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INTRODUCAO

O projeto Transversal Project for Migrants (No. 2018-1-FR01-KA202-048007) é financiado
pela Comissdo Europeia, ao abrigo do Programa Erasmus+, Parcerias Estratégicas no campo
do Ensino e Formacdo Profissional. Tendo a duracdo de dois anos, o projeto decorre entre

setembro de 2018 a agosto de 2020, e resulta de um consdrcio entre sete organizagoes:

ITG Conseil, Franga

IASIS, Grécia

Center for Social Innovation, Chipre
Mindshift Talent Advisory, Portugal
Business Foundation for Education, Bulgaria

Solidaridad Sin Fronteras, Espanha

NN NNNNMN

Bahcesehir Universitesi Foundation, Turquia

Os conteudos formativos (conceitos, atividades formativas, dicas e recomendacgdes)
apresentados neste documento destinam-se a formadores/coaches, para que estes
possam apoiar o desenvolvimento das seguintes competéncias transversais junto de

trabalhadores imigrantes:

a- Resolugdo de Problemas
b- Tomada de Decisao

c- Trabalho em Equipa

d- Resiliéncia

e- Criatividade

f- Agilidade

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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TERMOS DE REFERENCIA

Aptidoes
(nivel 5)

Conhecimentos
(nivel 5)

Dicas

QEQ

QEQ nivel 5

Responsabilidade
e autonomia
(nivel 5)

Resultados de
aprendizagem
(nivel 5)

Comporta uma gama abrangente de aptiddes cognitivas e praticas
necessdrias para conceber solucdes criativas para problemas
abstratos.

Conhecimentos abrangentes, especializados, factuais e tedricos
numa determinada drea de estudos ou de tfrabalho e consciéncia dos
limites desses conhecimentos.

Exortacdo para colocar as aprendizagens em prdtica.

Quadro Europeu de Qualificacdes, estruturado em oito niveis, € uma
ferramenta de traducdo que nos ajuda a entender e a comparar
qudlificacdes obtidas em diferentes paises, sistemas de ensino e de
formacdo profissional.

QEQ nivel 5 sdo qudlificacdes desenhadas para o aperfeicoamento
de individuos que estdo j& empregados, visando outorgar-lhes
competéncias técnicas, transversais e/ou de gestdo avancadas.

Meios para gerir e supervisionar em contextos de estudo ou de
trabalho sujeitos a alteracdes imprevisiveis, bem como para
desenvolver o seu desempenho e o de terceiros.

Descrevem aprendizagens significativas e essenciais a alcancar e que
podem ser demonstradas de modo fidvel no final da formacdo. No
QEQ os resulfados de aprendizagem sdo descrifos em fermos de
conhecimentos, aptiddes, competéncias, responsabilidade e
autonomia.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Unidade a) RESOLUCAO DE PROBLEMAS

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comiss&o
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao ndo pode ser responsabilizada S
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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UNIDADE a RESOLUCAO DE PROBLEMAS
DICAS Compreender e transformar um problema ou contexto numa oportunidade para melhorar
os processos de trabalho.
DURACAO 6 horas Uolbl3 Presencial GRUPO-ALVO | Formadores/Coaches
: FORMACAO
SUB-UNIDADE | Depois de concluirem este mddulo, formadores e coaches deverdo ser capazes de...
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E
AUTONOMIA
= definir = gerareavaliar » decidir sobre a melhor
corretamente um solugdes alternativas alternativa para
problema = aplicar resolver um problema
= delinear um conhecimentos, " assumir
problema dividindo- factos e dados, para responsabilidade pelas
0 em partes resolver os decisdes e suas
menores, de modo a problemas consequéncias
PENSA'\,’IENTO facilitar a sua gest3o eficazmente = envolver terceiros, de
ANALITICO | . |oconhecer e = aplicar pensamento modo adequado, no
clarificar informacéo vertical desenvolvimento de
e ideias " Uusar osconceitos solucdes para novos
= relacionar e seguintes: escuta problemas
processar ativa, trabalho em = ultrapassar obstaculos
informacao, através equipa, colaboragso,
do raciocinio légico atencdo ao detalhe,
= |istar conclusdes e proatividade,
desenhar uma linha persistencia
de acao
RECURSOS Conceitos-chave na Role Play: A sala Dicas: Resolugdo eficaz de
resolugdo de problemas | barulhenta roblemas no local de
FORMATIVOS caodep p
trabalho
DURACAO 60 minutos 90 minutos 30 minutos
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
= reconhecer = criatividade na = fomentar a criatividade
bloqueios resolucdo de de terceiros
conceptuais problemas = oferecer solugdes
PENSAMENTO pessoais = explorar pensamento criativas para
CRIATIVO = proatividade na lateral e critico problemas
procura de *  comunicar para = procurar solugdes e
possibilidades e organizar, introduzir colocar ideias em
conex3o de ideias ordem e disciplinar; pratica
* procura de curiosidade e = avaliar procedimentos
alternativas abertura mental e resultados
Conceitos-chave na Formagdo no Trabalho: Dicas: Resolugdo eficaz de
RECURSO - . .
resolugdo de problemas | Os seis estddios da problemas no local de
FORMATIVO L
criatividade trabalho
DURACAO 60 minutos 90 minutos 30 minutos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Conceitos-chave na resolugéo de problemas

Pensamento Analitico

O pensamento analitico consiste na capacidade para identificar problemas,
extrair informacdes importantes de dados e desenvolver solugdes vidveis para a
resolucdo desses mesmos problemas. E também a capacidade que permite
examinar e decompor fatos e pensamentos, analisar dados e usar informacgd&es
relevantes, de modo criterioso e perspicaz, a fim de solucionar problemas.

Etapas basicas do
processo de resolugao
de problemas

1. Definir o problema

2. Gerar solugdes alternativas

3. Avaliar e selecionar uma alternativa
4. Implementar a solucgdo

Brainstorming

Metodologia através da qual um grupo de pessoas se relne para propor e
discutir ideias inovadoras.

Pensamento Criativo

Capacidade de olhar para algo de forma inovadora, isto é, de “pensar fora da
caixa” e de perceber padrdes que n3o s3o Sbvios. E a aptiddo para perspectivar
algo — por exemplo, um conflito entre funcionarios, um conjunto de dados ou um
projeto - de um modo inovador e original.

Pensamento Critico

Capacidade para conceber, utilizar, analisar, sintetizar e/ou avaliar informacdes,
bem como de determinar o modo de interpretar essas mesmas informagdes. E a
aptidao para apreciar um tdpico, questao ou problema usando diversas fontes
de informacao, incluindo conhecimentos previamente adquiridos.

Pensamento Lateral

Capacidade de usar a imaginacdo a fim de analisar um problema de maneira
inovadora e de gerar uma solucdo criativa. Indo além do recurso ao pensamento
légico, o pensamento lateral implica o recurso a técnicas, tais como, o
brainstorming e a associacdo aleatéria de ideias.

Problema

Um problema consiste numa situagdo insatisfatéria e causadora de dificuldades.
E uma questdo colocada para ser apreciada e/ou solucionada.

Resolugdo de
Problemas

O conceito de resolugdo de problemas comporta: a definigdo do problema, a
determinacdo das suas causas, a identificacdo e a seleccdo de alternativas para
a sua resolucdo e a implementacdo de uma solugao.

Pensamento Vertical

Metodologia de solu¢do de problemas sustentada na andlise, processamento e
uso de informagdes de maneira légica, padronizada ou directa. O pensamento
vertical implica ainda a analise dos eventos e informag&es do passado, a fim de
averiguar as origens da situagdo atual. O uso de sequéncias é um exemplo de
recurso ao pensamento vertical.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao

Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada

por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Role play: A Sala Barulhenta

Introdugao

Um cliente chega a recec¢do do hotel e reclama do ruido do bar que esta em baixo do
seu quarto, afirmando que ndo conseguiu dormir durante noite anterior. A pessoa
estd com muita raiva e pressiona a rececionista para |lhe dar uma solugdo rapida,
porque tem reserva para mais duas noites. O hotel esta cheio e ha outras pessoas a
espera na rececao para fazerem o check-in.

Cenario

Etapas
Apresentacdo da situacdo a dramatizar.

1. Preparacdo dos envolvidos na dramatizagao.

O formador deverd descrever os diferentes personagens e seus respetivos
papéis. O género das personagens é aleatdrio e independente da funcdo que
Ihes for atribuida.

O formador devera ainda fornecer informacdo suficiente acerca das atitudes,
motivacoes e objetivos dos distintos personagens, bem como quaisquer outras
consideradas relevantes para a realizacdo do exercicio.

Se possivel, com os recursos disponiveis, o formador devera também incentivar
os participantes a usarem uma mesa ou cadeira, a fim de simular a rece¢do do
hotel e de definir o local onde o personagem ficticio 1 (rececionista) e o
personagem ficticio 2 (cliente) devem estar.

Os participantes que assumem o papel dos clientes que aguardam check-in
devem ser colocados atras do personagem 2 (pode simular-se uma fila de
espera), podendo usar as suas malas como bagagem para tornar o exercicio mais
real.

Cada participante usara as suas aptiddes para simular os seus acessorios e
elaborar o cendrio.

Os observadores serdo colocados em frente do local onde se desenrolard o
exercicio ou ao seu redor, formando um semicirculo, a fim de terem
perspectivas diferentes e de tomarem notas.

2. Desenvolvimento do role-play: Com base nas informacgées de que dispdem, os
participantes irdo realizar o exercicio proposto enquanto os observadores
recolhem informacgdes.

3. Para motivar os participantes a encontrarem mais alternativas para
ultrapassarem a situacdo, é possivel parar a dramatizacao (freezing technique),
pedir aos observadores que a analisem e proponham diferentes alternativas.
Alguns observadores podem também substituir os personagens e representar
uma nova cena.

4. Fase de Conclusdo: no final, o formador colocard algumas questdes, a fim de
promover a reflexdo e a andlise do exercicio, bem como o problema em causa e
as suas diferentes solugdes. A metodologia de Brainstorming pode ser usada
para gerar ideias e alternativas.

5. Fase metacognitiva: sera solicitado aos participantes que retirem conclusdes
e/ou facam um resumo acerca do que aprenderam com este exercicio.

Personagens

Personagem 1: Rececionista

Ele/Ela trabalha no Hotel e estd em periodo experimental, apds ter feito um curso
de formacgdo que concluiu com muito esforco. Ele/Ela possui uma familia extensa e
este trabalho é o seu Unico meio de subsisténcia, por isso ele/ela esta a dar o seu
melhor, para garantir o seu posto de trabalho. Ele/Ela é imigrante e, apesar de ter
um bom dominio da lingua do pais de acolhimento, ainda tem algumas dificuldades.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Personagem 2: Cliente zangado

Ele/Ela estd numa viagem de negdcios e precisa de dormir bem; o seu trabalho exige
muita concentracgao.

Personagem 3:

Cliente que esta na fila a espera para fazer check-in, logo a seguir do cliente irritado.
Ele/Ela fala uma lingua estrangeira e tem dificuldade em comunicar.

Personagem 4:

Cliente que também se encontra na fila de espera para fazer check-in. Ele/Ela
pretende deixar a sua bagagem antes de ir visitar a cidade. Ele/Ela comeca a ficar
nervoso, devido ao tempo de espera para ser atendido.

Personagem 5:

Personagem que podera ser proposto pelos participantes, em alternativa aos
existentes ou como parte da solucdo do problema. Por exemplo: o gerente/diretor
do hotel. Nesse caso, os participantes deverdo decidir quais as suas caracteristicas.
Restantes Participantes:

Desempenham o papel de observadores e tomam notas sobre:

- o desenvolvimento da dramatizacdo

- 0s elementos que compdem o problema

- 0s sentimentos, atitudes e posicionamentos das personagens

- a comunicacdo verbal e ndo verbal dos personagens

- a superacdo do problema

- as barreiras que se colocam a superacao do problema

- as solugdes e alternativas propostas durante o role-play

- se aplicavel, as consequéncias decorrentes das alternativas escolhidas

- as suas proprias reflexdes

Questoes para
Reflexao

No final do role-play, o formador ird colocar algumas questdes, a fim de analisar a
dramatizacdo, o problema e as diferentes solu¢des propostas.
Primeiro, é solicitado aos participantes que respondam as questdées individualmente.
Em seguida, deverao fazé-lo em grupo.
- Que problemas surgiram durante o role-play?
- Quais sdo os elementos/partes do prolema?
- Que atitudes e posicionamentos emergiram?
- Os personagens experienciaram algum tipo de discrimina¢do?
- As atitudes e posicionamentos dos personagens influenciaram o problema? Como?
- Quais a barreiras a ultrapassar?
- Quais as prioridades do personagem principal?
- Quais as alternativas geradas durante o role-play para ultrapassar a situagdo?
- Encontrou outras alternativas/solucdes para resolver o(s) problema(s)?
- Quais os pontos fortes e as fraquezas reveladas pelos participantes durante o role-
play?
Na fase das respostas em grupo, podem ser utilizadas formas criativas de resolugao
de problemas, como o brainstorming, a fim de gerar ideias e alternativas novas.
As ideias e alternativas propostas deverao ser escritas num quadro, para posterior
anadlise e avaliacdo pelo grupo, que deverd tomar uma decisdo conjunta acerca da
solucdo mais apropriada, bem como colocar as seguintes questdes:

- Quais foram as consequéncias positivas e negativas da aplicacdo da(s)

alternativa(s) escolhida(s) para a resolugdo do(s) problema(s)?

- Quais as vantagens e riscos?

- Quais as aptidGes necessarias para ser eficaz na resolucdo de problemas?
Posteriormente, serd solicitado aos participantes que retirem conclusées e/ou fagam
um resumo acerca do que aprenderam com o exercicio.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no Trabalho: As Seis Etapas da Criatividade

Introdugao

A resolugdo de problemas em contexto de trabalho geralmente implica
criatividade. A criatividade é essencial para encontrar novas maneiras de
desenvolver um processo, tarefa ou mesmo para criar uma ideia de negdcio. O
pensamento criativo permite encarar problemas ou situa¢des de forma inovadora
e perceber padrées que ndo sdo Obvios. Para tal, é importante estruturar o
processo de pensamento criativo.

Tarefa

Os participantes deverao atuar como empreendedores do setor comercial e terdo
de encontrar uma solucdo para um problema, como a falta de fundos ou a
prestacdo de um servigo inadequado, mas ndo sabem por onde comecar. As seis
etapas da criatividade, elencadas em seguida, irdo ajuda-los nesse processo:
1-ldentificar o problema

Os participantes deverdo enunciar o problema de forma estruturada, isto é,
através de uma frase ou palavra. Considerando os planos e cendrios que se
propdem testar, os participantes deverdo entdo decidir o que pretendem alcancgar
e em quanto tempo.

2-Preparacdo

Nesta fase os participantes deverdo comecar a procurar e a analisar informagao
acerca do problema/tdpico. Isto é muito relevante, pois essa informacdo sera
mantida no subconsciente. E importante dedicar algum tempo para pensar em
diferentes abordagens. Deve igualmente reservar-se algum tempo para o
trabalho em equipa e também para refletir individualmente sobre o problema.
Seguem-se algumas ideias para a realizacdo workshops, a fim de aprimorar o
processo criativo em grupo:

- Mapa mental: brainstorming ou spider diagrams

- Checklists: porqué, onde, quando, quem, o qué, como.

- Pensamento lateral: use uma solugdo ja aplicada para resolver um problema, a
fim de gerar ideias novas.

- Associagdo aleatdria de palavras e de imagens: para fomentar a imaginagao

- Mudanca de perspetiva: coloque-se no lugar do outro.

E importante continuar a pensar: raramente a primeira ideia é a melhor ideia.
3-Incubacdo

Nesta etapa, os participantes comegam a processar - individualmente — as suas
ideias, a sintetizar e desenhar a sua criagio com base na imaginacdo. E importante
deixar a mente divagar, o que permite uma reflexdo continua. Durante este
periodo, ideias que interferem na criacdo da solucdo tenderdo a desaparecer.
4-Insight

Depois do periodo de incubacdo, as ideias criativas ocorrem repentinamente. A
solucdo surge num flash, conhecido como experiéncia de iluminagao, e acontece
inesperadamente; por exemplo: enquanto volta para casa do trabalho ou num
momento de lazer.

5-Avaliacdo

A solugdo é submetida a um processo de avaliagdo junto dos participantes ou
através da consulta de colegas ou supervisores. Esta etapa requer autocritica e
reflexdo. A solugao pode também ser modificada antes da sua elaboragao final.
6-Elaboracao

No processo criativo, a implementag¢do de uma ideia ou solugdo é o momento em
gue os pensamentos sdo convertidos em produto final.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Existem trés elementos chave para orientar o processo de pensamento criativo:
- In-the-box: Aplicar conhecimentos previamente adquiridos e pensamento critico
para a resolucdo de problemas. Com base na experiéncia acumulada, individuos
inovadores podem fazer conexdes e gerar muitas ideias relevantes.

- Out-of-the-box: Processo de pensamento amplo e sem foco. Permite que os
inovadores imaginem um universo inteiro de possibilidades.

- New-box: Depois de as ideias serem avaliadas, é necessario que sejam
sintetizadas e afinadas, antes de serem colocadas em pratica.

Questoes para
Reflexao

- Considera util criar solugdes inovadoras para uma empresa, recorrendo a uma
metodologia estruturada?

- Aideia que gerou: é uma ideia nova ou ndo?

- Pode dar um exemplo de pensamento lateral?

- Que outro(s) método(s) usaria para melhorar o processo criativo?

- Quais foram as aptidGes que usou (ou quais sdo as que considera necessarias)
para gerar solucGes criativas para problemas?

Plano de Agao

- Como é que aplicaria o método das “As Seis Etapas da criatividade” no seu
negocio?

- Costuma pensar in-the-box e out-of-the-box na sua vida quotidiana? Dé-nos
exemplos de situacGes em que o fez.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Dicas: Resolugdo de problemas no local de trabalho

for Migrants

Tente Evite
. . Ao identificar um problema, evite
M Ao identificar o(s) problema(s), concentre- ~ L,
concentrar a sua atencdo em si préprio ou
se nos comportamentos . numa pessoa
Exemplo: "Eu estava a fazer as coisas de lo: “O problema é que eu sou
forma muito répida e descuidada” Exelmp O,, P a
estupido
Defina objetivos realistas e atingiveis Definir objetivos vagos
Exemplo: “Eu quero aumentar a velocidade Exemplo: “Eu quero ser feliz”
com que escrevo no computador”
Use a escuta ativa para perceber quais sao Ignorar os interesses e necessidades dos
os interesses dos outros outros ou considerar apenas uma solugdo
Quando procurar alternativas para resolver Procurar solugdo para um problema
um problema, escreva todas as ideias, apressadamente
mesmo que estas lhe parecam absurdas ou
bizarras
Analise as alternativas disponiveis para Ao analisar as alternativas ao seu dispor,
resolver um problema, tendo em conta os concentrar-se apenas nas vantagens e
seus aspetos positivos e negativos beneficios
Tome notas acerca do processo de Depender apenas da memdria
resolucdo de problemas, atentando nas
ideias geradas para esse efeito
As circunstancias podem alterar-se, Considerar a alternativa escolhida como
portanto, crie oportunidades para avaliar sendo definitiva
a(s) alternativa(s) escolhida(s)
Avalie uma ideia criativa em conjunto, isso Encontrar uma solugao em 5 minutos: o
ajudara a melhor avaliar o seu potencial na recurso ao pensamento analitico e criativo
resolugao de um problema levam tempo
Use ferramentas e recursos estruturados, a Implementar a primeira ideia que vem a
fim de melhorar o processo criativo cabeca: em regra ndo é a mais adequada

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Unidade b) Tomada de Decisao

WHAIT
SHOULD

| DO ¢

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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UNIDADE b | TOMADA DE DECISAO
DICAS Entender o processo de tomada de decisdo e ser responsdvel pelas proprias
acoes e escolhas
- TiPo DE .
DURAGAO 6 horas _ Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches
FORMAGAO
Depois de concluirem este médulo, formadores e coaches deverdo ser capazes
SUB-UNIDADE
de...
B CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E
CE AUTONOMIA
PROCESSOS DE ; ; .
TOMADA DE » listarasetapasdo | " analisardiferentes | =  gerira o processo de
DECISKO processo de maneiras de tomar tomada de decisdo
tomada de decisdo uma decisdo
Conceitos: Glossdrio da | Role play: Descubra o Dicas
RECURSOS Tomada de Deciséo seu estilo de tomada Processo de Tomada de
FORMATIVOS de decisdo Decisdo: o que fazer e o que
ndo fazer
DURAGAO 60 minutos 90 minutos 30 minutos
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E
AUTONOMIA
AGIR COM SENTIDO ; . ;
DE »  distinguir entre * Discutiro papelda | = Assumir
RESPONSABILIDADE processo de ética nos reslpor\sabllldade pelas
tomada de decis3o processos de proprias escolhas e
e acdo tomada de decisdo agdes
Conceitos: Glossdrio da | Formagéo no Dicas
RECURSOS Tomada de Deciséo Trabalho: O modelo Processo de Tomada de
FORMATIVOS PLUS Decisdo: o que fazer e o que
ndo fazer
DURACAO 60 minutos 90 minutos 30 minutos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.

14



°
g 1 Transversal Model

—

for Migrants

Erasmus +

Conceitos: Glossdrio da Tomada de Deciséio

Tomada de Decisao
Analitica

A tomada de decisdo analitica pressupde o exame prévio de um grande e
variado volume de informacao. Por exemplo, os lideres analiticos dependem da
observacao direta, de dados e fatos para sustentarem as suas decisdes.

Tomada de Decisao
Comportamental

A tomada de decisdo comportamental visa garantir que todos trabalhem bem
juntos. Este estilo de tomada de decisdao tem em conta diferentes perspetivas e
opinides.

Tomada de Decisao
Conceptual

A tomada de decisao conceptual incentiva o pensamento criativo e a
colaboracgao, considerando uma ampla gama de perspetivas.

Tomada de Decisao

Termo cognitivo-psicoldgico, que descreve a escolha de uma crenga ou de um
curso de acdo dentre vdrias possibilidades alternativas.

Desafios da Tomada
de Decisao

1. Ter informagao em excesso ou insuficiente
2. Identificar incorretamente o problema
3. Excesso de confianga nos resultados

Gestao de Processos
de Tomada de
Decisao

Quatro possibilidades:
1. Ouvir os outros

2. Pesquisar

3. Confiar no instinto
4. Ponderar as opgoes

Tomada de Decisdo

A tomada de decisdo diretiva normalmente assenta na elaboragdo dos pros e contras
de uma situagdo com base no conhecimento previamente adquirido. Os adeptos deste

Diretiva | estilo de tomada de decisdo sao muito racionais e tém uma baixa tolerancia a
ambiguidade.
P = Politicas e Procedimentos
Modelo PLUS de | L = Legal
Tomada de Decisdo | U = Universal

S = Self (Individual)

A Etica na Tomada de
Decisao

Identificar uma questdo ética
Conhecer os fatos

Avaliar linhas de acdo alternativas
Tomar e testar uma decisao

ik wnN e

Refletir e agir sobre os resultados

Os 7 Passos da
Tomada de Decisao

Identificar a decisdo
Recolher informacao
Identificar alternativas
Apreciar as evidéncias
Escolher entre alternativas
Agir

Ny .k wNe

Rever a decisao

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada

por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Role play: Descubra o seu estilo de tomada de decisdo

Introdugdo

Atualmente, o mercado de trabalho esta mais exigente do que nunca, pelo que os
processos de tomada de decisdo se tornam muito dificeis para empregadores e
colaboradores. Para ajudar outras pessoas a tomar boas decisdes, € necessario ter
consciéncia do seu estilo pessoal de tomada de decisdo. Esta atividade tem como objetivo
ajudar formadores/coaches a descobrirem a(s) maneira(s) como tomam as suas proprias
decisGes e a prepara-los para orientarem os migrantes na tomada de decisGes no local de

trabalho.

Cenario

O cendrio é um supermercado de uma capital europeia, pertencente a uma familia de
migrantes originarios de um pais asiatico, que vende produtos locais e importados. O
negdécio foi afetado pela crise financeira no pais. Em consequéncia, as vendas cairam e
tornou-se necessario trabalhar muitas horas para ganhar dinheiro suficiente, a fim de
cobrir as despesas da empresa.

Nos ultimos meses, muitos migrantes originarios de paises africanos vieram residir para o
bairro e muitos deles visitaram o supermercado. Estes migrantes tém dificuldade em
comunicar com os proprietdrios, pois ndo falam o idioma do pais de acolhimento e
também ndo sdo proficientes em inglés. Apesar disso, eles pediram produtos dos seus
paises de origem. Os proprietarios do supermercado prometeram explorar a possibilidade
de os importar. Contudo, é necessario investir bastante para o fazer e os potenciais
resultados s3o incertos. E preciso tempo para encontrar fornecedores e estabelecer
acordos para comprar os produtos a um prego baixo, a fim de vendé-los a um prego
competitivo para atrair novos clientes. Isto implica igualmente gastar muito dinheiro para
comprar novos produtos, que os proprietarios ndao sabem se serdo capazes de vender.
Foi-lhes sugerido que contratassem um imigrante de origem africana, com dominio
linguistico do inglés e também do idioma falado pelos migrantes, para facilitar a
comunicacdo com os novos clientes e também para sugerir a compra de novos produtos,
com base nas suas necessidades. No entanto, tal significa mais um salario, salario que os
proprietarios do supermercado ndo tém a certeza de conseguir pagar.

Os proprietdrios vao realizar uma reunido para tomar uma decisdo. Todavia, apesar de
serem da mesma familia, ndo sé possuem personalidades e temperamentos diferentes,
como também maneiras de pensar e de tomar decisGes distintas.

Passos

1. A reunido de familia inicia-se com a descri¢cdo da situa¢do. Cada membro da familia
descreve a situacdo de uma perspetiva diferente.

Cada membro da familia faz sugestdes baseadas no seu estilo de tomada de decisdo.
Existem alguns conflitos entre os membros da familia.

A familia discute todas as opgdes e tenta tomar uma decisdo.

A familia consegue tomar uma decisdo, apesar de cada um dos seus membros ter sua
prépria opinido e estilo de tomada de decisdo.

ukhwnN

Personagens

Personagem 1: Estilo diretivo de tomada de decisdo

Este personagem analisa os prds e contras de uma situa¢do baseada em conhecimentos
previamente adquiridos; é muito racional e tem uma tolerdncia baixa a ambiguidade. As
suas decisdes sdo sustentadas no seu préprio conhecimento, experiéncia e raciocinio, ndo
recorre a terceiros para obter mais informagao.

Personagem 2: Estilo analitico de tomada de decisdo

Antes de agir, este personagem examina muitas informagdes. Ele/Ela procurara recolher
informacgdes e aconselhar-se junto de outras pessoas para validar os seus conhecimentos;
possuir elevada tolerdncia a ambiguidade e é muito adaptavel, mas gosta de controlar a
maioria dos aspetos do processo de decisdo.

Personsagem 3: Estilo conceptual de tomada de decisdo

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Este personagem adota uma abordagem social, é adepta do pensamento criativo e da
colaboragdo, assim como considera diversas perspetivas; é orientada para os resultados
e gosta de pensar no futuro ao tomar decisdGes importantes.

Personagem 4: Estilo comportamental de tomada de decisdo

Este personagem tenta garantir que todos trabalham bem em conjunto. E orientado para
0 grupo e tenta garantir que o mesmo sabe quais sdo as opgdes disponiveis, para depois
discutir os pros e contras de cada uma delas.

Questoes para
Reflexdao

- Os participantes identificam-se com os estilos de tomada de decisdo que foram
convidados a adotar?

- Os participantes possuem um estilo especifico de tomada de decisdo ou a sua
abordagem varia em fun¢do da situagao?

- Quais os desafios inerentes a tomada de decisdo com base no estilo de decisdo de
outras pessoas?

- Quais os beneficios advenientes de considerar diversas opinides?

- E vidvel combinar diferentes estilos de tomada de decisdo para tomar uma decisdo
ética e eficaz?

- Qual é a principal conclusdo que retira da sua participagdo neste role play?

- Quais foram as aptiddes que adquiriu por intermédio da sua participagao neste role

play?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Formagdo no Trabalho: O modelo PLUS

Introdugao

A tomada de decisdo é um processo que implica responsabilidade pessoal, no qual devem
ser observadas algumas regras éticas. Esta atividade, com base num conjunto de passos e
de questdes, oferece aos participantes um modelo funcional de tomada de decisdo ética.

Tarefa

Os participantes deverdo imaginar que sdo nacionais de paises terceiros que se mudaram
para uma cidade europeia, ha apenas alguns meses atras. Atualmente trabalham num
armazém. Apesar de trabalharem muitas horas, o seu salario ndo é satisfatério devido ao
elevado custo de vida. Enquanto procuravam um emprego melhor, tiveram uma oferta de
emprego, onde teriam a oportunidade de auferir um saldrio mais alto, mas ndao tém
certeza se o seu perfil é adequado para a fungdo. Nao tendo discutido a possibilidade de
aumento de salarial com seu supervisor, assinaram um contrato legal com o armazém,
segundo o qual, ndo podem trabalhar para qualquer outra empresa, nem em full-time
nem em part-time. Além disso, sdo obrigados notificar a empresa com um més de
antecedéncia, caso pretendem sair. Como se sentem inseguros face ao novo emprego,
ponderam comegar a trabalhar, durante as noites e fins de semana, sem contrato e sem
seguro, antes de tomarem uma decisao, isto é, antes de escolherem o emprego que mais
Ihes convém.

Considerando este cendrio hipotético, os participantes deverdo tomar uma decisdo com
base no modelo PLUS (Forsey, 2018):

P = Politicas e Procedimentos (Esta decisdo esta de acordo com a politica de empresa?)

L = Legal (Esta decisdo viola leis ou regulamentos?)

U = Universal (Esta decisdo ajusta-se aos valores e a cultura da empresa?)

S = Self (Esta decisdo estd em consonadncia com os meus padrdes de justica e de
honestidade?)

Questoes para
Reflexao

- Quao facil ou dificil é tomar uma decisdo ética?

- O que é mais importante num processo de tomada de decisdo, a ética pessoal ou a
ética social/comum?

- O que é que este estudo de caso ensina? E uma situacdo comum no quotidiano?

- Como resolver dilemas semelhantes?

Plano de Agao

- Com que frequéncia se depara com situacGes semelhantes na sua vida quotidiana?
- Considera mais facil orientar outras pessoas em processos de tomada de decisdo do
que tomar as suas proprias decisdes?

- O modelo PLUS é funcional? Pode ser aplicado em situagGes do quotidiano?

- Se implementasse esta atividade, alteraria alguma coisa? O qué?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Tente

Evite

Identificar que ha uma decisao para tomar

Adiar e evitar tomar uma decisado

Procure toda a informacao disponivel

Fazer julgamentos apressados

NE~™

Pondere mais do que uma possibilidade

| x| &

Ser impulsivo(a) ou apressado na tomada
de decisdes

M Tenha em conta a opinido de outras Negligenciar a sua agenda e desejos
pessoas
M Confie na sua intuicdo Tomar decisGes apenas com base nas
emocgoes
M Assuma responsabilidade pela sua decis3o Responsabilizar os outros pelas suas
escolhas
M Avalie os resultados da sua decis3o %] Esquecer o impacto das suas decisdes na

vida dos outros

M Seguir os seus principios éticos

Esquecer leis e regulamentos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Unidade c) TRABALHO EM EQUIPA

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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UNIDADE c | TRABALHO EM EQUIPA
DICAS Compreender e integrar contextos de cooperagdo, tendo em consideragao novas
possibilidades de negécio
DURACAO 6 horas ‘ TIPO DE FORMACAO Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches
SUB-UNIDADE | Depois de concluirem este médulo, formadores e coaches deverdo ser capazes de...
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
) = explorar técnicas e = agir tendo em conta as
= modalidades de . . .
. lab 5o e d métodos relevantes necessidades de terceiros
COLABORACAO colaboracao € de que facilitam o para ser bem-sucedido(a)
VIRTUAL comunicagao processo de na colaborac3o virtual
virtual eficazes ~ ,
i . colaboracdo, através
®  recursos virtuais .
de ambientes
gue promovem a virtuais
colaboracgao
RECURSOS Conceitos: Glossdrio do | Role play: O poder do Dicas: Como ser bem-
FORMATIVOS Trabalho em Equipa esteredtipo nos recursos | sucedido na colaboracdo e
virtuais networking virtuais
DURAGAO 30 minutos 90 minutos 60 minutos
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
h = usar técnicas de = estabelecer lacos com os
= recon r . . ;
.eco Aece. a networking para se outros, incentivar a
importancia e . . .
L relacionar com os comunicac¢do no seio da
significado do Ih ina b
rworking na vida outros e para lhes equipa, bem como a
NETWORKING he tidi g permitir sentirem-se partilha de opiniGes e de
quotidiana confortdveis para sentimentos
= 0o papel das
er expressarem os seus
técnicas de .
. sentimentos e
networking numa ~
i emocgoes
equipa
T Conceitos: Glossdrio do Formagéo no Emprego: Dicas: Como ser bem-sucedido
Trabalho em Equipa Equipas Bem-Sucedidas vs. | na colaboragdo e networking
FORMATIVOS X . oo
Equipas Malsucedidas virtuais
DURACAO 30 minutos 90 minutos 60 minutos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Processo de
Comunicagao

Conceito que comporta designadamente a transmissdo ou troca de informacgdes, por
intermédio da oralidade e da escrita.

Sinais de
Comunicagao

Palavras, imagens ou comportamentos. Os sinais de comunicagdo podem ser expressos
através da comunicagdo verbal e/ou ndo verbal.

Colaboragdo

Conceito que comporta o trabalho em equipa, visando um objetivo comum e que implica
a coordenacdo eficaz dos membros dessa mesma equipa.

Rede Colaborativa

Conceito que comporta a estrutura, o comportamento e a dinamica evolutiva de redes
compostas por entidades ou individuos que colaboram a fim de alcangarem objetivos
comuns.

Networking

O propésito do networking consiste em desenvolver contatos profissionais ou sociais, por
intermédio da interagdo com os outros.

Comunicagao Nao-
Verbal

Comporta a partilha de informagGes sem recurso a comunicagdo oral ou escrita,
nomeadamente através do recurso a linguagem corporal.

Teoria das Redes

Campo tedrico que visa o estudo do papel das relagdes sociais na transmissdo de
informagdes, bem como o impacto da influéncia pessoal e dos média em termos de

Sociais .
mudangas comportamentais.
Processo que visa transformar um grupo numa equipa coesa. Uma equipa é composta
por um grupo de pessoas organizadas, para trabalharem em conjunto de forma
Team building | interdependente e cooperativa, visando alcancar objetivos comuns. Numa fase inicial, o

team building promove a comunicagdo e colaboracdo eficazes entre os membros de um
grupo.

AptidGes para o
trabalho em equipa

AptidGes fundamentais para a dindmica de uma equipa:

- Capacidade de organizagdo e planeamento para organizar as tarefas do grupo

- Capacidade para tomar decisdes a fim de encontrar solugGes eficazes e orientadas
para o grupo

- Capacidade para resolver problemas, com base no consenso dos membros de uma
equipa.

- Capacidade de comunicacdo para alcangar uma colaboragdo e comunicagdo eficazes e
eficientes entre os membros de uma equipa

- Capacidade de persuasdo e de influéncia dos membros de um grupo

- Capacidade para avaliar e dar feedback relativamente as decisGes tomadas no seio de
um grupo

- Capacidade para gerir e resolver conflitos, visando garantir o equilibrio entre os
membros de uma equipa.

Comunicagao Verbal

Comporta a partilha de informacgdes através da oralidade e da escrita.

Colaboragdo Virtual

Metodologia que consiste na colaboragdo entre os membros de uma equipa, através de
tecnologias de comunicagdo.

AptidGes para a
Colaboragdo Virtual

AptidGes especificas para a comunicacdo mediada por tecnologia, facilitadoras da
comunicagado e da colaboragao virtuais, no campo profissional ou pessoal.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Role play: O poder do estereétipo nos recursos virtuais

Introdugao

Este exercicio visa promover a comunica¢do virtual eficiente no seio de uma
equipa e o entendimento do que significa integrar uma equipa. Além disso, é
revelador do modo como o recurso aos meios de comunicagao virtual pode afetar
a comunicacdo dos diferentes membros de uma equipa. Através da simulac¢do de
um contexto de comunicacdo virtual, no qual todos os membros da equipa devem
colaborar para estabelecer “as suas regras de comunica¢do virtual”, os
participantes terdo a oportunidade de reconhecer quais sdo as suas taticas e
mecanismos pessoais no processo de comunicagao.

Cenario

Passos

1. Disponha as cadeiras em circulo e peca aos participantes que se sentem de
maneira a ndo terem contato visual uns com os outros. Em seguida, informe
os participantes de que o tema em discussdo é “a importancia de estabelecer
regras para a comunicacdo virtual” e solicite-lhes que iniciem o exercicio.
Nota: esta atividade motiva os participantes a tentarem comunicar e a
criarem as suas proprias regras num ambiente de discussdo, no qual ndo tém
contato visual com o outro. Desta forma, é criado um ambiente que simula
diversos contextos de comunicacao virtual.

2. Aequipadispde de 15 minutos para discutir. O formador deverd apenas dizer
aos participantes: “Terdo de estabelecer regras para uma comunicagdo virtual
eficaz". Além disso, os participantes deverdo dispor de caneta e papel A4.
Importante: NAO DE MAIS NENHUMA INSTRUCAO. O objetivo consiste em
cada dos participantes encontrar seu préprio estilo de comunicacdo e criar as
suas proéprias regras, de modo a ter um impacto positivo, a facilitar a
resolucdo de problemas e a colaboracdo no seio da equipa. E necessario que
os participantes criem uma lista onde constem as suas regras de comunicagao
virtual, que serd apresentada ao formador, como resultado da sua
colaboracgdo-discussao.

3. Decorridos os 15 minutos, os participantes devem virar as cadeiras, de modo
a poderem ver todos os membros da equipa. Depois, deverdo apresentar as
“Regras de comunicacdo virtual”, definidas e acordadas por todos os
membros do grupo.

4. Tobpicos para discussdo e feedback:

- Como e em que medida esta atividade simula o processo de comunicagao
virtual?

- Percebeu os erros de comunicacdo que cometeu durante a discussdo? Que
estratégias poderd adotar para evitar esses erros que criam dificuldades no
processo de comunicagdo?

- Estas regras podem ser aplicadas em contexto profissional? Como?

Personsagens

Cada participante terd um papel especifico no decurso da discussdo. A equipa
designara um participante para tomar notas, isto é, para criar as “Regras de
comunicagdo virtual”.

Portanto, o grupo decidira quais os papéis a atribuir a cada um dos participantes
e como estes irdo contribuir para a elaboragao das regras.

Questoes para
Reflexao

- Entendeu qual o seu papel?

- Acredita que sua participacdo afetou o fluxo da discussdo?

- Como é que trata os outros?

- Como é que os outros o afetaram e de que maneira?

- Considera que é possivel aplicar estas técnicas num contexto profissional?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no Emprego: Equipas Bem-Sucedidas vs. Equipas Malsucedidas

Introdugao O objetivo deste exercicio consiste em promover a colaboragdo e a comunicac¢do
entre os membros de uma equipa, fomentando as suas aptidGes para o
networking.

Tarefa Passos

1. Divida os participantes e crie 2 equipas.
2. Leia o primeiro estudo de caso, sobre as caracteristicas de uma “equipa de
sucesso e o impacto do trabalho em rede”:
Os membros da equipa sentiam-se individualmente responsdveis
em relagdio aos restantes e acreditavam que o sucesso do projeto
dependia do contributo de cada um dos seus membros. Estavam
sempre prontos para ajudar os colegas em dificuldades. A equipa
debatia proactivamente os problemas enfrentados pelos seus
membros, ajudando-os, sempre que necessdrio.
3. Leia o segundo estudo de caso, desta feita, relativo as caracteristicas “de uma
equipa malsucedida”:
Dois dos membros da equipa eram extremamente competitivos, o
que obstou ao desenvolvimento de um ambiente de colaboragéio
e a criacdo de sinergias. Focados apenas nas suas tarefas, estes
individuos ndo tinham qualquer iniciativa para ajudar os outros a
superar as suas dificuldades. Se algo corria mal, nGo tentavam
sequer apoiar ou ajudar os colegas. Nestas circunstdncias, a
coesdo e a cooperacdo no seio da equipa ficaram
irremediavelmente comprometidas.
4. Dé 15 minutos a cada uma das equipas para implementarem as seguintes
tarefas:
Discutir e tomar notas (em suporte de papel, flipchart A3) acerca das
caracteristicas de cada uma das equipas (seus aspetos negativos e positivos).
Desenvolver o estudo de caso "da equipa bem-sucedida", acrescentando
elementos acerca da importancia do networking para uma comunicagao eficaz.
Desenvolver o estudo de caso “da equipa malsucedida”, adicionando informagdes
sobre o contributo e impacto de um “mau” networking e comunicagao nesse
contexto.
5. Cada equipa devera apresentar os resultados alcangados apds a discussao,
destringando as caracteristicas de equipas bem-sucedidas e malsucedidas, bem
como realgando a importancia do networking em contexto de grupo.

Questoes para
Reflexao

- Quais as principais diferencas entre uma equipa bem-sucedida e uma
malsucedida? Qual o impacto do networking neste processo?

- Como é que o networking pode promover a comunicagdo e a colaboracgdo
entre os membros de uma equipa?

- Quais os casos em que o networking pode ser usado em contexto profissional,
tendo um impacto positivo?

Plano de Agao

- Com base na sua experiéncia, considera que o networking pode ser um
elemento facilitador da resolugdo de problemas?

- Dé-nos um exemplo em que o networking tenha afetado a sua vida positiva
ou negativamente?

- Qual aimportancia e papel do networking na sua vida pessoal e profissional?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Tente

Evite

M Para melhorar as suas aptidées nos campos

da comunicac¢do virtual e do networking,
assuma uma postura de honestidade e
abertura, a fim de criar um clima de
confianca

[XI Para melhorar as suas aptiddes nos campos

da comunicacdo virtual e do networking,
evite a falta de clareza, pois isso pode causar
mal-entendidos

Recorra a comunicacdo nao verbal, para se
tornar mais claro e compreensivel para os
outros

Usar linguagem corporal e expressdes faciais
que expressem emoc¢oes negativas.

Faca perguntas e incentive os outros a
fazerem o mesmo, deixando claro este rumo
é fundamental para gerar um ambiente de
partilha e entendimento

Colocar questdes sem refletir

Deixe os outros expressarem-se, ouga 0S
seus pensamentos e preocupacgées

Interromper os outros ou duvidar do que lhe
estdo a dizer

Tome notas durante as discussdes, isso ira
ajuda-lo(la) a lembrar-se do que foi dito

Ser excessivamente critico relativamente
aos pedidos e perspetivas dos seus
interlocutores

Mostre abertura para ouvir e aprender com
os outros, tente aceitar e/ou compreender
os seus pontos de vista

Ocupar-se com outra pessoa ou tarefa,
enquanto falam consigo, pois poderao achar
gue ndo lhes da a dar a devida atencao

Envolva todos os membros da sua equipa
quando tem que tomar decisdao que os
afetara a todos

Tomar decisGes ou levar a cabo iniciativas
sem a aprovacdo dos outros membros do

grupo

Aborde os outros, partilhe as suas opiniGes e
sentimentos, de modo a criar lagos com os
membros da equipa

Isolar-se ou ser pouco acessivel, pois assim é
mais dificil estabelecer relagGes de confianca

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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UNIDADE d | RESILIENCIA
DICAS Entender o conceito de resiliéncia e organizar uma base de apoio pessoal, para os
seus colegas e/ou para o seu negocio
DURAGAO 6 horas TIPO DE FORMAGAO | Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches
Depois de concluirem este médulo, formadores e coaches deverao ser capazes
SUB-UNIDADE

FLEXIBILIDADE E
ADAPTABILIDADE

CONHECIMENTOS

APTIDOES

RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA

= reconhecer
modelos de
mudanca
individuais e
organizacionais

= descrever atitudes
pessoais em relacdo
a mudanca

= discutira
importancia da
flexibilidade e da
adaptabilidade a
mudanca

= jdentificare
adoptar estratégias
para ser mais
fléxivel e adaptavel

= lidar com a mudanca e
com processos de
mudanca

RECURSOS Conceitos: Glossdrio da | Role play: Lidar com a Dicas para lidar com a
FORMATIVOS | Resiliéncia Mudanga mudang¢a e com o stress
DURACAO 30 minutos 90 minutos 60 minutos
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
= riscos psicossociais | * discutira *  criar estratégias
que conduzem ao importancia da pessoais para lidar com
GESTAO DO stress gestdo do stress e o stress no local de
STRESS * principios e técnicas da resiliéncia no trabalho
para minorar stress local de trabalho
no local de trabalho | ® adotar principios e
técnicas para gerir
stress no local de
trabalho
RECURSOS Conceitos: Glossdrio da Formagéo no Emprego: Dicas para lidar com a
FORMATIVOs | Resiliéncia um dia ocupado mudang¢a e com o stress
DURACAO 30 minutos 90 minutos 60 minutos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Conceitos: Glossdrio da Resiliéncia

Resiléncia

Consiste na capacidade para lidar com a pressdo e exigéncias da vida quotidiana. A resiliéncia
estdo associadas outras aptiddes, tais como: flexibilidade, resisténcia e velocidade de
recuperacdo. A resiliéncia é, pois, facilitadora da superagdo das adversidades e estd
estreitamente associada ao desenvolvimento de outras aptiddes. A resiliéncia permite que

individuos e equipas respondam de forma adequada em situagdes de stress.

Flexibilidade

Consiste na capacidade para levar a cabo alteragdes, visando atender necessidades
individuais e colectivas. Em contexto de trabalho, implica que empregadores e
colaboradores sejam abertos a mudanga, a fim de corresponderem tanto a necessidades
individuais, como do negdcio. Por exemplo: a introdugdo de alteragdes no horario, local e
procedimentos de trabalho. A flexibilidade deve reciproca e benéfica para empregadores e
colaboradores.

Adaptabilidade

Consiste na capacidade de mudar, a fim de promover adequagdo a um novo contexto ou
ambiente. Em contexto de trabalho, a adaptabilidade implica a abertura a novas ideias ou
mudangas.

Mudanca: refere-se a um caso ou circunstancia

Implica o comeco de algo ou uma transformacao

- Um novo lider

- Aintrodugdo de melhorias em processos e/ou produtos

Mudanga vs .
. ~_ | - Novos clientes
Transi¢cao .
Transicdo: Um processo
Implica uma reorientagao psicolégica que decorre num periodo especifico de tempo
- Experiéncia pessoal/interior
- Pode ser mais demorada, complexa ou dificil
Termo usado para descrever mudancas, ao nivel individual ou organizacional. A gestdo da
Gestdo da mudanca, comporta a estruturagdo e coordenacgdo de um processo de transicdo, a fim de
Mudanga alcancar mudancas efetivas e duradouras no seio de uma organizacdo (BNET Business

Dictionary). A gestdo da mudanga é também um campo disciplinar que visa orientar,
preparar e apoiar individuos no decurso de processos de mudanga.

Relagdes laborais

Conceito que comporta a comunicagdo entre empregadores e colaboradores relativamente
a decisGes tomadas no seio da empresa, a queixas, conflitos e resolugdo de problemas, a
sindicatos e a processos de negociagdo coletiva.

Comportamento
Organizacional

Campo disciplinar que focaliza o estudo do impacto das a¢Ges ou atitudes individuais e
grupais no funcionamento e desempenho das organizagoes.

Ambiente
Organizacional

Podendo também designar-se ambiente corporativo, o ambiente organizacional refere-se ao
conjunto de caracteristicas de um local de trabalho ou negdcio, que influenciam as acg¢Ges
de individuos ou equipas, bem como o seu desempenho.

Sistema de Valores

Conceito que se refere ao conjunto coerente de principios adotados por um individuo,
organizagdo ou sociedade, como padrao ou cédigo de conduta.

Padrao de | Designa o conjunto de agbes e interagGes decorrentes entre os membros de uma
Comportamento | organizacdo e que afetam, direta ou indiretamente, a eficicia da mesma.
Laboral
Mecanismo de defesa natural do corpo, o stress acompanha o individuo ao longo da vida e
Stress | ndo é algo que deva ser evitado. O stress consiste numa resposta inespecifica do corpo a

estimulos ambientais circundantes.

Stress Profissional

Causa: presssdao mental, fisica ou social decorrente num contexto de trabalho, que sendo
excessiva acarreta desgaste fisico e psicoldgico, ou mesmo o colapso.

Efeito: conjunto de reagGes emocionais, cognitivas, comportamentais e fisioldgicas
produzidas para lidar com as solicitagdes decorrentes em contexto laboral.

Riscos Psicossociais

Os riscos psicossociais estdo relacionados com as consequéncias psicoldgicas, fisicas e sociais
negativas, resultantes de uma deficiente organizacdo e gestdo do trabalho ou de um
contexto social desagradavel no local de trabalho.

Gestdo do Stresst

Conceito que comporta o conjunto de técnicas destinadas a dotar os individuos das
ferramentas necessarias para lidarem com o stress psicoldgico.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada 28
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Estratégias
Organizacionais de
Gestao do Stress

Abarca o conjunto de técnicas e programas usados pelas organizagGes para reduzirem os
niveis de stress em grupos de colaboradores especificos ou na organizagdo em geral. Para tal
é necessario identificar e reduzir a influéncia negativa de fatores ou condi¢8es de trabalho
causadoras de stress, assim como adotar mudangas no ambiente de trabalho, visando a sua
adequacdo as caracteristicas individuais dos colaboradores.

Estratégias
Individuais de
Gestdo do Stress

Comporta o conjunto de esforgos comportamentais ou cognitivos levados a cabo pelos
individuos para lidarem com solicitagGes, exigencias e conflitos internos causadores de
stress.

Burnout

Exaustdo fisica e emocional causada pelo stress. Listam-se em seguida alguns dos sintomas
mais comuns de burnout: cansago crénico, irritabilidade, tendéncia para contrair gripes e
para sofrer de dores de cabega e febres recorrentes.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada 29
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Role play: Lidar com a mudanga

Introdugao

O objetivo desta atividade consiste em consciencializar os participantes para o impacto
das mudangas no ambiente de trabalho, sobretudo no campo psicossocial. Esta é também
uma oportunidade para refletirem sobre como lidar com as mudancgas ou problemas de
maneira construtiva.

Cenario

Um gestor de equipa contrata dois novos colaboradores, sem informar os restantes. Esta
situagdo provoca inseguranga no seio da equipa. Os colaboradores mais velhos sentem-
se ameagados. Por seu turno, os mais novos acreditam que estdo a ser mal tratados pelos
mais velhos, em consequéncia das mudangas introduzidas na estrutura da equipa. Nestas
circunstancias, geram-se conflitos: antigas divergéncias e divisGes emergem no seio do
grupo de trabalho.

Passos

Membros do grupo serdo selecionados para representarem as fungdes descritas abaixo.
E importante que, se possivel, a escolha recaia sobre pessoas com experiéncias e
formacao diversificadas. Devera existir um palco onde decorrerd a encenagao e um lugar
reservado ao publico.

1. Diante do resto do grupo, os “atores” simulam o momento em que vao trabalhar e
descobrem que tém novos colegas. Os colaboradores mais velhos discutem entre si
que a empresa provavelmente deseja substitui-los, mas afirmam que talvez fosse
melhor dispensar um dos funcionarios mais novos, aos quais falta a experiéncia
necessaria para executarem bem o seu trabalho. Idéntica simulagdo deve ser feita
pelos funcionarios mais novos. Estes deverdo ndo so discutir a recente contratagdo
de colaboradores, como também situagdes nas quais sentiram que o seu gerente nao
tinha tido uma atitude positiva em relacdo a eles, dando conta dos conflitos
decorrentes disso e de que tal resulta da mudancga na composicdo da equipa.

2. Na cena seguinte, funciondrios mais novos e mais velhos, discutem a execucdo de
uma tarefa que estdo a realizar em conjunto (por exemplo, a participagdo num grande
forum, uma tarefa de projeto etc., de acordo com o setor escolhido pelos
participantes para o role play). Neste contexto, o conflito estala e discutem situagdes
antigas em que todos cometeram alguns erros, ndo cumpriram um determinado
prazo, perderam algo importante etc. Os “atores” devem improvisar, inspirando-se e
situagGes que podem ocorrer no setor ou ramo de atividade escolhido)

3. Terminado o role play, o publico devera refletir sobre o que observou e discutir a
origem ou causas do conflito. Além disso, os participantes deverdo sugerir
abordagens alternativas em termos de comportamentos e dar sugestdes para a
resolugdo dos conflitos.

4. Os “atores” deverao entdo repetir a situagdo, alterando-a com base na sugestao mais
consensual dada pela plateia. Algumas pessoas que antes estavam na plateia poderao
agora partiticipar, assumindo um papel conformista.

Personagens

Miguel

E o funcionario mais velho da equipa, conta com mais de 15 anos de experiéncia
de trabalho na empresa. Tendo vivido muitas situagdes criticas no
desenvolvimento da empresa, Miguel considera-se uma das pessoas que mais
contribuiu para o sucesso de muitos projetos. No entanto, ele esta insatisfeito
porque nao progrediu na carreira e fala disso frequentemente com o seu colega
Pedro. Quando Miguel toma conhecimento da contratacdo dos dois funcionarios,
a sua insatisfacdo aumenta ainda mais.

Pedro

E também um dos funciondrios mais velhos. Faz o seu trabalho, mas nunca faz
mais do que o necessdrio. Genericamente a sua atitude é a seguinte: os novos
funcionarios sé significam mais trabalho, pois considera que os colegas mais

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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jovens ndo tém experiéncia e, portanto, o trabalho acaba por recair sobre os mais
velhos. Assim, quando toma conhecimento das contratacées, Pedro fica muito
nervoso, o que o levar a entrar em conflito com um dos colegas mais jovens.
Ana

Ana esta had 1 ano na empresa. Foi muito dificil para ela encontrar este emprego,
porque ela ndo domina bem a lingua portugues. Por isso, Ana protege o seu posto
de trabalho. Quando toma conhecimento das recentes contratagdes, conta um
amigo e colega que, na véspera, o seu team manager agiu de forma fria com ela
e nem foi cumprimenta-la durante a manha.

Susana

Ao servico da empresa ha 1,5 anos, Susana é nervosa e fica irritada quando os
seus colegas ndo cumprem os prazos. Ela entra em conflito com Pedro, pois
considera que ele ndo faz seu trabalho e sempre que pode delega tarefas. Por seu
turno, Susana é indelicada com o Pedro e diz-lhe que apesar de haverem prazos
a cumprir, estd sempre a espera que ele termine as suas tarefas.

Francisco, team manager:

N3o gosta de conflitos e, geralmente, gosta de estar sozinho, sossegado, em vez
de conversar os seus colaboradores. Sempre que ha mudancgas, espera até ao
ultimo momento para informar o pessoal ou nem sequer o faz.

Questoes para
Reflexdo

Depois da dramatizacdo da primeira cena, deverd colocar as seguintes gestoes
para estimular a discussao:

- Qual a origem dos conflitos na equipa?

- Que reacc¢oes e/ou abordagem alternativas sugere?

- Como reagiria numa situagdo semelhante?

No final do role play, o formador devera colocar as seguintes questdes:

- Identifica-se com a alguma das personagens?

- Como é que reage habitualmente, quando ocorrem mudancas no seu ambiente
de trabalho?

- Considera-se uma pessoa flexivel e adaptavel em contexto de trabalho? A que
mudancas se adapta mais facilmente? E a que mudancas tem mais dificuldade em
adaptar-se?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no Emprego: Um Dia Ocupado

Introdugao Neste exercicio, os participantes deverdo debater o stress no local de trabalho. O
objetivo consiste em promover a consciéncia e o reconhecimento de fatores de
stress, bem como das técnicas e estratégias a utilizar para o enfrentar.

Tarefa Passos

1. Forneca a cada um dos participantes um exemplar do texto seguinte, pedindo-
Ihes que o leiam com atencao:
Um dos seus colaboradores precisa de ajuda com um projeto que termina
em breve. Outro pediu-lhe orientag¢do. A reunido trimestral do Conselho
de Administra¢do é amanhd. Mas os membros do conselho chegam hoje
a noite e terd de os ir buscar ao aeroporto e levd-los a jantar.
Ainda tem vdrias apresentacbes importantes para preparar durante a
manhd para a reunido. Sente-se ansioso, tenso e tem dificuldade em
concentrar-se. As solicitacbes sGo muitas e sente-se muito stressado!
2. Peca aos participantes que analisem a situacdo tendo em conta os pontos de
vista:
- dodiretor
dos colaboradores que pediram ajuda
- dos membros do Conselho de Administracdo
2. Peca aos participantes para imaginarem como se sentiriam se fossem o
diretor
3. Discuta com o grupo, tendo em conta as questées elencadas em seguida.

Questoes para
Reflexao

- Quais os sinais de stress que apresenta?

- Que técnicas de gestdo de stress usaria para se acalmar?

- Como é que lida com a realizagdo de multiplas tarefas em simultaneo? Como
é que define prioridade e decise o que é mais importante?

- Como é que os seus colaboradores o podem ajudar?

Plano de Agao

- Ja experienciou uma situagao stressante no seu local de trabalho? Pode falar-
nos sobre isso?

- Com base no que aprendeu neste exercicio, o que que podera usar para lidar
com o stress no trabalho?

- Oque é que considera necessario fazer evitar situagdes de stress no trabalho?

O projeto Transversal Project for

Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
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Dicas para lidar com a mudanga e com o stress

for Migrants

Tente

Evite

Concentrar-se nos beneficios e melhorias que
a mudanga pode trazer para sua vida pessoal
e profissional.

Ser negativo e opoOr-se a mudanca.

Analisar o processo de mudanga, a sua origem,
progressdao e sentido, ligando-o aos seus
valores, atitudes e crencgas pessoais, a fim de
tomar decisdes acertadas e de longo prazo.

Esquecer os seus objetivos, valores, crencas e
necessidades, caso a mudanca exija
compromissos muito grandes.

Aprender com a sua experiéncia de vida e/ou
ler sobre processos de mudanca de outras
pessoas. Inspire-se e recolha ideias para tirar
o melhor proveito possivel dos desafios com
que se depara.

Ter medo ou vergonha de pedir apoio, para
superar os desafios suscitados por processos
de mudanga

Quando se sentir stressado(a), envide
esforcos para analisar as circustancias que
o(a) levaram a sentir-se assim e tome medidas
concretas para superar essa situagdo.
Encontre a paz e forga interior necessarias
para gerir e ultrapassar situagdes de stress.

Aceitar uma situacdo a qualquer custo! Por
vezes, a melhor maneira e a mais corajosa de
gerir a mudanca ou o stress, é abandonar a
situacdo, caso esta exija da sua parte
compromissos além do aceitavel.

Cuide de si, em contextos de stress e de
mudanca, s6 assim podera dar o seu melhor
para gerir estes processos! Lembre que as
instrucdes de segurangca nos avibes
recomendam que, em caso de eventual perda
de pressdo da cabine, devera primeiro cuidar
de si e sé depois ajudar os outros, mesmo que
sejam criangas.

Ter medo de sair da sua zona de conforto. O
gue sempre pode estar a sua espera.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
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Unidade e | CRIATIVIDADE
O objetivo desta unidade consiste no entendimento do conceito de criatividade e
DICAS | os processos através dos quais os migrantes podem aumentar sua curiosidade e
inovacgao.
DURACAO 6 horas TIPO DE FORMACAO | Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches
SUB-UNIDADE | Depois de concluirem este médulo, formadores e coaches deverao ser capazes de...
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
= definir curiosidade | = analisar maneiras = aumentar a curiosidade
= reconhecer os de potencializar a de cada um dos
principais conceitos curiosidade participantes
associados a = discutir o impacto =  contribuir para gerar
CURIOSIDADE criatividade de fatores ideias
=  reproduzir ambientais na
diferentes modelos criatividade
de curiosidade = discutir as
diferentes
maneiras de fazer
florescer a
curiosidade
RECURSOS Conceitos: Glossdrio da | Formagéo no trabalho: | Dicas para potenciar a
FORMATIVOs | Criatividade 30 circulos criatividade
DURACAO 60 minutos 60 minutos 60 minutos
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
= definir inovagdo = aplicara = promover a aptiddo para
= relacionara capacidade de a inovac3o (individual e
inovacgdo individual inovagao em no grupo)
com a. |noyagao nas contextos da vida = agir de acordo com
organizagdes real o
INNOVATION = descrever = identificar principios éticos no
diferentes tipos de obstaculos e decurso do processo de
inovacdo problemas durante inovagdo
o processo de
inovacao.
= discutir as
diferencas entre
realizar algo e ter
ideias criativas
RECURSOS Conceitos: Glossdrio da | Formagdo no trabalho: Como ganhar dinheiro?
FORMATIVOS Criatividade
DURAGAO 60 minutos 120 minutos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Conceitos: Glossdrio da Criatividade

Capacidade de perceber o mundo de novas maneiras; ato de transformar

Criatividade | . . . o .
ideias novas e imaginativas em realidade.
- Reconhecimento, procura e desejo de explorar contextos ou eventos
Curiosidade . ,
novos, incertos, complexos e ambiguos.
et Introducdo de algo novo; desenvolvimento e implementacdo de uma nova

ideia, método, processo, produto ou servico.

Criacdo de Ideias

Processo de criacdo de novas ideias.

Promogdo de Ideias

Construgdo de aliangas, procura de patrocinadores e participacdo em
eventos de promocionais.

Realizagdo de Ideias

Desenvolvimento de um modelo ou protétipo; transformacdo de uma ideia
num produto ou servico.

Sensacgdo de
Privagao

Resolucdo de problemas e tentativa de reduzir lacunas no conhecimento.

Tolerancia ao Stress

Vontade de abracar a duvida, a confusdo, a ansiedade e outras formas de
angustia suscitadas pela exploracdo de eventos novos, inesperados,
complexos e pouco claros.

Curiosidade Social

Desejo de saber o que as outras pessoas pensam, fazem e vém.

Busca de Emogao

Disponibilidade para correr riscos fisicos, sociais e financeiros, a fim de ter
experiéncias variadas, complexas e intensas.

Inovagao Radical

Produto, processo ou servigo, cujas caracteristicas sdo novas e que tem
potencial para transformar significativamente os mercados existentes, ou
criar novos mercados.

Inovacao
Incremental

Introducdo de melhorias em produtos e servicos existentes.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Formagdo no Emprego: 30 circulos

Introdugao Esta atividade visa impulsionar a geracao de ideias. A geracdo de ideias é um dos
primeiros passos para fomentar a curiosidade e inovacao.
Tarefa Passos

1. Distribua as folhas de atividade a cada participante.

2. Explique o objetivo do exercicio, bem como que a geragao de ideias esta
estreitamente relacionada com a curiosidade e inovacao.

3. Pega aos participantes que transformem cada circulo vazio em algo com que
estejam familiarizados (relégio, mostrador, bola, etc.).

4. Depois de concluirem o desenho dos circulos, solicite aos participantes que os
comparem com os dos outros participantes. Discuta o fluxo dos circulos. Note
gue, na maioria dos casos, as pessoas ndao conseguem completar 30 circulos.
Verifique quantos circulos foram concluidos e quais as suas diferencas.

5. Discuta esta experiéncia com grupo, designadamente o que sentiram enquanto
levavam a cabo este exercicio.

000000
000000
/00000
/00000
00000

Questoes para
Reflexdao

- Qual é a histéria dos seus circulos? Eles sdo similares (exl.: diferentes tipos de
bola) ou independentes (exl.: um rosto, biscoito, a terra, etc.)?

- Os seus circulos violam as regras ou estdo ligados?

- Com que problemas ou dificuldades se deparou?

- Porque é que acha que escolheu esses objetos para desenhar?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no trabalho: Como ganhar dinheiro?

Introdugao O objetivo deste exercicio consiste em aplicar as aptiddes curiosidade e inovacao
num cenario real.
Tarefa Passos:

1. Distribua um envelope com 5 euros a cada participante (se o grupo fora grande,
podera formar grupos de 3 a 5 pessoas).

Explique o objetivo do exercicio: ganhar o maximo de dinheiro possivel em duas
horas, usando apenas o dinheiro que esta no envelope. Os participantes devem
usar da criatividade para ganhar dinheiro e ser empreendedores.

2. Apds duas horas, todos os membros do grupo devem preparar uma
apresentacdo acerca da forma como ganharam dinheiro. As questdes éticas
associadas também devem ser discutidas.

Nota: Se o treinador preferir ndo distribuir dinheiro, poderdo ser usados 10 clips
ou post-its.

Questoes para
Reflexao

- Como é que criou o seu plano de a¢ado?

- Recebeu apoio das outras pessoas?

- Quais os problemas e obstaculos que encontrou?

- Enfrentou algum dilema ético?

- Implementou a primeira ideia que Ihe veio a cabega?
- Se tivesse mais tempo, faria algo diferente?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Dicas para potenciar a criatividade
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Tente Evite
M Ser constantemente curioso(a). N3do ser critico em relagdo as suas ideias.
M Acredite e tenha confianga em si. Esperar pela ideia perfeita. Aja.
M Pesquise, faca perguntas — ndo tenha Isolar-se no decurso do processo, o0s
limites. conhecimentos de outros podem ajuda-lo.
M Saia da sua zona de conforto. Ser preguicoso, a investigagdo e o
conhecimento sdo cruciais para a
criatividade.
M Mantenha um didrio onde anota as suas Discutir com os outros, porque ndo aceita o
ideias inspiradoras. seu feedback.
M Fazer exercicio fisico, pois este fomenta o Ser excessivamente critico.
pensamento criativo.
M Ouca os outros atentamente. Acomodar-se, todos somos diferentes e

todas as situacGes também.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada

por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Unidade f) AGILIDADE

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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UNIDADE f | AGILIDADE
Entender o que significa o conceito de agilidade em contexto de trabalho, ter espirito
DICAS L -
de iniciativa e mobilidade.
DURACAO 6 horas TIPO DE FORMACAO | Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches
sUB-UNIDADE | Depois de concluirem este médulo, formadores e coaches deverao ser capazes de...

PROATIVIDADE

CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
= Descrever = identificar maneiras
. . comprometer-se a ter a
facilmente uma de se tornar mais irito de iniciati
. ~ . espirito de iniciativa
situagao proativo no P el |
ser responsave ela
= Reconhecer trabalho P P

mudancas efectivas | =
ou diferentes
abordagens a uma
situacao

= relacionar agilidade
e proativiade a
novas maneiras de
trabalhar e de gerir | =
o trabalho

= |istar os motivos
pelos quais agilidade
e hoje essencial em
contexto de

usar conceitos, tais
como: gestao ativa,
teambuilding,
adaptabilidade,
empatia, auto-
analise e tomada de
decisdo

gerar e avaliar
diferentes
perspetivas e
cenarios

adaptacdo das equipas
aos processos de
trabalho

superar  situacbes e
hipdteses

tomar decisGes sobre a
melhor alternativa para
uma situagao

trabalho
RECURSOS Formagdo no emprego: Proatividade a mais Role play: Vamos criar uma
FORMATIVOS hova empresa
DURAGAO 90 minutos 90 minutos
CONHECIMENTOS APTIDOES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA
h = explorar avaliar uma situagao e
= reconhecer . . L.
) alternativas novas concretizar objetivos
bloqueios .
tuai = analisar as procurar as melhores
conceptuais a . o
p' competéncias solugbes
essoais . ,
pl ; transversais ser responsavel pela
= elencar as vantagens . e e
MOBILIDADE > & necessdrias para a prépria qualificagdo e
da mobilidade no . .
) mobilidade aprendizagem ao longo
desenvolvimento da . .
) = redefinir metas e da vida
carreira ..
) objetivos
= refletir sobre a . .
. = criar estrategias
mobilidade
enquanto solucao
profissional
Formagéo no Emprego: Formagdo no Emprego: | Dicas: O que deve e ndo deve
RECURSOS . , e L .
Mobilidade no pais de Mobilidade para fora do | fazer para ser dgil
FORMATIVOS . , ,
acolhimento pais de acolhimento
DURAGAO 60 minutos 90 minutos 30 minutos

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no emprego: Proatividade a mais

Introdugao

A adaptabilidade é essencial para que os trabalhares mantenham a produtividade
e respondam as exigéncias do seu contexto laboral.

A adaptabilidade n3o é apenas um conceito, é uma realidade. Os trabalhadores
deparam-se com diferentes situacdes, ambientes e espacos. Nesse contexto,
gestores e colaboradores devem ser capazes de se adaptar continuamente. E isso
gue justamente se entende como sendo a agilidade.

Note-se que a interatividade ou a proatividade em excesso podem afetar o bem-
estar e a salde dos trabalhadores, levando-os ao limite, gerando situacdes de
stress e incomodo.

Tarefa

Este exercicio deve ser realizado em grupos pequenos, mas pode também ser
aplicado a individuos, por intermédio do recurso a aprendizagem autodirigida e a
metodologia SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats).

Passos

1. O formador devera criar uma matriz SWOT num quadro branco ou em papel e
pedir aos participantes que listem:

- A vantagem de ser proativo (forca) para si

- A vantagem de ser proativo (oportunidade) para os que o rodeiam

2. Em seguida, pergunte ao grupo quais os problemas suscitados pela
proatividade:

- A desvantagem de ser proativo (pontos fracos) para si

- A desvantagem de ser proativo (ameagas) para os que rodeiam

3. O grupo deverad discutir e descrever as quatro situagdes, tentando perceber os
beneficios e problemas associados a proatividade.

4. Opcional: o grupo podera tentar encontrar algumas solucGes para os problemas
descritos:

- Analisar as situacgGes;

- Reconhecer e resolver diferentes abordagens em relagdo a uma situacao;

- Listar novas formas de trabalhar/gerir;

- Analisar como, e por que motivos, a agilidade se tornou essencial em contexto
laboral nos nossos dias.

Questoes para
Reflexao

- Os participantes tém um ponto de vista especifico sobre a proatividade ou
seguem diferentes abordagens, dependendo da situagdo?

- Os participantes ja experienciaram as situacoes descritas?

- 0O que fizeram? Ou o que deveriam ter feito?

- Quais os desafios associados a proatividade?

- Qual a principal conclusdo a retirar participagdo neste exercicio?

- Quais as aptidoes adquiridas pelos participantes?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Plano de Acao

Com que frequéncia se depara com situagdes semelhantes no seu
quotidiano?

Na sua otica, é facil orientar as pessoas no processo de desenvolvimento da
sua agilidade?

Este modelo é funcional? Pode ser aplicado a situa¢des do quotidiano?

Se implementasse este exercicio, mudaria alguma coisa?

Como usar a proatividade cuidadosa e conscientemente?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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Role play: Vamos criar uma nova empresa

Introdugao O objetivo deste exercicio consiste em demonstrar como a agilidade pode
induzir mudancgas positivas e incentivar os participantes a serem mais proativos.
Uma das melhores maneiras de ser proativo passa pela criacdo de empresas e
de postos de trabalho.
Cendrio Organizados em pares, os participantes testardo suas ideias criativas.
A situacdo descrita é a seguinte: um migrante chega a um centro de formacéao e
descreve o seu projeto para criar uma empresa.
O outro elemento do par, sera o formador que devera colocar varias questoes, a
fim de aferir da solidez do projeto.
- As perguntas a colocar serdo as seguintes:
- Qual o tipo de negdcio que pretende criar?
- Conhece o mercado?
- Tem experiéncia nesta area de negdcio?
- Tem o apoio da sua familia?
- Quais os beneficios deste negdécio na sua vida?
- Em que medida teria que adaptar o seu produto ou servico as caracteristicas do
pais de acolhimento?
- Estd ciente de que os clientes podem esperar que se adapte as suas
necessidades?
- Quanto consegue adaptar-se para que o negdcio seja bem-sucedido?
O “formador” fara o possivel para convencer o migrante dos beneficios
advenientes da criagdo da sua propria empresa (mais liberdade, mais autonomia
e mais responsabilidade). Tendo em conta o conceito de agilidade, o “formador”
devera enfatizar igualmente a necessidade do negdcio se adaptar ao mercado e
aos clientes no pais de acolhimento.
Personagens Solicite aos participantes que se dividam em grupos de duas pessoas.

Um dos elementos do par representara o papel de migrante e o outro de
formador. O migrante apresenta um projeto de criagdo de negdcios. O instrutor
discute a proposta e faz perguntas sobre o projeto: sua viabilidade e
exequibilidade, bem como acerca das etapas que migrante tera que ultrapassar
para a sua execugao.

Cada para escreverd um pequeno memorando sobre as perguntas e respostas,
gue depois serdo partilhadas com o grupo.

Questodes para
Reflexao

- Quais foram as principais questdes colocadas?

- O conceito de iniciativa foi referido durante o role play?

- Qual a importancia do mencionado conceito na descricdo da criacdo da
empresa?

- Como e quando a iniciativa é a chave para o sucesso?

- Até que ponto é tem capacidade para adaptar o seu projeto de negdcio?

- Descreva como pretenderia superar situagGes e hipdteses?

- Decida qual a melhor alternativa para uma situacdo, incluindo uma analise de
potenciais mudangas.

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no Emprego: Mobilidade no pais de acolhimento

Introdugao O mercado de trabalho pode mudar bastante em contexto nacional, e as pessoas
precisam se adaptar a procura. Resolvida a situacdo legal, os migrantes devem
decidir em que local devem trabalhar ou viver.

Este exercicio analisa as op¢des de mobilidade em trés dire¢des: posicao, drea ou
setor e geografica, também denominadas como mobilidade vertical, horizontal e
geografica.
- Mobilidade vertical: quando a sua posicao se altera na cadeia hierarquica.
- Mobilidade horizontal: mudanca para um setor diferente de atividade.
- Mobilidade geografica: mudancas de local de trabalho e/ou residéncia.
Isto significa, por exemplo, que mesmo que a sua cidade amada seja X, deverd
ponderar ir para a cidade Y, na qual o mercado de trabalho se adequa mais as suas
aptiddes e competéncias.
Este exercicio visa justamente as possibilidades oferecidas pela mobilidade e deve
ajudar os participantes no processo de orientacdo e aconselhamento dos
migrantes.

Tarefa Passos

1. Solicite aos participantes que se dividam em grupos de quatro pessoas

2. Cada um dos grupos deverd criar um projeto de mobilidade.
- Para tal, devendo responder as seguintes questdes: Onde? Para qué?
Quando? Como?
- Considerando os dados acima, o grupo deverd criar um roteiro que
identifique o tipo de mobilidade - vertical, horizontal ou geografico —
atendendo especialmente a migracao circular.
- Liste todos os elementos e tarefas.

Questodes para
Reflexao

- Javiveu uma situagao idéntica?
- Ja antes considerou mudar de um ramo de atividade para outro?

- Consideraria ir viver para outra cidade? Se sim, que problemas anteciparia? E
gue vantagens poderiam dai advir?
- 0O que fez entdo? Ou o qué que considera que deveria ter feito?

Plano de Agao

- O que é que aprendeu?
- O que é que seria mais importante para estruturar o seu plano de ag¢do nesta
situagao?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Formagdo no Emprego: Mobilidade para fora do pais de acolhimento

Introdugao Esta atividade visa consciencializar os participantes de a economia europeia é
global. Na Europa, a mobilidade de migrantes de paises terceiros é somente
possivel nos casos em que os migrantes dispdem desse tipo de autorizacdo. Uma
tomada a decisdo de deixar o pais de acolhimento, é necessaria ajuda profissional
para a mobilidade, pois pode ser preciso contatar embaixadas e servicos de
imigragao.

Tarefa Passos

1. Solicite aos participantes que se dividam em grupos de quatro pessoas

2. Coloque diversas situa¢des de mobilidade num papel e peca aos participantes
para escolherem um cenario (eles ndo sabem o que estd escrito no papel)

3. Peca aos participantes para avaliarem a situa¢do do ponto de vista de:

4. Dos seus pais

5. Dos seus filhos (se aplicavel)

6. Dos seus outros familiares (podem ser incluidos amigos)

7. Pecga aos participantes que imaginem e partilhem como se sentiriam se
estivessem na situagao descrita no papel.

8. Discuta com todo o grupo as perguntas sugeridas em baixo. Diferentes
cendrios devem ser avaliados:

9. Um grupo decide ir para um pais onde se fala o "mesmo idioma".

10. Um grupo decide ir para um pais onde se fala um idioma diferente, mas tem
familiares que a residir I3.

11. Um grupo retornar ao seu pais de origem.

12. Um ultimo grupo decide ir para um pais totalmente desconhecido.

13. Crie um plano: Para onde? Para qué? Quando? Como?

14. Liste vantagens e inconvenientes de cada situagao.

15. Liste todos os elementos e tarefas.

16. No final do jogo, cada grupo dard feedback aos restantes. Os formadores

poderdo fazer um resumo ou visao global da situagdo do grupo.

Questodes para
Reflexao

Ja vivenciou situagao idéntica?

Considerou que a mobilidade ndo seria possivel devido ao status do
migrante?

Deixaria realmente o seu pais para procurar uma situacdo melhor? Se sim,
que problemas anteciparia? E que vantagens poderiam advir dai?

Considera que se adaptaria a situagdo? Teria a familia em conta?

Como é que planearia o retorno?

Plano de Agao

O que é que consideraria mais importante no seu plano de ag¢do nessa
situagao?

Identificou-se com algum dos personagens do exercicio?

Como é que costuma reagir as mudangas com que se depara?

Considera ser flexivel e adaptavel o suficiente? A que é que, na sua Otica, é
mais facil a adaptar-se? E, a que é que é mais dificil?

O que acha que tem que fazer para ndo enfrentar esta situagdo?

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissao nao pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagées nele contidas.
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Dicas: O que deve e o que ndo deve fazer para ser dgil

Tente Evite

M Estar consciente da situacdo dos migrantes O medo, a retragao e hesitacao
(pessoal, contexto de trabalho) no seu pais

M Seja adaptavel Ser muito tedrico

M Seja empético Levar as coisas a peito

M Confie em si Ver as situacdes como definitiva

M Seja equilibrado Desperdicar energias em vao

M Seja proativo Ser demasiado proativo

M Seja capaz de ajustar o seu comportamento Tomar decisdes unicamente baseadas nas

emocgdes

M Seja capaz de trabalhar com pessoas de Fazer julgamentos apressados
contextos diferentes

M Siga os seus instintos Isolar-se do ambiente que o rodeia

O projeto Transversal Project for Migrants, 2018-1-FR01-KA202-048007, financiado com o apoio da Comissao
Europeia. O presente relatério reflete apenas as opinides do autor, a Comissdo ndo pode ser responsabilizada
por qualquer uso que possa ser feito das informagdes nele contidas.
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