al-
guidares de Baixo. A equipa de engenheiros ird ensinar os habitantes de Alguidares de
Baixo a construir a ponte (nesta primeira fase nao serédo dadas mais informagges).

1. Dependendo do tamanho do grupo, devera juntar entre 4 a 8 engenheiros. Deverao
receber as Instrugdes para os Engenheiros (em material de apoio, no final desta
sessao) e serdo levados para outra sala.

2. O resto do grupo sera a populagéo de Alguidares de Baixo. Receberao as Instru-
¢Oes para os habitantes da aldeia (em material de apoio, no final desta sess&o) e
manter-se-3o na sala onde decorre a dindmica. Se o grupo for demasiado grande
(mais de 10), pode ser feita uma equipa de observadores, que devem somente ob-
servar e tomar notas. Esses observadores ndo devem ser apresentados aos habi-
tantes e, por isso, devem ser mantidos com os engenheiros desde inicio. A equipa
de observadores serd munida das ferramentas para os observadores (em material
de apoio, no final desta sessao).

As duas equipas terdo um tempo (5m) para ler com atengéo as instrugdes. Apds
este tempo dé-se inicio ao jogo (que devera levar cerca de 40 minutos).

+/- 25 minutos ) 12 momento

+ A equipa de engenheiros prepara o seu projecto e envia um dos seus engenheiros
para estabelecer o contacto com a populagéo da aldeia e perceber as condigdes em
gue a ponte serd construida.

- A equipa dos habitantes de Alguidares de Baixo inicia a simulagéo da sua forma
de relacionamento e comportamento social e recebe, pela primeira vez, um primeiro
engenheiro.

+/- 25 minutos ) 22 momento

+ As equipas (engenheiros e habitantes) interagem para a construgao da ponte.

Nota: As equipas de engenheiros e habitantes deverdo ler com atengao as folhas de
instrugdes para as equipas.

Experiéncia concreta
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Depois do jogo as duas equipas anotam os seus comentarios numa folha de papel em
relagéo aos seguintes pontos:

1. Factos (o que aconteceu);
2. Sentimentos (0 que sentimos);

3. Interpretagoes (qual a nossa interpretagéo da simulagao).

No caso de existir uma equipa de observadores, esta deverd apresentar 0s seus co-
mentarios, fazendo referéncia a:

1. Sentimentos dos vérios elementos (agressivos, compreensivos, inflexiveis,
desmotivados);

2. Atitudes (ignoraram, adaptaram-se, resistiram, mediaram, entraram em conflito);

3. Como ultrapassaram as dificuldades/obstaculos.

DISCUSSAO DO JOGO EM PLENARIO)

QUESTOES

0 jogo em si

0 que achei do comportamento do outro grupo?

Que papéis assumi ao longo do jogo? Senti-me confortavel com o meu papel?

0 que isso revela da minha identidade?

Paralelismo com a realidade
Conseguem identificar semelhangas com algo que tenham vivido recentemente?
Que exemplos conseguem dar?

Que influéncia poderd ter a minha formagao pessoal e cultura na forma como ajo e
reajo nas situagdes com os outros?

Relato e Reflexao

Que ensinamentos retiramos do jogo?
Pistas de reflexao

Temos tendéncia a pensar que a realidade é aquilo que nés vemos mas outras
pessoas véem as coisas de forma diferente. E importante, assim, saber respeitar e
dar oportunidades ao ponto de vista dos outros.

Muitas vezes interpretamos os comportamentos dos outros com base na nossa
experiéncia de vida. Contudo os outros poderdo ter formas diferentes de ver e de
se comportar numa mesma situacao. E importante assim, colocarmo-nos no lugar
dos outros e questionarmo-nos no relacionamento com os outros.

O contacto com pessoas de diferentes culturas, regides geograficas, formas de
organizacao social, permite flexibilizar os nossos comportamentos e tornar-nos
mais disponiveis para o que nos parece diferente.

Conceptualizacao Abstracta
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15m

Registo individual e posicionamento face a Area de Competéncia

10m

10m

Cada participante preenchera o seu BC individual de BC: Folha Global (Capitulo 5, Ferramenta 1)
com exemplos concretos dos deu dia-a-dia dos conxetos pessoal, escolar e profissional que
evidenciem a Area de Competéncia Relag@es interpessoais e Sociabilidade (ex.: “Relaciono-
me muito bem com pessoas que gostam do mesmo que eu”; “Tenho dificuldade em aceitar as
ideias dos meus pais e familia”; “Tenho um grupo pequeno de amigos/colegas; “Nas discus-
sdes entre 0 meu grupo de amigos fico sempre chateado porque os outros nunca concordam
comigo”; “Sempre que alguém novo aparece na escola/grupo de amigos sou a primeira a falar
com ele/ela”).

Seguidamente, indicard estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.: "Expe-
rimentar conhecer pessoas de outras realidades - cidades, paises - através de intercambios”;
“Procurar compreender os pontos de vista dos meus amigos").

Por fim devera proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e "Pleno”.

Posicionamento de cada participante no Alvo Colectivo

Decorrente da auto-classificagdo cada participante colocaré o seu nome num autocolante
redondo da cor correspondente a Area de Competéncia (cada Area de Competéncia devera
ter uma Unica cor e devera ser escolhida pelo facilitador).

Depois coléd-lo-4 no Alvo Colectivo (Capitulo 5, Ferramenta 3) do grupo permitindo, assim, criar
manchas de classificagdes entre os diferentes elementos.

Independentemente das observagdes que venham a ser realizadas, os autocolantes néo de-
vem ser mudados de nivel.

Preenchimento da Ficha de Avaliacao do Balanco de

Competéncias-chave para o Empreendedorismo

Trata-se duma Ficha para avaliar o processo de BC e nédo aprendizagens, desempenho ou
resultados (Capitulo 5, Ferramenta 2).

Encerramento da fase inicial de BC

1. Devolugao, aos participantes, do seu BC individual (Capitulo 5, Ferramenta 7) relativo ao BC
Inicial.

2. Explicagéo da existéncia do momento BC Intermédio.

3. No momento de BC Intermédio deverao reflectir sobre 3 competéncias trabalhadas sendo
que uma sera seleccionada pela Escola/Organizacao, outra devera ser seleccionada pelo
grupo de participantes e a terceira sera totalmente livre e por isso cada participante es-
colherd a sua.
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Dinamica de Grupo “BEM-VINDO A ALGUIDARES DE BAIXO”

) Material de Apoio aos PARTICIPANTES
o/

INSTRUGOES PARA 0S HABITANTES DE ALGUIDARES DE BAIXO

A situacao:

Vocés vivem numa aldeia, em Portugal, chamada Alguidares de Baixo. A aldeia onde vivem encontra-se
separada por um vale profundo da aldeia vizinha onde existe um mercado. Se tivessem uma ponte pode-
riam chegar & em 5 horas.

0 Governo de Portugal fez um acordo com uma empresa estrangeira para que esta fosse a vossa aldeia e
V0s ensinasse a construir uma ponte. Depois desta parceira, vocés irdo ser assim os primeiros engenhei-
ros da especialidade (“pontes de longo curso”) em Portugal. Depois de construirem com os engenheiros
estrangeiros esta ponte poderao construir pontes por todo o pais e ligar Portugal a outros continentes e
ilhas préximas (Marrocos, Agores, Madeira) ajudando os outros habitantes.

A ponte sera feita de papel, usando ldpis, réguas, tesouras, corda e cola. Vocés conhecem os materiais e
as ferramentas, mas ndo sabem a técnica de construcao.

Comportamento social:

« Os Alguidarenses estao habituados a tocarem-se uns aos outros.

+ A sua comunicag&o nao funciona sem o toque.

- Nao estar em contacto enquanto se fala é uma grande falta de educagéo.

+ Quando uma pessoa se junta a um grupo basta estar em contacto fisico com um dos seus membros
para ser automaticamente incluido na conversa.

- E também bastante importante, cumprimentarem-se uns aos outros quando se encontram, mesmo
que s6 de passagem.

As saudacoes:
« A saudacao tradicional é com um beijo no ombro.

« A pessoa que inicia a saudacdo dd um beijo no ombro direito. A outra responde com um beijo no ombro
esquerdo.

+ Todas as outras formas de beijar sdo um insulto.

+ 0 aperto de mao é um dos maiores insultos para os Alguidarenses.

[+ Se um Alguidarense € insultado ao n&o ser saudado ou tocado antes de se falar com ele, ele comegaa\\

\\gritar por causa disso. J

Sim/Nao:
+ Os Alguidarenses ndo usam a palavra nao.

« Eles dizem sempre sim, no entanto quando este significa ndo € acompanhado por um forte movimento
Nno Pescogo.
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Comportamento no Trabalho:
+ Enquanto trabalham os Alguidarenses também se tocam bastante.

- As ferramentas tém géneros especificos: as tesouras e corda sdo masculinas, os lapis e as réguas femi-
ninas. A cola é neutra.

+ Os homens nunca tocam em lapis ou réguas.

+ As mulheres nunca tocam nas tesouras e na corda

Comportamento perante os estrangeiros:
+ Os Alguidarenses gostam de companhia, portanto também gostam de estrangeiros.
+ Eles tém bastante orgulho neles préprios e na sua cultura.
+ Eles sabem que nunca vao ser capazes de construir a ponte sozinhos.
+ Por outro lado ndo consideram que a cultura e a educacgao dos estrangeiros sejam superiores.
+ Construir pontes é s6 uma coisa que eles ndo sabem.
+ Eles esperam que os estrangeiros se adaptem a sua cultura.
- Como o seu comportamento é tdo natural para eles, NAO O PODEM EXPLICAR AOS ENGENHEIROS.

‘/Um homem de alguidares de baixo nunca fala com outro homem a ndo ser que este lhe seja apresenta—\\‘
\\do por uma mulher. Nao interessa que esta mulher seja alguidarense ou n&o. /

. Tempo:
+ Ler instrugdes e iniciar os comportamentos sociais: 20 minutos

+ Serem ensinados pelos engenheiros: 20 minutos.
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Dinamica de Grupo “BEM-VINDO A ALGUIDARES DE BAIXO”

) Material de Apoio aos PARTICIPANTES
o/

INSTRUGCOES PARA 0S ENGENHEIROS

A situacao:

Vocés sdo um grupo internacional de engenheiros que trabalham para uma multinacional de constru-
¢do. A vossa empresa acabou de assinar um importante contrato com o Governo de Portugal, no qual
se comprometem a ensinar os habitantes de Alguidares a construir uma ponte. Segundo o contrato é
bastante importante que vocés cumpram o prazo acordado ou o contrato sera cancelado e vocés ficardo
desempregados.

0 Governo de Portugal tem um grande interesse no sucesso deste projecto que é financiado pela Unido
Europeia. Alguidares de Baixo fica numa regido muito montanhosa com grandes penhascos e vales pro-
fundos mas sem pontes. Isto faz com que os Alguidares demorem muitos dias a chegar ao mercado que
se situa na aldeia vizinha . Estima-se que com a construgao desta ponte demorem somente 5 horas para
L& chegar.

Visto o pais ser muito montanhoso e também possuir muitos rios vocés ndo podem simplesmente chegar
L& construir a ponte e virem embora. Vocés ndo devem construir a ponte mas sim ensinar os Alguidaren-
ses a construir a ponte.

Para fazer a simulacao:

Devem ler estas instrugdes atentamente e decidirem em conjunto como construir a ponte. Depois de
algum tempo 1 ou 2 membros da vossa equipa poderdo deslocar-se a Aldeia onde vai ser construida a
ponte com o intuito de estabelecer contacto com a populagéo local e ver as condigdes em que a ponte
vai ser construida.

Depois do seu regresso deverao analisar o seu relatdrio e fazer os preparativos finais.

Depois disto toda a equipa de engenheiros se dirige para a aldeia de Alguidares de Baixo para ensinar os
Alguidarenses a construir a ponte.

A ponte:

Esta serd simbolizada por uma ponte de cartolina. A ponte deverd ligar duas mesas ou cadeiras numa
distancia de aproximadamente 80 cm. Esta tem que ser estdvel pois no final devera suportar o peso das
tesouras e da cola utilizado na sua construgéo.

Cada peca da ponte devera ser desenhada a lapis com a régua e depois cortada.

Materiais:
A ponte devera ser construida com cartolina.

Para a preparacao e processo de construgédo podem usar: cola, lapis, régua, papel, corda e tesouras.

Tempo:
Preparagao: 20 minutos

Ensinar aos Alguidarenses: 20 minutos
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INSTRUCOES PARA 0S OBSERVADORES

1. Sentimentos dos varios ele-
mentos (agressivos, compreen-
sivos, inflexiveis, desmotivados).

- 2. Atitudes (ignoraram, adap-
taram-se, resistiram, mediaram,
entram em conflito).

3. Como ultrapassaram as
- dificuldades/ obstaculos.
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Balanco de Competéncias INTERMEDIO

RESUMO

A dindmica proposta, pretende que o grupo experiencie uma situagao na qual pos-
sam reflectir sobre o saber estar com os outros, o respeito pelas diferengas e o
saber interagir com os outros.

A dindmica aborda quest6es como a flexibilidade para compreender outros pontos
de vista, e dar oportunidade para que estes sejam expressas. Os conflitos entre pes-
soas com experiéncias de vida diferentes podem ser resolvidos de forma positiva.

A nossa anélise do conflito e forma como lidamos com ele difere de acordo com
a origem saocial e cultural das pessoas envolvidas. Os nossos proprios interesses
podem distorcer a nossa percepgao do problema e torna-lo maior do que efectiva-
mente é.

OBJECTIVOS/ APRENDIZAGENS

- Trabalhar com o grupo o desenvolvimento e/ou consolidagdo da Area de Compe-
téncia Relagbes Interpessoais e Sociabilidade;

+ Proporcionar um espago de andlise e reflexao individual sobre a evolugdo desta
competéncia relativamente ao 12 momento de BC (BC Inicial).
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DINAMICAS PROPOSTAS > Quebra-gelo “O outro como ponto de partida”

> Dindmica de Grupo “No meu bairro”

RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARACAO
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Roteiro da sessao: i
Balanco de Competéncias INTERMEDIO

5m Apresentacao da sessao (objectivos e sequéncia)

15m Jogo de quebra-gelo “O OUTRO COMO PONTO DE PARTIDA”

0BJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)

Reflectir sobre a importancia do envolvimento e da capacidade de tolerancia e mudanga que
um processo de relacionamento interpessoal implica.

CONDUGCAO

Solicite a organizagdo do grupo de participantes em duas filas frente-a-frente (tém de estar
em numero par). No meio estd uma linha imagindria.

Dé uma indicacdo objectiva, curta e concisa: * O objectivo de cada um de vds é trazer a pes-
soa que estd a vossa frente para o vosso lado”.

QUESTOES

Que estratégias utilizaram? (diferentes solugdes encontradas: ganha-ganha, ganha-perde,
perde-perde.

Porque nao trocaram de lugar?

De que forma cumpriram o objectivo proposto? Todos o fizeram? Como? Consideraram o
outro como ponto de partida?

Em interacg&o social todos podemos ganhar. Os nossos objectivos nédo sdo necessariamente
inconcilidveis com os do outro. E

Dinamica de Grupo: “NO MEU BAIRRO”

OBJECTIVOS (a partilhar com o grupo apenas na discussao)

+ Analisar as nossas atitudes relativamente a pessoas de diferentes grupos culturais, sociais
ou profissionais; E

« Explorar estratégias de resolucéo de problemas;
+ Reflectir sobre os limites da tolerancia;

+ Reflectir sobre a relagdo entre discriminagao e conflito de interesses
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(SOm

connuci\o)

Informe o grupo que irdo simular uma situagdo que poderia acontecer na vida quoti-
diana de qualquer um. De seguida leia o seguinte texto:

“H4a um bairro de prédios perto do sitio onde vivem. Um dos apartamentos esta arren-
dado a um grupo de estudantes de fora que vieram estudar para a vossa localidade.
Eles recebem visitas frequentes das suas familias longinquas e amigos, que ficam &
em casa a dormir. Também organizam festas com frequéncia. Alguns vizinhos, espe-
cialmente os que vivem nos apartamentos mais préximos estéo aborrecidos e quei-
xam-se que os estudantes e seus amigos fazem muito barulho, ndo os deixam dormir
e nao tém cuidado com o prédio. Os vizinhos convocaram uma reunido para tentar
resolver este problema”.

Peca a 8 voluntdrios que sejam os actores e desempenhem o papel de estudante e
de vizinhos (lider do grupo de residentes, jovem mulher, refugiado, casal idoso, vizinho
desempregado, proprietério do prédio). Os restantes participantes devem ficar no pa-
pel de observadores.

Distribua os cartdes de papéis pelos varios vizinhos e dé a cada observador uma cépia
do guido “Notas para o Observador”. Dé oportunidade a que cada actor e observador
preparem o seu papel/tarefa durante 5 minutos.

Relembre os participantes que o objectivo é encontrar uma solugdo para o problema
e depois inicie a simulagao.

Assegure que a discussao prossegue por 10 minutos apés o inicio da simulagédo, e
depois, sem interromper, distribua entre cada actor da simulagdo uma cdpia das
“Pistas para encontrar uma solugdo”. Volte a deixar a simulagéo prosseguir durante
mais 10 minutos, no entanto pode prolongar ou encurtar este periodo conforme for
necessario.

Pistas:

Preste muita atengdo ao desenrolar da simulagao, porque tudo o que acontece ira
afectar a forma como vai facilitar.

Note que existem dois tipos de cartdes de “pistas para encontrar uma solugdo”: cartao
1 para o mediador e cartdo 2 para os outros participantes. A pessoa que recebe o car-
tdo 1 depende daquilo que tiver acontecido na simulagdo até ao momento. Se ja tiver
sido decidido democraticamente que deve haver uma pessoa a moderar a reunido, o
cartdo devera ser entregue a essa pessoa, de outro modo, deve ser entregue ao lider
do grupo de residentes.

Encontrar solugdes para os problemas e tomar decisdes s&o processos dificeis. E ne-
cessario que o0s envolvidos tenham competéncias para a comunicagdo desenvolvidas,
estejam atentos as necessidades dos outros e mostrem imaginagao e confianga de
forma a poder explorar 0s assuntos honestamente.

E mais facil quando as pessoas argumentam acerca dos seus interesses e tentam
encontrar pontos comuns ou consensos que favoregcam o ganho mutuo, de forma que
cada pessoa possa satisfazer uma parte das suas necessidade e tenha um papel no
resultado.

Infelizmente, muitas vezes as pessoas argumentam a partir de posicées que depois
tém de abandonar com grande relutancia para chegar a um compromisso. Assim, no
final todos sentem que perderam alguma coisa, em vez de sentir que ganharam.

E importante que durante a discussao procure alertar o grupo para a distingéo en-
tre as atitudes que frequentemente tomamos em relacdo aos que séo diferentes de
nés/ndo conhecemos e as formas como nos envolvemos nas situagdes concretas do
quotidiano que implicam competéncias interpessoais e de comunicagao.

Experiéncia concreta
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DISCUSSAO DO JOGO EM PLENARIO)

QUESTOES
0 jogo em si
Para os observadores:

O que é que os observadores registaram e quais as suas impressoes acerca do que se
passou durante a simulagéo?

Para os actores:

Como é que se sentiram nos seus papéis? Tiveram dificuldades em entrar no papel
que Lhes foi distribuido? O que acharam mais facil e mais dificil neste processo?

Aperceberam-se de alteragdes entre o primeiro e o segundo momento? (depois das
“pistas para encontrar uma solugdo”

Que tipos de argumentos foram apresentados? Os argumentos basearam-se em fac-
tos, na racionalidade, ou em emogdes?

Foi mais facil encontrar argumentos a favor ou contra os estudantes?

De onde retiraram os seus argumentos? De ideias pré-feitas que ja tinham de experi-
éncias do quotidiano? Dos factos fornecidos no jogo?

O problema foi resolvido e ficou toda a gente feliz com o resultado?
A solugdo encontrada foi justa ou um dos lados teve de ceder mais do que o outro?

Que solugdes alternativas poderiam ser encontradas?

Paralelismo com a realidade

Ajude o grupo a analisar e reflectir sobre os assuntos envolvidos. Pode langar o debate
a partir de questdes como:

A simulagdo reflectiu de alguma maneira a realidade do dia-a-dia? Quais foram as
semelhanca e quais as diferengas? Algum aspecto pareceu exagerado na simulagdo?

Quando encontramos um conflito que envolve pessoas bastante diferentes, tendemos
a procurar uma solugdo que satisfaga toda a gente, ou tentamos impor o nosso ponto
de vista e negligenciar 0s que pensam ou sente de forma diferente de n6s? Querem
partilhar exemplos?

Que tipo de competéncias estiveram envolvidas na tentativa de resolugéo deste
conflito?

Relato e Reflexao

O que faréa se no futuro se confrontar com uma situagao idéntica? Qual foi a coisa mais
importante que aprendeu com este jogo? De que forma entende que esta aprendiza-
gem podera influenciar e melhorar o seu dia-a-dia? De que forma esta aprendizagem
pode contribuir para ter uma atitude mais empreendedora?

Conceptualizagdao Abstracta
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15m

Registo individual e posicionamento face a Area de Competéncia

10m

Cada participante preenchera o seu BC individual do Participante: Folha Global (Capitulo 5, Fer-
ramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos contextos pessoal, escolar e profis-
sional que evidenciem a Area de Competéncia Relagdes interpessoais e Sociabilidade (ex.:
“Relaciono-me muito bem com pessoas que gostam do mesmo que eu”. “Tenho dificuldade
em aceitar as ideias dos meus pais e familia". “Tenho um grupo pequeno de amigos/colegas”.
“Nas discussoes entre o meu grupo de amigos fico sempre chateado, porque os outros nunca
concordam comigo”. “Sempre que alguém novo aparece na escola/grupo de amigos sou a
primeira a falar com ele/ela”).

Seguidamente, indicard estratégias/formas de melhorar ou obter a competéncia (ex.: “Expe-
rimentar conhecer pessoas de outras realidades - cidades, paises — através de intercambios”;
“Comegar por ouvir melhor os pontos de vista dos meus amigos”).

Por fim deverad proceder a uma classificagdo tendo por base uma escala que varia entre
“Nada" e “Pleno”.

Preenchimento da Ficha de Avaliacao do Balanco de

Competéncias-chave para o Empreendedorismo

Trata-se duma Ficha para avaliar o processo de BC e nédo aprendizagens, desempenho ou
resultados (Capitulo 5, Ferramenta 2).

Encerramento da fase intermédia de BC

1. Explicacdo pelo facilitador do passo seguinte a este processo:

2.Devolugao, aos participantes, do seu BC intermédio (Capitulo 5, Ferramenta 7) relativo ao BC
intermédio.

3. Explicagdo da existéncia do momento de BC final.

4. No momento de BC final deverao reflectir sobre todas as competéncias trabalhadas sendo
que as 3 sessdes propostas assentardo em dinamicas relacionadas com situagoes de vida
(ex.: entrevista de emprego). A Ultima sessdo remete para a elaboragédo do Curriculum
Vitae (modelo europeu) registando as competéncias trabalhadas ao longo destas sessoes
de BC.
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Dindmica de Grupo “NO MEU BAIRRO”

) Material de Apoio aos PARTICIPANTES
o/
CARTOES DE PAPEIS

Jovem estudante deslocado:

Falas e compreendes perfeitamente a prontincia da zona onde te instalaste e ndo percebes as razoes
do aborrecimento dos teus vizinhos. Na tua opinido tanto tu como os teus amigos estudantes se com-
portam de uma forma absolutamente normal. Vocés n&o irdo sair do apartamento sob circunstancia
alguma.

Lider do grupo de residentes:

O teu apartamento é afastado daquele onde vivem os estudantes. Pessoalmente eles néo te pertur-
bam, mas tu ndo gostas de estudantes que vém de longe deslocados da familia. Achas que sé criam
problemas e ndo queres que eles vivam no teu prédio.

Jovem mulher entre os 25 e os 30 anos:

Vives sozinha e tens medo dos jovens estudantes porque os vés como muito estranhos e diferentes
de ti.

Refugiado:

Também és deslocado, mas vens de um pais diferente. Tu e a tua familia ndo tém muito em comum
com as outras pessoas do bairro. Nunca tiveste qualquer problema com ninguém a néo ser o facto de
te sentires bastante isolado.

Casal idoso: (deve ser representado por 2 pessoas):

Ambos estdo a par da dificuldade que é para as familias dar a oportunidade aos seus filhos de estuda-
rem fora e das dificuldades para eles de abandonar as suas familias e tentar a vida num local comple-
tamente desconhecido. Vocés apoiam uma organizagdo que da apoio a jovens estudantes deslocados
com explicagdes e consultas de planeamento familiar.

Vizinho desempregado:

Discordas fortemente das politicas que ajudam os jovens com subsidios para as rendas da casa e para
fazerem festas e barulheira com musica de gritos. Na tua opinido os jovens gastam muito dinheiro dos
familiares com os estudos que servem sé para o desemprego e deviam de trabalhar desde cedo para
contribuir para a sociedade.

Proprietario do prédio:

Os jovens estudantes sempre pagaram a renda pontualmente e nédo queres perder o rendimento da-
quele apartamento. No entanto ndo gostas assim muito de jovens estudantes e vés este conflito como
uma possivel oportunidade para aumentar a sua renda. Por outro lado, também tens a possibilidade de
Lhes arrendar outro apartamento nos arredores da cidade.
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NOTAS PARA A/O OBSERVADOR/A

0 teu papel como observador é observar cuidadosamente o que acontece e tomar notas para dar feed-
back a discussao e ao final da simulacao.

As coisas a anotar sao:

- Se os participantes respeitam os tempos para falar, se alguém interrompe os outros, se tentam falar
todos ao mesmo tempo, se uma ou duas pessoas tentam impor o seu ponto de vista

+ Se alguém tenta liderar a reunido

+ Que tipo de argumentos os participantes utilizam

+ Se houve alguma alteragéo na atitude e comportamento dos participantes depois de terem recebido as
“pistas para encontrar uma solugdo”

PISTAS PARA ENCONTRAR UMA SOLUCAO

Cartaol

(este cartdo é para

a pessoa que esta a
moderar a reunido,
que serd ou alguém
definido naturalmen-
te pelos actores,

ou, caso contrdrio,

o lider do grupo de
residentes)

Moderador - Foste democraticamente eleito para moderar este encontro, con-
tinua a fazé-lo de acordo com as pistas seguintes.

Lider do grupo de residentes — Até este momento na simulagéo ainda nin-
guém foi eleito para moderar o encontro. Sugere que a reunido precisa de um
moderador e que este deve ser eleito democraticamente. Propde-te a ti préprio
como moderador atendendo a tua posigao de lider do grupo de moderadores. Se
0s outros concordarem, fica com o cartdo de moderador e segue as pistas para
0 moderador que apresentamos a seguir. Se outra pessoa for eleita passa-lhe o
cartdo de moderador e fica com o cartdo dele em troca.

Cartdo 1.2

Pistas para o
moderador

A tua fungdo é manter a ordem e facilitar a reunido. Deves assegurar-te que:
+ Todos tém oportunidade para falar
+ As pessoas respeitam as vezes uns dos outros para falar

+ Se necessario, impde um limite de tempo para cada contribuigdo e ndo permi-
tas que cada participante se estenda para L& desse limite.

+ N&o permitas a utilizagdo de linguagem abusiva e assegura-te que as pessoas
nao se afastam do assunto

+ Tenta dar andamento a discusséo e manté-la num registo positivo

+ Mantém as pessoas focadas, o objectivo é encontrar uma solugdo para o
problema.

Cartdo 2

(deve ser dado

a cada partici-
pante excepto ao
moderador)

Pensa naquilo que podes fazer dentro do papel que te foi destinado e tenta en-
contrar uma solug&o.

» Ouve activamente e respeita o direito que cada um tem de exprimir a sua
opinido
+ Tenta relacionar o que tens para dizer com aquilo que foi dito anteriormente

+ Quando for a tua vez de falar tenta fazer um resumo do que disse a pessoa que
falou antes de ti

« Tenta distinguir o que sdo os factos, do que sao as tuas opinides

+ Tenta que a discussao ndo perca o rumo, mas se mantenha em torno do assun-
to central. Foca-te no problema dos estudantes e na necessidade de encontrar
uma solugdo, ndo tragas para a discussao outros factos, opinides ou ideias que
possas ter.










Trata-se duma sessdo assente num jogo de papéis em que 0s participantes assu-
mem papéis de entrevistado, entrevistador e observador.

+ Valorizar a importancia das competéncias-chave trabalhadas nos momentos an-
terior de BC, na integragdo e permanéncia na vida profissional;

« Enumerar evidéncias da realidade escolar, pessoal e associativas referentes as
Competéncias-chave para o Empreendedorismo sobre as quais o BC trabalha;

« Identificar estratégias de melhoria dessas mesmas competéncias.
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DINAMICAS PROPOSTAS > Jogo de Papéis “Entrevista de Emprego”

‘RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO
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Roteiro da sessao:
Balanco de Competéncias FINAL

Enquadramento do momento final de BC e resumo do trabalho ja

desenvolvido pelo grupo nos momentos: Inicial e Intermédio.

Apresentagao da sequéncia do BC final (3 sessdes: uma para experiéncia relativa a procu-
ra de emprego, outra relativa a apresentagado e defesa duma ideia de negdcio, outra para
dar inicio a elaboragdo CV — modelo Europeu que reflicta as Competéncias-chave para o
Empreendedorismo).

1h  Jogo de Papéis “PROCURA-SE TECNICO DE..."

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
+ Reconhecer a importancia da postura/imagem no contacto com os outros;

+ Manejar adequadamente a apresentacao pessoal, postura e linguagem gestual de acordo
com o contexto nas relagdes interpessoais.

+ Compreender a importancia das competéncias transversais no contexto de trabalho.

(30m CONDUGAO )

A dindmica de grupo deverd ser introduzida com a indicagdo de que a comunicagéo
nao verbal - gestos corporais e faciais, tom de voz, forma de vestir, apresentagao pes-
soal - é tdo importante como a comunicagado verbal, numa situagéo de entrevista de
emprego. E que sédo as competéncias transversais que mais vezes sdo questionadas e
valorizadas pelos entrevistadores num recém-formado.

O facilitador selecciona um grupo de elementos para participar no jogo de papéis (4
entrevistadores e 5 entrevistados). Aos entrevistadores é dado um guido de pergun-
tas que deverdo colocar aos entrevistados e as quais estes deverdo responder. Aos
entrevistados sera dado o recorte do Anutincio de Emprego (um por cada entrevistado),
com os pré-requisitos pretendidos. O facilitador devera dar 5 minutos para os actores
se prepararem.

Devera pedir-se aos actores que se esforcem por representar as suas personagens
de forma criativa e salientando os aspectos que melhor as caracterizam. Poderemos
ajudé-los a identificar as caracteristicas mais relevantes.

Enquanto o grupo se prepara seré organizado o grupo de observadores. A este grupo
seré dado um guido com varios itens a avaliar nos entrevistadores e entrevistados.
Deverao avaliar os actores quanto a sua postura e quanto a forma como evidenciam
as suas competéncias transversais.

Experiéncia concreta

O cendrio serd uma situagdo de entrevista de emprego a um grupo de jovens candi-
datos recém-formados. A simulago iniciard com um entrevistado e o facilitador no
papel de entrevistador. Serdo dados 10 minutos para desenrolar a simulag&o. Apds
esse tempo, outros dois participantes deverdo substituir cada um dos actores no seu
papel. E importante que os varios participantes da simulagdo tentem acrescentar,
melhorar/ou dar outro rumo a cena anterior.

O restante grupo estard no papel de observador.

No final da apresentag&o, enquanto os actores desmontam o cendrio e repdem as
mesas em U, os observadores deverdo reunir a suas apreciacdes, chegar a uma apre-
ciacdo comum e eleger um representante para apresentar a sua decisao.
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CSOm DISCUSSAO DO JOGO EM PLENI-'\RIO)

No final da representac&o seré dado um espago aos observadores para que expressem
a sua avaliagdo/apreciagao.

QUESTOES

0 jogo em si

0 que sentiram em relagao:
[Para os entrevistados]

- A situacéo de jogo: simulacdo; Ao contexto: entrevista de emprego; Ao responder/
perguntar; Ao ter de falar das suas competéncias pessoais.

+ Como foi para os que entraram e puderam modificar o rumo da entrevista.
+ Que preocupagdes tiveram com a sua postura durante a entrevista? E em expor as
suas competéncias transversais?

[Para os entrevistadores]

Relato e Reflexdo

« E facil seleccionar pessoas?
+ Os candidatos mostraram um comportamento coerente com o que disseram?

+ Os candidatos evidenciaram as competéncias trabalhadas no BC? De que forma?
Em que comportamento? Exemplos: O candidato A foi assertivo mesmo quando o
entrevistador foi agressivo; O candidato B mostrou apet®encia para aprender com
0S outros...

Paralelismo com a realidade

Acharam que a simulag&o foi de acordo com as expectativas que tém em relagao as
entrevistas de emprego?

O gue aconteceu na simulagéo é semelhante ao que se passa na vida real?

Que aspectos deverdo ser tidos em conta numa situagda de entrevista? Que compe-
téncias sao requeridas?

De que forma as competéncias empreendedoras serdo impotantes para situagdes de
procuira de emprego por conta de outrém.

Como poderemos evidenciar a nossa atitude empreendedoptra no trabalho por conta
de outrem?

De que forma um processo de balango de competéncias para o empreendedorismo
(reflectir, criticar, auto-avaliar e melhorar) nos pode tornar mais empreendedores?

Conceptualizagao Abstracta

Registo Individual de BC posicionando-se sobre todas as

Areas de Competéncia.

No final da sessao cada participante preenchera o seu BC individual do Participante: Folha
Global (Capitulo 5, Ferramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos diferentes contex-
tos da sua vida (pessoal, escolar, profissional, ...).

A sua reflexdo escrita deverd abordar todas as Areas de Competéncia exploradas nos mo-
mentos de BC Inicial e Intermédio.
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Jogo de Papéis “PROCURA-SE TECNICO DE..."

) Material de Apoio aos PARTICIPANTES
: >/
—

ANUNCIO

Hays Sales & Marketing, Lda.

Descricao da Entidade:

Esta empresa centra a sua actividade no desenvolvimento de produtos e solugdes em madeira para os
sectores de Obras Publicas, construgao civil e Mobilidrio e visa promover e divulgar os seus produtos junto
de profissionais de arquitectura, gabinetes de projecto e autarquias, pela sua comercializagdo em Emprei-
teiros, Empresas de Construgao Civil e Donos de Obra, bem como em Distribuidores e Revendedores na
drea geografica atribuida e fazer orgamentos.

Descricao da Funcao:

Delegado Comercial m/f

Perfil do Candidato:

+ Habilitagdes minimas ao nivel do 12° ano;

« Carta de condugao;

« Apresentagdo cuidada;

- Ambicgao, profissionalismo, organizagao e responsabilidade
+ Espirito de equipa

« Total disponibilidade de horéarios

« Excelentes competéncias ao nivel das relagdes interpessoais
Vencimento:

saldrio base e comissdes

Contacto:

enviar o CV para: epoca_artes@yahoo.com

GUIAO PARA 0 ENTREVISTADOR/A

+ Porque é que se candidatou a este emprego?
« Acha que a sua formagao se adequa as fungdes exigidas para este cargo?
« Precisamos de alguém que trabalhe bem em equipa, pensa que tem o perfil que exigimos? Porqué?

+ Como sabe, nesta profissdo ndo existem limites de hordrio, pode ser necessario trabalhar para além do
hordrio normal. Acha que tem flexibilidade suficiente para disponibilizar-se para estas situagdes?

+ Considera-se uma pessoa responsavel? Em que situagdes da sua vida ja demonstrou sé-lo?

+ Tendo em conta que desempenharé fungoes de Delegado Comercial, sente-se a vontade para promover
um produto? Sabe o que isso implica?

« Sabe que esta empresa faz muito trabalho de demonstragdo e muitos orgamentos. Sente-se preparado
para estas situages? Sabe o que isto implica? Possui conhecimentos de matematica e informatica
suficientes?

« Gostarfamos de o conhecer melhor, para isso diga-nos como ocupa os seus tempos livres. Que activida-
des desenvolve?

+ H4 alguma questao que nos queira colocar?
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GUIAO PARA 0S OBSERVADORES - OBSERVAGAO DE ENTREVISTADOR -

As colunas numeradas referem-se aos actores entrevistadores e dever&o ser preenchidas com sim ou
nao (actor 1 - sim, actor 2 - ndo, actor 3 - ndo, etc.). A coluna da direita (especificar) destina-se a regis-
trar mais dados sobre cada situagéo/questao.

Outras observacgoes/

DAL ! - < - Mais dados importantes:

E agressivo nas perguntas?

E antipatico, tem “cara de poucaos amigos”?

Contradiz o candidato?

Faz perguntas sem propdsito para a
entrevista?

Ajuda o candidato a colocar-se a vontade?

Outras observacgoes:

GUIAD PARA 0S OBSERVADORES - OBSERVAGAO DE ENTREVISTADO -

As colunas numeradas referem-se aos actores entrevistados e deverao ser preenchidas com sim ou néo
(actor 1 - sim, actor 2 - ndo, actor 3 - ndo, etc.). A coluna da direita (especificar) destina-se a registrar
mais dados sobre cada situagéo/questao.

0 entrevistado: 1 2 3 4 Especificar

Sente-se a-vontade com o entrevistador?

Demonstra expressoes de nervosismo quando
responde?

A roupa e postura (como se senta, as expres-
sdes que usa, 0s tiques que usa) sdo adequadas
a entrevista?

Os que substituem o anterior entrevistado ten-
tam mudar ou melhorar as respostas?

Tem uma postura de aprendizagem (procura sa-
ber mais sobre o que vais fazer e o seu papel)?

Limita-se a responder sim e ndo?

Consegue evidenciar (dar exemplos concretos)
das suas competéncias, quando lhes sao pedi-
das pelo entrevistador?

Outras observacgoes:
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) Material de Apoio aos PARTICIPANTES
: o/

ASPECTOS A TER EM CONTA NUMA ENTREVISTA DE EMPREGO

de,
1.
2.

3.

5.

6
7
8.
9

10

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Chegar a entrevista é, & partida, um passo vitorioso. E importante tirar o melhor partido desta oportunida-

e evitar situagdes que possam vir a estragar todo o processo.

Evite cometer excessos na forma de vestir, nos acessdrios, e no perfume.

Seja pontual. A primeira impressao é muito importante, tente chegar 10 ou 15 minutos mais cedo. Ao
evitar chegar em cima da hora, estara certamente mais relaxado.

N&o esquecendo o tépico anterior, também convém nao exagerar! Evite chegar com demasiada an-
tecedéncia pois ird dar a imagem de que estéd muito ansioso por esse emprego, e que ndo tem mais
nada para fazer.

. Desligue o telemdvel. Se por algum motivo, for realmente imperativo deixa-lo ligado, explique antes

ao entrevistador.

Seja expontaneo e sincero. Nao decore repostas as perguntas que prevé que o entrevistador lhe possa
colocar.

. Sente-se quando for convidado a fazé-lo.

. Evite abordar temas polémicos, como Religido e Politica, por exemplo.

N&o diga mal da sua actual entidade empregadora.

. Seja honesto. Se mentir, muito provavelmente, isso serd descoberto mais tarde.

. Nao fale de mais, nem muito pouco. Se falar muito durante a entrevista, poderd dar a impressé&o de
que quer “atropelar” o entrevistador, ao mesmo tempo poderd incorrer em erros. Se falar muito pou-
co, podera passar a imagem que é submisso, ou que tem poucas ideias. Seja moderado e oportuno.

N&o aborde a quest&o salarial, por iniciativa prépria. No entanto, se for questionado sobre a mesma
indique um intervalo de valores em que considere justa a retribuicédo pelo seu trabalho. Ndo indique
valores demasiado baixos, pois revela falta de confianga em si préprio, nem demasiado elevados.
Tenha em conta os valores do mercado para cargos similares.

N&o termine a entrevista até ter uma ideia clara do que sucedera com a sua candidatura.

Nao coma pastilha elastica.

N&o seja arrogante. Enquanto entrevistado, ndo se deve mostrar altivo ou demasiado confiante.
Nao reclame.

Procure responder a todas as perguntas, mesmo as mais incémodas.

N&o evite o contacto visual com o entrevistador, mas também nao o fixe demasiado com o olhar, a fim
de nado se tornar muito incomodativo.

N&o tire notas, a ndo ser que o entrevistador o sugira.
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ENTREVISTA BASEADA NO STRESS

Para a maioria dos candidatos o momento da entrevista é o mais complicado de todo o processo selectivo.
Para ajudar ao cenério, j& de si tao intimidante, existem entrevistas que fogem por completo ao modelo
tradicional, nas quais o entrevistador cria situagdes de stress propositadamente para pér o candidato “a
prova”.

A ideia pode parecer assustadora mas, para evitar o panico, é importante preparar-se para a eventualidade
de ter de encarar uma situag&o destas.

Os objectivos do entrevistador

Normalmente, o objectivo principal deste tipo de entrevistas é tentar “desmontar” uma imagem que o
candidato possa ter “fabricado” para agradar durante a entrevista.

Perante situagdes inesperadas, seré mais facil analisar o candidato como ele é na realidade, uma vez que
as suas reacgoes terdo maior espontaneidade.

Impaciéncia, calma, criatividade, sdo exemplos de rasgos da personalidade que saltam facilmente a vista
neste tipo de circunstancias.

Técnicas utilizadas

+ Confrontar o candidato com uma questdo completamente inesperada e que néo parece ter qualquer
relevancia.

+ Demonstrar alguma antipatia ou aborrecimento logo no primeiro contacto, e manter uma “cara de pou-
cos amigos” durante toda a entrevista.

+ Manter um siléncio constrangedor apds ouvir uma resposta do candidato, ou enquanto analisa o CV...
+ Contradizer o candidato ou provocar um confronto de opinides.

« Fazer quatro ou cinco perguntas sequenciais, para desarmar o candidato, sobretudo quando se apercebe
de que a primeira resposta € “ensaiada”,

Estratégias para lidar com a situacao

Se ficar atrapalhado, néo lhe ocorrerem as palavras adequadas ou perder o sentido a meio do discurso,
nao entre em panico, procure fazer uma pequena pausa para reorganizar ideias.

Esteja ciente que, nestes casos, nem sempre é a resposta em si que estd em jogo, mas sim a forma
como lida com o inesperado.

Mostre que é um bom ouvinte. Ndo comece a responder, até ter acabado de ouvir a questao.

N&o se apresse a dar uma resposta. Relina os seus pensamentos, e responda de forma calma, confiante
e profissional.

N&o encare este tipo de entrevista de forma pessoal. Lembre-se que deve acima de tudo demonstrar que
é um profissional capaz de lidar com contrariedades e situagdes de stress elevado.

Antes de perder a calma e, consequentemente, de correr o risco de perder também a razao, lembre-se
que estd a ser avaliado e cada comportamento seu influenciard o processo de selecg&o.

Procure manter uma postura, ainda que aparente, de seguranca e calma. Respire fundo, fale devagar e
mantenha um tom de voz moderado.
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Balanco de Competéncias FINAL

[22 Sessao: Ideia de negdcio]

RESUMO

Trata-se duma sessdo assente num jogo de papéis em que 0s participantes assu-
mem papéis diferenciados: investidor, empreendedor e observador.

A dinadmica assenta na simulacéo da apresentagdo de uma ideia de negdcio —“inse-
minacéo artifical de abelhas”.

OBJECTIVOS/ APRENDIZAGENS

+ Valorizar a importancia das competéncias-chave trabalhadas nos momentos an-
terior de BC, na integragdo e permanéncia na vida profissional;

« Enumerar evidéncias da realidade escolar, pessoal, associativa, profissional re-
ferente as Competéncias-chave para o Empreendedorismo sobre as quais o BC
trabalha;

« Identificar estratégias de melhoria dessas mesmas competéncias.
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DINAMICAS PROPOSTAS %> Jogo de Papéis “Tenho uma ideia de negécio”

:RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARAGAO
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Roteiro da sessao:

Balanco de Competéncias FINAL

Enquadramento do momento final de BC e resumo do trabalho ja

desenvolvido pelo grupo

Apresentagdo da sequéncia do BC final (3 sessdes: uma para experiéncia relativa a procu-
ra de emprego, outra relativa a apresentacgdo e defesa duma ideia de negdcio, outra para
dar inicio a elaboragdo CV — modelo europeu que reflicta as Competéncias-chave para o
Empreendedorismo).

1h Jogo de Papéis “TENHO UMA IDEIA DE NEGOCIO”

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

+ Reconhecer a importancia da postura e imagem, autoconfianga e auto dominio no contacto
com nos outros;

+ Manejar adequadamente a apresentacao pessoal, postura e linguagem gestual de acordo
com o contexto nas relagdes interpessoais.

+ Compreender a importancia das competéncias chave para o empreendedorismo no con-
texto de trabalho (por conta prépria e/ou de outrem).

CONDUCAO

Esta dinamica devera ser introduzida com a indicagdo de que a comunicagao nao ver-
bal - gestos corporais e faciais, tom de voz, forma de vestir, apresentagéo pessoal - é
tdo importante como a comunicagdo verbal numa situacdo de trabalho, quer seja
por conta prépria quer seja por conta de outrem. Da mesma forma, as evidéncias das
competéncias-chave dos potenciais empreendedores sdo, muitas vezes, elementos
fundamentais para que um projecto seja preterido em funcao de outro.

O facilitador selecciona um grupo de elementos para participar no jogo de papéis (3 in-
vestidores e 4 empreendedores). Aos investidores é dado um guido com questdes que
deverdo colocar aos empreendedores e que deverdo orientar a discussdo. Como estas
questdes ndo sdo exaustivas, o investidor tem liberdade para acrescentar outras.

A cada par de actores (empreendedor e investidor / financiador) seré dada a ideia em-
preendedora. Dar-lhes-a também os respectivos guides que poderdo ser acrescidos
de outras ideias e questdes.

O facilitador dard 10 minutos para que os actores se prepararem.

Devera pedir-se aos actores que se esforcem por representar as suas personagens de
forma criativa e que as caracterize. Poderemos ajudé-los a identificar as caracteristi-
cas mais relevantes.

Experiéncia concreta

Enquanto o grupo se prepara sera organizado o grupo de observadores. A este grupo
serd dado um guido com varios itens a avaliar nos investidores/financiadores e nos
empreendedores. Deverdo avaliar os actores quanto a sua postura e quanto a forma
como evidenciam as suas competéncias-chave. Os guides podem ser acrescentados
com outra informacao relevante recolhida na observacéo.

O cendrio serd uma situagao de apresentagdo/negociacdo entre uma pessoa, jovens
com formacao profissional, com uma ideia empreendedora e outra pessoa que repre-
senta o papel do investidor/financiador.

A representacao iniciaré com um empreendedor e o facilitador no papel de investidor.
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Ser&o dados 10 minutos para desenrolar a simulac&o, e apds os 10 minutos, outros
dois participantes deverdo substituir cada um dos actores no seu papel. E importante
que os varios participantes da simulagéo tentem acrescentar, melhorar/ou dar outro

q ©

rumo a cena anterior. ke

1

No inicio de cada representacdo é o empreendedor que define, a partida, quem é o 2

investidor/financiador (ex.: familiar, amigo, um financiador externo, um representante 3

duma organizagdo com interesse na proposta, um representante politico, IEFP, TAP- @

MET, entidade empregadora, ...). e

% @

O restante grupo estara no papel de observador. =

Q

No final das representagées, enquanto actores desmontam o cendrio e repdem as 53

mesas em U, os observadores dever&o reunir a suas apreciagdes, chegar a uma apre- w
ciagdo comum e eleger um representante para apresentar as suas opinides e eventual

deciséo de investimento caso estivessem no papel de investidor.
C 30m | DISCUSSAO DO JOGO EM PLENARlo)

No final da representagdo serd dado um espago aos observadores para que expres-

sem a sua avaliagdo/apreciagao.

0 jogo em si

0 que sentiram em relagao:

[Para os empreendedores]

- A situacdo de jogo: simulagdo; Ao contexto: apresentagdo/negociagdo com inves-
tidor/financiador; Ao responder/perguntar; Ao ter de falar das suas competéncias
pessoais.

» Como foi para os que entraram e puderam modificar o rumo da conversa?

+ Que preocupacdes tiveram com a sua postura durante a entrevista? E em expor as N
suas competéncias chave? a

%

[Para os investidores/financiadores] @
N . _ . . _ _ L . @

« A situagdo de jogo: simulagdo; Ao contexto: apresentagdo/negociacdo com inves- o
) ) . - =
tidor/financiador; Ao responder/perguntar; Ao ter de falar das suas competéncias «
pessoais. §

+ Como foi para os que entraram e puderam modificar o rumo da conversa?

* Que preocupagdes tiveram com a sua postura durante a entrevista? E em expor as
suas competéncias chave?E facil seleccionar pessoas e projectos empreendedores?
Quais as preocupacdes que sentiu?

Paralelismo com a realidade

Jé alguma vez tinham experimentado uma situagdo destas? Tentaram convencer
alguém a comprar a vossa guitarra? Mostraram a alguém que tinham uma ideia real-
mente empreendedora e que valia a pena outros vos seguirem/apoiarem?

Acharam que a simulag&o foi de acordo com as expectativas que tém em relagéo
aos eventuais contactos para conseguir encontrar investidores/financiadores para as
vossas ideias de negdcio/projectos pessoais (familiar, amigo, apenas um financiador
financeiro, um representante duma organizagdo com interesse na proposta, um repre-
sentante politico, IEFP, TAPMEI, entidade empregadora, ...)?
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Que aspectos deverdo ser tidos em conta quando pretendemos argumentar um pro-
jecto que idealizdmos? Que competéncias sdo requeridas?

De que forma as competéncias empreendedoras serdo impotantes para situagdes de
criagdo do préprio emprego/ posto/fungéo.

Como poderemos evidenciar a nossa atitude empreendedora na identificagdo, promo-
cdo/argumentacdo e condugao de um determinado projecto?

De que forma um processo de balango de competéncias para o empreendedorismo
(reflectir, criticar, auto-avaliar e melhorar) nos pode tornar mais empreendedores?

Conceptualizacdao Abstracta

Registo Individual de BC posicionando-se sobre todas as

Areas de Competéncia

No final da sesséo cada participante preencherd o seu BC individual do Participante: Folha
Global (Capitulo 5, Ferramenta 1) com exemplos concretos do seu dia-a-dia dos diferentes contex-
tos da sua vida (pessoal, escolar, profissional, ...).

A sua reflexdo escrita deverd abordar todas as Areas de Competéncia exploradas nos mo-
mentos de BC Inicial e Intermédio. i
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JOGO DE PAPEIS “TENHO UMA IDEIA DE NEGOCIO”

Material de Apoio ao FACILITADOR

- Ideia de negécio - “Inseminacao artificial de abelhas”

Descricao:
Es um(a) jovem, com 20 anos.

Frequentaste um curso de Formagao Profissional. Agora, no final do curso tens como grande objectivo
desenvolver um projecto empreendedor. No inicio foi dificil definires qual a area de trabalho onde deverias
apostar. Mas conseguiste sinalizar uma caréncia no mercado: os apicultores do teu local de residéncia
nao conseguem manter os enxames por mais que uma temporada por falta de zangdos. Esta limitagéo
vai permitir-te desenvolver este projecto empresarial - Inseminagao artificial de abelhas - que gostarias
de levar para a frente embora nao tenhas capacidade financeira para o fazer. Por isso resolveste acatar a
oportunidade de apresentar a tua ideia de negdcio ao(s) potencial(is) investidor(es) presentes.

Segundo a investigacdo que efectuaste um enxame sé tem um zangao e por vezes este ndo da conta do
recado e hd abelhas que ndo s&o inseminadas. Este facto pde em causa a continuidade do enxame e o fim
desejado, a producéo de mel de qualidade.

A inseminacgo artificial de abelhas resulta dum trabalho muito recente efectuado por uma universidade
dos Estados Unidos da América e o sucesso € de cerca de 95%. E de fécil aplicagdo e ndo requer grandes
conhecimentos técnicos mas os equipamentos s&o caros e, por vezes, dificeis de encontrar.

Com a investigagao também percebeste que o mel é um produto particularmente apreciado e requisitado
pelos restaurantes, hotéis de luxo, e empresas organizadoras de luas-de-mel, para a confecgao gastroné-
mica de alta qualidade. Este mercado representa para ti uma oportunidade.

Estds perante uma ideia inovadora, mas tens algumas dificuldades a ultrapassar: apicultores com uma
idade avangada e com forte resisténcia a introdugdo de modernices nas suas exploragdes, quantidade de
apicultores desconhecida, actividade apicola pouco rentavel e resultante dum hobby para os produtores.

Perfil do Empreendedor:

+ Habilitagdes académicas ao nivel do 122 ano de escolaridade;

+ Carta de condugao;

+ Apresentacdo boa e cuidada;

+ Ambigao, profissionalismo, organizag&o, responsabilidade e preserveranca;
« Total disponibilidade de horarios;

« Excelentes competéncias ao nivel das relagdes interpessoais.

Expectativas:

- Vir a ser um empreendedor de sucesso podendo vender/fornecer os produtos, os equipamentos, a for-
magao e a assisténcia técnica necessdrias para a inseminacgao artificial de abelhas pelo mundo fora
(inclui exportagao).
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JOGO DE PAPEIS “TENHO UMA IDEIA DE NEGOCIO”

Material de Apoio aos PARTICIPANTES

- Ideia de negécio - “Inseminacgao artificial de abelhas”

GUIAO PARA 0 EMPREENDEDOR

Inicialmente define quem é o teu investidor/financiador: familiar, amigo, investidor externo, um repre-
sentante duma organizagdo com interesse na proposta, um representante politico, IEFP, IAPMEL, a tua
entidade empregadora, ...

+ Apresenta a tua ideia de negdcio

+ Identifica que necessidade(s) responde e como a(s) identificaste

- Enuncia quem ser&o os potenciais clientes e como pensas contacta-los / convencé-los
« Indica que recursos (financeiros, técnicos, tempo de dedicagao, ...) serdo necessarios

+ Indica se ha no mercado (ou na natureza) concorrentes actuais ou potenciais

« Identifica as principais dificuldades e como prevés supera-las

+ Qual o interesse que o investidor/organizac&o do investidor tem neste tipo de actividade

+ Acrescenta outra informagao que consideres relevante para que o(s) potencial(is) investidor(es) deci-
dam pela tua ideia de negdcio.

GUIAO PARA O INVESTIDOR / FINANCIADOR

« Ficou claro que tipo de Investidor representou?

« Ficou claro de que projecto se trata?

+ Os consumidores e/ou clientes deste projecto estao bem identificados? S&o faceis de atingir? Como?
+ Haverd ja produtos concorrentes ou substitutos? Quais as vantagens deste quando comparados?

+ Quais os riscos da ideia?

+ Qual o investimento necessario? Quanto tempo sera necessario para chegar ao ponto morto?

+ Qual o seu interesse/da sua organizagao neste tipo de projecto?

- 0 empreendedor parece uma pessoa com capacidade para levar a ideia para a frente? Quais as suas
maiores fraquezas? E pontos fortes?
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GUIAD PARA 0S OBSERVADORES - OBSERVAGAO DE EMPREENDEDOR -

As colunas numeradas referem-se aos actores entrevistadores e deverao ser preenchidas com sim ou
nao (actor 1 - sim, actor 2 - ndo, actor 3 - ndo, etc.). A coluna da direita (especificar) destina-se a regis-
trar mais dados sobre cada situagdo/questéo.

0 empreendedor: 1 2 3 | Especificar

© Sente-se a-vontade no papel de empreendedor? Denota
conhecimento e é convicto da ideia?

Demonstra expressoes de nervosismo quando lhe sdo
colocadas questdes? Limita-se a responder sim ou n&o
sem acrescentar mais informag&o?

A roupa e postura (como se senta, as expressoes que usa,
o0s tiques que usa) sdo adequadas a situagao?

Consegue evidenciar (dar exemplos concretos) as suas
. competéncias (com destaque para os aspectos mais
. fortes) para a concretizagdo e condugéo do projecto?

Os que substituem o anterior entrevistado tentam mudar
ou melhorar a actuagao?

Outras observacoes:

GUIAO PARA 0S OBSERVADORES - OBSERVAGAO DE INVESTIDOR / FINANCIADOR -

As colunas numeradas referem-se aos actores entrevistados e deverao ser preenchidas com sim ou nédo
(actor 1 - sim, actor 2 - ndo, actor 3 - ndo, etc.). A coluna da direita (especificar) destina-se a registrar
mais dados sobre cada situagéo/questao.

0 entrevistado: 1 2 3 Especificar

E agressivo nas perguntas?

- E antipatico, tem “cara de poucos amigos”?

Contradiz / interrompe o empreendedor?

Faz perguntas sem propdsito sobre o projecto ou sobre o
empreendedor?

. D4 propostas de melhoria do projecto?

Clarifica ao empreendedor qual pode ser o seu papel na
ideia/projecto?

Procura saber mais sobre o projecto? Demonstra
interesse?

Outras observacoes:
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[32 Sessao: Construcdo do CV em modelo europeu]

RESUMO

Esta sessdo implica a construgao, de forma individual, de um Curriculum Vitae e a
introducao das evidéncias das competéncias-chave trabalhadas, por cada partici-
pante, ao longo do processo de BC.

OBJECTIVOS/ APRENDIZAGENS

+ Aplicar a reflexdo de competéncias-chave para o empreendedorismo em ins-
trumentos e ferramentas de apoio ao processo de insergdo no mercado de
trabalho;

+ Construir um Curriculum Vitae em modelo europeu.
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DINAMICAS PROPOSTAS > Construcdo do CV modelo europeu

‘RECURSOS NECESSARIOS

:PREPARACAO
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Roteiro da sessao:
Balanco de Competéncias FINAL

10m Apresentacido e sequéncia da sessao

1h40m

Uma das primeiras mensagens a passar aos participantes é que a construgao dum Curricu-
lum Vitae é uma tarefa que nunca esta concluida porque se trata duma ferramenta em actua-
lizagdo permanente, por isso esta deve ser vista como uma sessao de trabalho, no a Unical!

De seguida deve apresentar-se a estrutura e contetdos deste modelo de CV ao mesmo tem-
po que se relaciona com as Areas de Competéncia-chave que foram exploradas no decorrer
das sessoes de BC.

Elaboracao do CURRICULUM VITAE

10m

CONDUCAO

1. Andlise e exploragdo das diversas secgdes do Curriculum Vitae (CV) modelo europeu: in-
formacdo pessoal, experiéncia profissional, formagao, aptiddes e competéncias pessoais,

2. Anélise das Areas de Competéncias-chave para o Empreendedorismo reflectidas e regis-
tadas no BC individual do participante: Folha Global (Capitulo 5, Ferramenta 1) e a sua relagdo
com os campos do CV, nomeadamente nos campos de aptiddes e competéncias pessoais.

A titulo de exemplo apresenta-se a seguinte proposta:

AREAS DE COMPETENCIA-CHAVE APTIDOES E COMPETENCIAS
A. Expressao e Comunicacao Sociais, Técnicas

B. Responsabilidade e Organizagado Organizagao

C. Inicitiva e Criatividade Sociais, Técnicas e Artisticas
D. Trabalho em equipa e Cooperagao Sociais

E. Relagdes interpessoais e Sociabilidade Sociais

As formas de organizagao poderao ser distintas, de acordo com a formagao de base do grupo
de participantes.

3. Preenchimento (infcio) da secgao relativa as Aptiddes e competéncia: linguas, sociais, or-
ganizagao, técnicas, informaticas, artisticas, ...

Nota: Para apoio a actividade aconselha-se a consulta das instrugGes para o preenchimento
do CV em modelo europeu disponivel no sitio internet http://europass.cedefop.europa.eu/

Fecho do processo de Balanco de competéncias-chave para o

empreendedorismo

Deverd ser explicado ao grupo, que esta constitui a Ultima etapa do processo de Balanco de
Competéncias-chave para o empreendedorismo. Contudo, e fazendo a ponte com a mensa-
gem passada no inicio da sessao, a reflexao sobre as suas competéncias empreendedoras, o
encontro de formas de as melhorar e a evidenciag&o aos outros (quer através do CV, como dos
comportamentos quotidianos na vida pessoal e profissional) estardo sempre em permanente
construgao e deverdo acompanhar toda a vida de cada um dos participantes.
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MATERIAL DE APOIO - CURRICULUM VITAE

eﬁa&s

Europass-Curriculum
Vitae

Informagao pessoal

Apelido(s) / Nome(s) proprio(s)
Morada(s)

Telefone(s)

Fax(es)

)

Correio(s) electronico(s
Nacionalidade
Data de nascimento

Sexo

Emprego pretendido / Area
funcional

Experiéncia profissional

Datas

Fungéo ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome e morada do empregador
Tipo de empresa ou sector

Formagéo académica e
profissional

Datas

Designagéo da qualificagéo atribuida

Principais disciplinas/competéncias
profissionais

Nome e tipo da organizag&o de ensino
ou formagao

Nivel segundo a classificagdo nacional
ou internacional

Aptiddes e competéncias
pessoais

Primeira lingua

Insira a sua fotografia. (facultativo, ver instrugdes)

Apelido(s) Nome(s)

Rua, nimero, codigo postal, localidade, pais

Facultativo (ver instrugdes) Telemovel:  Facultativo (ver instrugdes)
Facultativo (ver instrugdes)

Facultativo (ver instrugdes)

Facultativo (ver instrugdes)
Facultativo (ver instrugdes)
Facultativo (ver instrugdes)

Facultativo (ver instrugdes)

Comece por indicar a experiéncia profissional mais recente; a cada posto profissional pertinente
devera corresponder uma entrada separada. Facultativo (ver instrugdes)

Comece por indicar a formagéo mais recente; a cada curso pertinente que tenha concluido devera
corresponder uma entrada separada. Facultativo (ver instrugdes)

Facultativo (ver instrugdes)

Indique a(s) sua(s) lingua(s) materna(s)



Aptiddes e competéncias
pessoais

Primeira lingua

Outra(s) lingua(s)
Auto-avaliagdo
Nivel europeu (*)

Lingua
Lingua

Aptiddes e competéncias sociais
Aptidées e competéncias de
organizagao

Aptiddes e competéncias técnicas
Aptiddes e competéncias
informaticas

Aptiddes e competéncias artisticas
Outras aptiddes e competéncias
Carta de condugao

Informagéo adicional

Anexos

.+« Balanco de Competéncias FINAL ...
Indique a(s) sua(s) lingua(s) materna(s)
Conversagao Escrita
Leitura Interacgao oral Produgéo oral

(*) Nivel do Quadro Europeu Comum de Referéncia (CECR)

Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.
Facultativo (ver instruces)

Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.
Facultativo (ver instruges)

Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.
Facultativo (ver instruces)

Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.
Facultativo (ver instruces)

Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.
Facultativo (ver instrugdes)

Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.
Facultativo (ver instrugdes)

Inclua nesta rubrica a(s) cartas de condugéo das quais é titular, especificando, se pertinente, a

categoria de veiculo. Facultativo (ver instrugdes)

Inclua nesta rubrica qualquer outra informag&o pertinente: por exemplo, pessoas de contacto,

referéncias, etc. Facultativo (ver instrugdes).

Enumere os anexos ao CV. Facultativo (ver instrugdes)

152



BALANCO DE COMPETENCIAS-CHAVE PARA O EMPREENDEDORISMO

-, Instrugdes para utilizagao do curriculum vitae Europass
EITSS (http://europass.cedefop.europa.eu)
Introdugéo

A redaccéo do curriculum vitae é uma etapa importante na procura de um emprego ou formagéao. O
curriculum vitae é, muitas vezes, o primeiro contacto com um futuro empregador e, por essa razéo, deve
ser feito de molde a captar a sua atengao desde o primeiro instante e a permitir obter uma entrevista.

Atengao! Normalmente, para efectuar uma primeira seleccéo dos candidatos, os empregadores
despendem menos de um minuto com a andlise de um CV. Mostre-se convincente desde o inicio para ndo
perder a oportunidade.

Leia atentamente as informagdes que se seguem antes de preencher o modelo de CV que Ihe é proposto.

Recomendacgoes gerais
Antes de comegar a redigir o seu curriculum vitae, passe em revista alguns principios importantes:

Redija o seu CV num estilo cuidado

Apresente as suas habilitagdes e aptiddes de forma clara e logica para valorizar os seus pontos fortes.
Nenhum aspecto de forma nem de fundo deve ser negligenciado; como é evidente, séo de evitar
erros ortograficos e de pontuagéo.

Concentre-se no essencial

- Um CV deve ser breve: na maioria das vezes, duas paginas sao suficientes para valorizar o seu
perfil. Em determinados paises, trés paginas poderdo parecer excessivas, mesmo se tiver uma
vasta experiéncia profissional;

- Caso a sua experiéncia profissional ainda ndo seja extensa (por ex., se acabou de sair da escola
ou da universidade), inverta a ordem das rubricas e comece pela rubrica «Formagéo académica e
profissional»); dé evidéncia a estagios que tenha efectuado (ver os exemplos de CV);

- Realce as informagdes essenciais susceptiveis de conferir um valor acrescentado a sua
candidatura: podera ainda omitir uma experiéncia profissional antiga ou n&o relevante para a sua
candidatura.

Adapte o seu CV em fungao do posto a que se candidata

Releia atentamente o seu CV antes de o enviar a um empregador, verificando se corresponde ao perfil
pretendido; realce os elementos susceptiveis de valorizar a sua candidatura. Procure informar-se sobre
a empresa em questao, de forma a melhor adaptar o seu CV ao perfil pretendido.

Atencao: ndo empole o seu CV para ndo correr o risco de ser desacreditado aquando de uma eventual
entrevista.

Instrucdes para utilizagdo do curriculum vitae europeu - http:/europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 2003 Pagina 1
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Respeite a estrutura do modelo

O curriculum vitae Europass permite-lhe apresentar as suas habilitagdes, aptiddes e competéncias de

maneira logica:

- informagdes pessoais;

- descri¢do da experiéncia profissional;

- descrigdo da formagao académica e profissional (que pode colocar antes da rubrica «Experiéncia
profissionaly, caso esta seja limitada; para inverter a ordem das rubricas, utilize a fungao
«copiar/colar» do tratamento de texto);

- inventario pormenorizado das suas aptiddes e competéncias pessoais adquiridas ao longo do
percurso de formagao, da carreira profissional ou ao longo da vida.

Nota:
- imprima o seu curriculum vitae em papel branco;

- mantenha o tipo de letra e a paginagao propostos;

- evite escrever frases inteiras em caracteres sublinhados, em mailsculas ou a negrito, que dificultam a
leitura do documento;

- evite que uma mesma rubrica (por exemplo, uma sequéncia de formag&o) continue noutra pagina (para o
efeito, utilize a fungdo «quebra de pagina» do tratamento de texto);

- as caixas previstas para o preenchimento das diferentes rubricas ndo s&o visiveis ho documento impresso.

Seja claro e conciso

A leitura do CV deve permitir ao entrevistador conhecer o seu perfil em apenas alguns segundos. Por
conseguinte:

- utilize frases curtas;

- concentre-se nos elementos pertinentes da sua formag&o e experiéncia profissional;

- justifique as interrupgdes de estudos ou de carreira;

- elimine as rubricas para as quais nao tem qualquer elemento pertinente a declarar (por exemplo,
se ndo possuir qualquer aptiddo ou competéncia artistica - ver pagina 2 do modelo) ou se
considerar que as rubricas em causa n&o conferem um valor acrescentado a sua candidatura. Para
o efeito, utilize a fungéo «cortar» do tratamento de texto. Todas as rubricas assinaladas infra com
um asterisco sdo facultativas e podem ser eliminadas se as considerar irrelevantes.

Dé aleroseuCV

Releia atentamente o seu CV depois de preenchido, de forma a eliminar eventuais erros ortograficos e
a certificar-se de que esta formulado de forma clara e logica.

Dé a ler o seu CV a uma terceira pessoa para se certificar de que o seu conteudo é claro e de facil
compreensao.

Instrugdes para utilizagéo do curriculum vitae europeu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 200P4gina 2
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b 4 Instrugdes pormenorizadas para utilizagéo do curriculum vitae Europass

=R L (http:/feuropass.cedefop.europa.eu)

Como redigir o seu curriculum vitae Europass?

l. Utilize o interface em linha ou carregue o0 modelo do CV
Para esse efeito, podera:

(a) utilizar o interface proposto no sitio web Europass (http://europass.cedefop.europa.eu). O seu CV
poderé entdo ser guardado num directorio a sua escolha.

(b) carregar o modelo numa lingua a sua escolha e a partir do mesmo sitio web, guardando-o no disco
rigido do seu computador. Poderéa entéo prosseguir com o preenchimento das vérias rubricas,
inscrevendo os seus dados pessoais na coluna da direita.

Consulte os exemplos de CV fornecidos no sitio web http://europass.cedefop.europa.eu

Il Preencha as diferentes rubricas de acordo com as instrugdes abaixo
fornecidas

Atengéo:

- ndo altere a coluna da esquerda;
- respeite a paginagao do modelo, bem com o tipo de letra utilizado.

Instrugées para utilizagéo do curriculum vitae europeu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 200Pégina 3



e

EUTpass

Curriculum vitae
Europass

Informagao pessoal

Apelido(s) / Nome(s)
(facultativo)

Morada(s)
(facultativo)

Balanco de Competéncias-chave para o Empreendedorismo

Insira a sua fotografia neste local (facultativo).

Notas:

- um CV ndo tem de incluir impreterivelmente uma fotografia, a ndo ser que o
empregador o solicite;

- utilize de preferéncia o formato jpg.

Escreva o(s) seu(s) apelido(s) (de preferéncia, em maiusculas pequenas) e
nome(s), por ex.:

Moreira, Antonio Pedro
em conformidade com as regras em vigor no seu pais.

Nota: se tiver varios nomes proprios, comece pelo que utiliza normalmente.

Inscreva a(s) sua(s) morada(s) completa(s), por ex.:
Rua de Santa Catarina, n.° 63
P-1250 Lishoa

Nota:

- indique claramente a morada através da qual pode ser contactado rapidamente.
Caso a sua morada do momento seja diferente da sua morada permanente, pode
inscrever varias moradas, precisando os periodos em que pode ser contactado
através de cada uma;

- aordem dos elementos da morada pode variar conforme os paises; respeite as
regras em vigor no seu pais de residéncia, para facilitar o encaminhamento rapido da
correspondéncia postal; ndo se esquega do cédigo do pais em caso de candidatura
no estrangeiro, por ex.: P-1250 Lisboa, ver exemplos de CV;

- no caso da Irlanda, do Reino Unido e dos Paises Baixos, 0 nome do pais é referido
por extenso:

Dublin 2
Ireland

London SWA1P 3AT

United Kingdom

2500 EA Den Haag

Nederland

Para mais pormenores, consulte o guia de redacgao interinstitucional disponivel em
linha no enderego: http:/publications.europa.eu/code/pt/pt-000400.htm

Instrugdes para utilizagéo do curriculum vitae europeu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 200Pégina 4
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Telefone(s)
(facultativo)

Fax:

(facultativo)

Correio electronico
(facultativo)

Nacionalidade
(facultativo)

Data de nascimento
(facultativo)

Sexo
(facultativo)

Emprego pretendido /

Area de competéncia
(facultativo)

Inscreva o(s) nimero(s) de telefone para o qual deseja ser contactado. Caso
necessario, indique os dias e horas em que ¢ possivel contacta-lo (para permitir
um contacto rapido), por ex.:

214 34 67 89
Notas:

Telemével: 965 12 34 56 78

- sedesejar enviar o seu CV para diferentes paises, indique o prefixo do pais e,
eventualmente, o prefixo regional, entre parénteses e ligados por um hifen; exemplo:
(351-22) 375 40 31 para um ntimero de telefone da regido do Porto;

- separe 0 nimero principal em grupos de dois a partir da direita, devendo o ultimo
grupo conter trés algarismos caso o nimero seja impar (os grupos devem ser
separados por um espaco e ndo por um ponto; exemplo de um nimero de telefone
da regido de Bruxelas: (32-2) 220 20 20;

- para mais pormenores, consulte o guia de redaccéo interinstitucional disponivel em
linha no endereco: http://publications.europa.eu/code/pt/pt-000400.htm

Inscreva o(s) seu(s) nimero(s) de fax, aplicando as mesmas regras indicadas
para o(s) nimero(s) de telefone, por ex.

(351) 223 34 67

Inscreva o(s) seu(s) enderego(s) electronico(s), especificando se se trata do seu
enderego pessoal ou profissional, por ex.:

pmoreira@wado.pt

Inscreva a sua nacionalidade, por ex.:
Portuguesa

Inscreva a sua data de nascimento (dd/mm/aaaa), por ex.:
02.04.1963
Nota: a indicagdo da idade num CV pode ser considerada um elemento discriminatdrio.

Indique o sexo a que pertence (masculino / feminino), por ex.:
Masculino
Nota: a indicagdo do sexo num CV pode ser considerada um elemento discriminatorio.

Especifique qual o posto a que se candidata ou a sua area de competéncia, por
exemplo:

administrador de bases de dados

Nota: esta rubrica fornece uma perspectiva imediata do seu perfil e deve, por isso, ser
preenchida com o maximo cuidado.

Instrugées para utilizagéo do curriculum vitae europeu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 200Péagina 5



Experiéncia profissional
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Nesta rubrica, descreva separadamente os cargos pertinentes ocupados até a data, comegando pelo
mais recente.

Notas:

caso esteja a procura do primeiro emprego, ndo se esquega de mencionar 0s estagios que comprovem um
primeiro contacto com 0 mundo laboral;

caso a sua experiéncia profissional ainda ndo seja extensa (por ex., se acabou de sair da escola ou da
universidade), coloque em primeiro lugar a rubrica «Formagao académica e profissional» (para inverter a ordem
das rubricas, utilize a fungdo «copiar/colar» do tratamento de texto); dé evidéncia a estagios que tenha
efectuado (ver os exemplos de CV);

para efeitos de concisdo, dé preferéncia a experiéncias profissionais susceptiveis de conferir um valor
acrescentado a sua candidatura. Nao negligencie as experiéncias que, embora ndo directamente relacionadas
com o perfil do posto a que se candidata, sdo susceptiveis de constituir um factor preferencial (estadia no
estrangeiro, trabalho em contacto com o publico, etc.);

reproduza o quadro (através da fungao «copiar/colar» do tratamento de texto) tantas vezes quantas as necessérias.
Para suprimir uma linha, utilize as fun¢des do menu «Tabela» do tratamento de texto.

Datas

Fung&o ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome e endereco do empregador

Tipo de empresa ou sector

Inscreva a duragéo da experiéncia profissional pertinente, por ex.:
De Margo de 1994 a Dezembro de 1999

Indique a fung&o ou cargo ocupado, por ex.:
Mecénico de automdveis, Técnico de manutengao, Recepcionista

Indique as suas principais fungdes e responsabilidades, por ex.:
Reparagao e conservagéo de veiculos
ou
Relagdes com os fornecedores
ou
Atendimento ao publico.
Caso necessario, quantifique as suas responsabilidades (percentagem de tempo
de trabalho, duragdo das fungdes, etc.).
Inscreva o0 nome e o enderego da entidade empregadora, por ex.:
Reparcar, Rua da Fébrica, n° 5, P-4900 Viana do Castelo
Nota: se necessario, forneca outras informagdes adicionais (telefone, fax, enderego
electrénico ou site Internet), por ex.:
Tel. (351) 223 34 67 89 - Fax (351) 223 12 45 68 - Correio electronico: dub@aho.fr
Site Internet: http://www.dub.org
Indique o tipo ou sector de actividades da entidade empregadora, por ex.:
Transportes rodoviarios
ou
Gabinete de auditoria financeira
ou
Fabrico de pegas automéveis

Instrugdes para utilizagéo do curriculum vitae europeu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 200Pégina 6
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Formagao académica e
profissional

Nesta rubrica, descreva separadamente os cursos e formag&o concluidos, isto &, sancionados por um
certificado ou um diploma, comegando pelo mais recente.

Notas:

- caso a sua experiéncia profissional ainda ndo seja extensa (por ex., se acabou de sair da escola ou da
universidade), coloque em primeiro lugar a rubrica «Formagéo académica e profissional» (para inverter a ordem
das rubricas, utilize a fungdo «copiar/colar» do tratamento de texto);

- ndo é de forma alguma indispensavel mencionar todos os certificados e diplomas obtidos; caso seja titular de um
diploma universitario, ndo é necesséario apresentar o certificado do ensino basico; privilegie as habilitagdes
susceptiveis de representar um factor preferencial para a sua candidatura;

- reproduza o quadro (através da fungdo «copiar/colar» do tratamento de texto) tantas vezes quantas as necessarias.
Para suprimir uma linha, utilize as fungdes do menu «Tabelay do tratamento de texto.

Datas

Designagao da qualificagdo atribuida

Principais disciplinas/competéncias
profissionais

Nome e tipo da organizagéo de
ensino ou formagao

Classificagao obtida a nivel nacional
ou internacional

(facultativo)

Inscreva a duragéo do ensino ou da formag&o pertinente, por ex.:
De Setembro de 1994 a Junho de 1998
Inscreva a designagéo exacta do certificado ou diploma obtido, por ex.:

Licenciatura em LLM (Linguas e Literaturas Modernas), nas variantes Portugués e
Francés

Nota: Evite 0 emprego de abreviaturas isoladamente (ex. LLM).

Apresente um resumo das principais disciplinas ou competéncias profissionais
leccionadas no curso ou formagéo correspondente, reagrupando-as, caso
necessario, para efeitos de concisao, por ex.:
Dominio geral

- Portugués, area de integragdo, lingua estrangeira (inglés)
- Educacéo fisica e desporto
- Dominio profissional
- Formagéo em contexto de trabalho (fabrico de p&o de todos os tipos)
- Ciéncias aplicadas a alimentagéo e aos equipamentos (microbiologia, bioquimica,

higiene)
- Tecnologia profissional (matérias-primas, higiene e seguranca)
- Conhecimento da empresa e do seu ambiente econdmico, juridico e social.
Nota: seja conciso e privilegie as competéncias profissionais valorizadoras para o seu
recrutamento.

Indique a designagao (e o enderego, caso necessario) e o tipo de
estabelecimento frequentado, por ex.:

Faculdade de Letras da Universidade de Coimbra
Largo da Porta Férrea
P-3000-447 Coimbra

Caso o certificado/diploma corresponda a uma classificagéo nacional ou
internacional existente, indique exactamente a classificagéo (classificagdo
nacional, ISCED, efc.); caso necessario, informe-se junto da entidade que emitiu
o certificado/diploma.

Para mais informagdes sobre a classificagdo ISCED (International Standard
Classification of Education) da UNESCO, consulte o site
http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdffisced/ISCED_A.pdf

Instrugées para utilizagéo do curriculum vitae europeu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunidades Europeias 200Péagina 7
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Aptidoes e competéncias
pessoais

As rubricas infra permitem-lhe apresentar as varias aptiddes e competéncias adquiridas quer ao longo da
sua vida, quer no decurso da sua actividade profissional, incluindo fora do &mbito da sua formagao. Assim,
podera apresentar uma lista completa das suas aptiddes e competéncias. As diferentes rubricas (linguas,
aptiddes e competéncias sociais, de organizagao, técnicas, de informatica e outras) permitem-lhe
apresentar as competéncias adquiridas quer no ambito do seu percurso educativo e formativo (durante os
estudos), em seminarios ou cursos de formagéo continua, quer de forma néo formal (no decurso da sua
actividade profissional ou no &mbito das suas actividades de lazer).

Nota geral: suprima as rubricas relativamente as quais ndo tenha elementos pertinentes a mencionar. Para o efeito,
utilize a fungéo «cortar» do tratamento do texto.

Lingua(s) materna(s) Inscreva a(s) sua(s) lingua(s) materna(s), por ex.:
Portugués

Outras linguas  Nota: Indique as suas aptidées e competéncias no ambito das linguas estrangeiras.
(facultativo)  Para determinar o seu nivel de conhecimentos, utilize a grelha para a auto-avaliagdo
elaborada pelo Conselho da Europa, com vista a permitir aos individuos avaliarem,
eles proprios, a sua capacidade de compreender, falar e escrever numa lingua
estrangeira (ver instrugdes infra).

Auto-avaliagéo Compreender Falar Escrever
Nivel europeu () Compreensé&o oral Leitura Interacgéo oral Produgéo oral
Francés (C1) Utilizador C2| Utilizador |(C2) Utilizador  |(C1)| Utilizador ~ ((B2)|  Utilizador
experiente experiente experiente experiente independente

(INivel do Quadro Europeu Comum de Referéncia (CECR)
Instrugdes de utilizagao da grelha para a auto-avaliagao

A grelha para a auto-avaliagao foi desenvolvida pelo Conselho da Europa no &mbito do «Quadro Europeu
Comum de Referéncia para as Linguas».

A grelha é composta por trés categorias:

- Utilizador elementar (niveis A1 e A2);
- Utilizador independente (niveis B1 e B2);
- Utilizador experiente (niveis C1 e C2).

Para avaliar os seus niveis de conhecimentos de uma lingua estrangeira, leia as descri¢des infra e, para
cada rubrica (Compreenséo do oral, Leitura, Interacgéo oral, Produgéo oral, Escrita) insira o nivel
correspondente (por ex.: Utilizador independente - B1).
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COMPREENDER

Compreensao do oral

A1:

A2:

B1:

B 2:

C1:

C2:

Sou capaz de reconhecer palavras e expressdes simples de uso corrente relativas a mim proprio, a
minha familia e aos contextos em que estou inserido, quando me falam de forma clara e pausada.

Sou capaz de compreender expressdes e vocabulario de uso mais frequente relacionado com
aspectos de interesse pessoal como, por exemplo, familia, compras, trabalho € meio em que vivo.
Sou capaz de compreender o essencial de um anlncio e de mensagens simples, curtas e claras.

Sou capaz de compreender os pontos essenciais de uma sequéncia falada que incida sobre assuntos
correntes do trabalho, da escola, dos tempos livres, etc. Sou capaz de compreender os pontos
principais de muitos programas de radio e televisdo sobre temas actuais ou assuntos de interesse
pessoal ou profissional, quando o débito da fala é relativamente lento e claro.

Sou capaz de compreender exposigdes longas e palestras e até seguir partes mais complexas da
argumentagdo, desde que o tema me seja relativamente familiar. Consigo compreender a maior parte
dos noticiarios e outros programas informativos na televisdo. Sou capaz de compreender a maior
parte dos filmes, desde que seja utilizada a lingua padréo.

Sou capaz de compreender uma exposicéo longa, mesmo que n&o esteja claramente estruturada ou
quando a articulagéo entre as ideias esteja apenas implicita. Consigo compreender programas de
televisao e filmes sem grande dificuldade.

Né&o tenho nenhuma dificuldade em compreender qualquer tipo de enunciado oral, tanto face a face
como através dos meios de comunicagdo, mesmo quando se fala depressa, a velocidade dos falantes
nativos, sendo apenas necessario algum tempo para me familiarizar com o sotaque.

Leitura

A1:

A2:

B1:

B2:

C1:

Cc2:

Sou capaz de compreender nomes conhecidos, palavras e frases muito simples, por exemplo, em
avisos, cartazes ou folhetos.

Sou capaz de ler textos curtos e simples. Sou capaz de encontrar uma informagao previsivel e
concreta em textos simples de uso corrente, por exemplo, antincios, folhetos, ementas, horarios. Sou
capaz de compreender cartas pessoais curtas e simples.

Sou capaz de compreender textos em que predomine uma linguagem corrente do dia-a-dia ou
relacionada com o trabalho. Sou capaz de compreender descri¢des de acontecimentos, sentimentos e
desejos, em cartas pessoais.

Sou capaz de ler artigos e reportagens sobre assuntos contemporaneos em relagao aos quais 0s
autores adoptam determinadas atitudes ou pontos de vista particulares. Sou capaz de compreender
textos literarios contemporaneos em prosa.

Sou capaz de compreender textos longos e complexos, literarios e néo literarios, e distinguir estilos.
Sou capaz de compreender artigos especializados e instrugdes técnicas longas, mesmo quando néo
se relacionam com a minha area de conhecimento.

Sou capaz de ler com facilidade praticamente todas as formas de texto escrito, incluindo textos mais
abstractos, linguistica ou estruturalmente complexos, tais como manuais, artigos especializados e
obras literarias.
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Falar
Interacgéo oral

A 1: Sou capaz de comunicar de forma simples, desde que o meu interlocutor se disponha a repetir ou
dizer por outras palavras, num ritmo mais lento, e me ajude a formular aquilo que eu gostaria de dizer.
Sou capaz de perguntar e de responder a perguntas simples sobre assuntos conhecidos ou relativos
a areas de necessidade imediata.

A 2: Sou capaz de comunicar em situagdes simples, de rotina do dia-a-dia, sobre assuntos e actividades
habituais que exijam apenas uma troca de informagéo simples e directa. Sou capaz de participar em
breves trocas de palavras, apesar de ndo compreender o suficiente para manter a conversa.

B 1: Sou capaz de lidar com a maior parte das situagdes que podem surgir durante uma viagem a um local
onde a lingua ¢ falada. Consigo entrar, sem preparagéo prévia, numa conversa sobre assuntos
conhecidos, de interesse pessoal ou pertinentes para o dia-a-dia (por exemplo, familia, passatempos,
trabalho, viagens e assuntos da actualidade).

B 2: Sou capaz de conversar com a fluéncia e espontaneidade suficientes para tornar possivel a
interacg@o normal com falantes nativos. Posso tomar parte activa numa discussao que tenha lugar em
contextos conhecidos, apresentando e defendendo os meus pontos de vista.

C 1: Sou capaz de me exprimir de forma espontanea e fluente, sem dificuldade aparente em encontrar as
expressdes adequadas. Sou capaz de utilizar a lingua de maneira flexivel e eficaz para fins sociais e
profissionais. Formulo ideias e opinides com precisao e adequo 0 meu discurso ao dos meus
interlocutores.

C 2: Sou capaz de participar sem esforgo em qualquer conversa ou discussao e mesmo utilizar expressdes
idiomaticas e coloquiais. Sou capaz de me exprimir fluentemente e de transmitir com preciséo
pequenas diferencas de sentido. Sempre que tenho um problema, sou capaz de voltar atras,
contornar a dificuldade e reformular, sem que tal seja notado.

Produgao oral

A 1: Sou capaz de utilizar expressoes e frases simples para descrever o local onde vivo e pessoas que
conhego.

A 2: Sou capaz de utilizar uma série de expressdes e frases para falar, de forma simples, da minha familia,
de outras pessoas, das condigdes de vida, do meu percurso escolar e do meu trabalho actual ou mais
recente.

B 1: Sou capaz de articular expressdes de forma simples para descrever experiéncias e acontecimentos,
sonhos, desejos e ambicdes. Sou capaz de explicar ou justificar opinides e planos. Sou capaz de
contar uma histéria, de relatar o enredo de um livro ou de um filme e de descrever as minhas
reacgoes.

B 2: Sou capaz de me exprimir de forma clara e detalhada sobre uma vasta gama de assuntos
relacionados com os meus centros de interesse. Sou capaz de explicar um ponto de vista sobre um
dado assunto, apresentando as vantagens e desvantagens de diferentes opgdes.

C 1: Sou capaz de apresentar descrigdes claras e detalhadas sobre temas complexos que integrem
subtemas, desenvolvendo aspectos particulares e chegando a uma conclusao apropriada.

C 2: Sou capaz de, sem dificuldade e fluentemente, fazer uma exposigéo oral ou desenvolver uma
argumentag&o num estilo apropriado ao contexto e com uma estrutura logica tal que ajude o meu
interlocutor a identificar e a memorizar os aspectos mais importantes.
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Escrever

A1:

A2:

B1:

B2:

C1:

c2

Sou capaz de escrever um postal simples e curto, por exemplo, na altura de férias. Sou capaz de
preencher uma ficha com dados pessoais, por exemplo, num hotel, com nome, morada,
nacionalidade.

Sou capaz de escrever notas € mensagens curtas e simples sobre assuntos de necessidade imediata.
Sou capaz de escrever uma carta pessoal muito simples, por exemplo, para agradecer alguma coisa a
alguém.

Sou capaz de escrever um texto articulado de forma simples sobre assuntos conhecidos ou de
interesse pessoal. Sou capaz de escrever cartas pessoais para descrever experiéncias e impressdes.

Sou capaz de escrever um texto claro e pormenorizado sobre uma vasta gama de assuntos
relacionados com os meus centros de interesse. Sou capaz de redigir um texto expositivo ou um
relatério, transmitindo informag&o ou apresentando razées a favor ou contra um determinado ponto de
vista. Consigo escrever cartas evidenciando o significado que determinados acontecimentos ou
experiéncias tém para mim

Sou capaz de me exprimir de forma clara e bem estruturada, apresentando os meus pontos de vista
com um certo grau de elaborag&o. Sou capaz de escrever cartas, comunicagdes ou relatorios sobre
assuntos complexos, pondo em evidéncia os aspectos que considero mais importantes. Sou capaz de
escrever no estilo que considero apropriado para o leitor que tenho em mente.

Sou capaz de escrever textos num estilo fluente e apropriado. Sou capaz de redigir de forma
estruturada cartas complexas, relatérios ou artigos que apresentem um caso com uma tal estrutura
légica que ajude o leitor a aperceber-se dos pontos essenciais € a memoriza-los. Sou capaz de fazer
resumos e recensdes de obras literarias e de ambito profissional.

A grelha para a auto-avaliagdo encontra-se disponivel no site do Conselho da Europa
http://culture2.coe.int/portfolio/inc.asp?L =E&M=$t/208-1-0-1/main_pages/./&L=E&M=$1/208-1-0-

1/main_pages/levels.html
Notas:

caso seja titular de um certificado comprovativo dos seus conhecimentos linguisticos (por ex., o TOEIC - Test of
English for International Communication), indique o nivel de lingua e a data de obtencéo do diploma;
nédo sobrestime o nivel de conhecimentos linguisticos — este sera testado aquando de uma eventual entrevista.

Aptiddes e competéncias 0 que significam?
sociais Por aptiddes e competéncias sociais entende-se a capacidade de viver e
(facultativo) trabalhar com outras pessoas, no &mbito de postos de trabalho onde a
comunicagéo é importante, em situagdes onde o espirito de equipa é fundamental
(por ex.: na cultura e no desporto), em ambientes interculturais, etc.
Descreva as suas aptiddes e competéncias sociais, por ex.:
- espirito de equipa;
- capacidade de adaptagdo a ambientes mutliculturais ;
- boa capacidade de comunicagao (por ex.: de redigir claramente uma informag&o ou
de a transmitir com eficiéncia); etc.
Precise em que contexto foram adquiridas (formagao, seminarios, contexto
profissional, vida associativa, actividades recreativas, etc.).
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Aptiddes e competéncias de
organizagéo
(facultativo)

Aptiddes e competéncias
técnicas
(facultativo)

Aptiddes e competéncias
informéaticas
(facultativo)

Aptiddes e competéncias
artisticas
(facultativo)

Outras aptiddes e
competéncias
(facultativo)

Balanco de Competéncias-chave para o Empreendedorismo

0 que significam?

Por aptiddes e competéncias de organizagdo entende-se a capacidade de
coordenar e gerir projectos ou orgamentos, em contexto profissional, em
actividades de solidariedade social (por ex. na cultura e no desporto), bem como
na esfera privada.

Descreva as suas aptiddes e competéncias de organizagéo, por ex.:

- capacidade de lideranga (actualmente, dirijo uma equipa de 10 pessoas);

- sentido de organizagéo (experiéncia em logistica);

- capacidade de gestdo de projectos e de equipas.

Precise em que contexto foram adquiridas (formagao, seminarios, contexto
profissional, vida associativa, actividades recreativas, etc.).

0 que significam?

Por aptiddes e competéncias técnicas entende-se o dominio de equipamentos ou
maquinas especificas (ndo informaticos), ou as aptiddes e competéncias de
caracter técnico adquiridas numa area especifica (indUstria transformadora,
sector da salde, sector bancario, etc.).

Descreva as suas aptiddes e competéncias, por ex.:

- implementagéo de processos de controlo da qualidade (fui responsavel pela auditoria
da qualidade no meu departamento); etc.

Precise em que contexto foram adquiridas (formag&o, contexto profissional, vida
associativa, actividades recreativas, etc.).

0 que significam?

As aptidées e competéncias informaticas abrangem o software de tratamento de

texto e outros (consulta de bases de dados, navegagao na Internet, competéncias

avangadas - programagao, etc.).

Descreva as suas aptiddes e competéncias de informatica, por ex.:

- dominio do software Office™ (Word™, Excel™ e PowerPoint™);

- conhecimentos basicos das aplicagbes graficas (Adobe lllustrator™,
PhotoShop™).

Precise em que contexto foram adquiridas (formagao, seminario, contexto

profissional, vida associativa, actividades recreativas, etc.).

Indique as suas aptiddes e competéncias artisticas que representem uma
vantagem (musica, escrita, desenho, efc.), por ex.:

- conhecimentos de piano

Precise em que contexto foram adquiridas (formagao, seminario, contexto
profissional, vida associativa, actividades recreativas, etc.).

Indique outras aptiddes e competéncias susceptiveis de representar um factor
preferencial (hobbies, desporto, responsabilidades associativas, etc.) que nao
tenham sido referidas nas rubricas anteriores, por ex.:

- prética de trekking

Precise em que contexto foram adquiridas (formagao, seminério, contexto
profissional, vida associativa, actividades recreativas, etc.).
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Carta(s) de condugao
(facultativo)

Informagao adicional
(facultativo)

Anexos
(facultativo)

Indique aqui a(s) categoria(s) de veiculos para as quais a(s) carta(s) de condugéo
de que é titular o habilitam, por ex.:
carta de condugdo da categoria B

Indique nesta rubrica quaisquer informagdes que considere de utilidade por ex.:
- publicagdes ou trabalhos de investigagéo;
- membro de uma organizagéo profissional, etc.;
- situagdo militar (caso seja pertinente);
- pessoas de contacto ou de referéncia (nome, profissao e elementos de contacto -
ver nota infra);
- situacéo familiar.
Exemplo:
Publicagao
Artigo: «O Dicionério Interactivo na aprendizagem da Lingua de especialidade», Revista
Terminologias 11, Termip, Associagao de Terminologia Portuguesa

Notas:

- ndo indique os elementos de uma pessoa de contacto sem ter obtido o seu acordo
prévio; é preferivel inscrever a mengdo: «Referéncias fornecidas a pedido» para ndo
sobrecarregar o curriculum vitae;

- inclua uma breve descrigao de eventuais obras publicadas ou trabalhos de
investigagéo; especifique o tipo de documento (tese, artigo, relatério, etc.)

- elimine esta rubrica se ndo tiver nada a declarar.

Enumere os documentos eventualmente anexados ao CV, por ex.:

- copias dos diplomas e certificados, incluindo dos comprovativos de frequéncia de
cursos de formagdo continua que n&o sdo sancionados por certificado ou diploma;

- certificados de trabalho ou de estagio;

- obras publicadas ou trabalhos de investigagéo; etc.

Nota:

- enumere os documentos juntos numa ordem Idgica (por exemplo, agrupe €, se
necessario, numere, os diplomas, certificados de trabalho, etc.) para facilitar a
leitura;

- para evitar o risco de extravio, ndo envie os originais dos certificados e diplomas,
mas sim fotocopias.
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capftulo 5 ... caixa de ferramentas

Ferramenta 1. BC individual do Participante: Folha Global
Ferramenta 2. Ficha de Avaliacao

Ferramenta 3. Alvo Colectivo

Ferramenta 4. Relatorio de Avaliacao

Ferramenta 5. BC do Grupo de Participantes

Ferramenta 6. BC individual do Participante: Folha Parcial
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Ferramental

bc individual da(o) participante - folha global

REFLEXAO DO BC INICIAL REFLEXAO DO BC INTERMEDIO REFLEXAO DO BC FINAL

Situagdes Situacgdes Situagdes

onde consi- 0 que posso onde consi- 0 que posso

go notar a fazer para me- go notar a fazer para me-

competéncia  lhorar / obter a competéncia  lhorar / obter a

(exemplos competéncia? (exemplos competéncia?
COMPETENCIAS [ Celileli=iio5)] concretos)

AVALIACAO

AVALIACAO

AVALIAGCAO

onde consi- O que posso
go notar a fazer para me-
competéncia  lhorar / obter a
(exemplos competéncia?
concretos)
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Ferramenta 2

balancgo de competéncias-chave para o empreendedorismo

Este questionadrio visa conhecer a tua opinido acerca do exercicio de Balango de Com-
peténcias (BC) onde participaste, e recolher as tuas sugestdes para garantir a melhoria
desta actividade.

1. Qual o grau de compreensao e de conhecimento que tens relativamente ao
BC? Classifica de acordo com uma escala de 1 a 4.

(1 - ndo compreendo o que é nem para que serve; 2 — acho que compreendo o que é mas tenho duvidas
quanto a sua utilidade; 3 - compreendo bem o que é e para gue serve; 4 — compreendo muito bem o que
€ e para que serve)

1 2 3 4

2. Que interesse teve para ti a participacdo neste exercicio? Classifica de
acordo com uma escala de 1 a 4.

(1 - ndo teve nenhum interesse; 2 — apenas de convivio com os outros; 3 - para além do convivio com os
outros, teve algum interesse pessoal; 4 — teve muito interesse a varios niveis)

1 2 3 4

3. No que diz respeito aquilo que te foi pedido, consideras que foi facil ou
dificil responder? Classifica de acordo com uma escala de 1 a 4.

(1 — muito dificil; 2 — algumas dificuldades; 3 — poucas dificuldades; 4 — facil)

1 2 3 4

4. Achaste o apoio da equipa/facilitador suficiente?

(1 - quase nunca apoiou; 2 — pouco apoio; 3 — foi suficiente; 4 — foi mais do que suficiente: foi motivante)

1 2 3 4

5. 0 que gostaste mais?
6. 0 que é que para ti foi mais dificil?
7. 0 que achas que aprendeste ou ganhaste com o exercicio?

8. Que sugestdes darias a/o equipa/facilitador que o dinamizou?
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Ferramenta 3

alvo colectivo

data:

A TRABALHO RELACOES
EXPRESSAO E RESPONSABILIDAD| INICIATIVA E INTERPESSOAIS

A i EMEQUIPAE
COMUNICACAO E ORGANIZACAO CRIATIVIDADE COOPERAGAO = S LTS

suf.- pouco nada
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Ferramenta 4

relatério de avaliagéo

curso: data:

PARTICIPANTES

soma absoluta % daturma

CLASSIFICACAO

ESCALA DE

QUESTOES

2. Que interesse
teve para ti a par-
ticipagao neste
exercicio?

00

4. Achaste o 00
apoio da equipa
suficiente? 00

00

6. 0 que é que para
ti foi mais dificil?

8. Que sugestoes
darias a equipa que
o dinamizou?
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Ferramenta 5

be do grupo de participantes

data:

PARTICIPANTES

REGISTO DOS PARTICIPANTES
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Ferramenta 6

folha parcial |

nome: ano: curso:

A TRABALHO RELACOES
EXPRESSAO E RESPONSABILIDAD INICIATIVA E INTERPESSDAIS

COMUNICACAO E ORGANIZACAO CRIATIVIDADE

EM EQUIPA E
COOPERACAOQ E SOCIABILIDADE

suf.-

pouco nada

data:
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0 que posso fazer para
melhorar / obter a
competéncia?

Situacoes onde consigo
notar a competéncia
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