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INTRODUÇÃO 
 

O projeto Transversal Project for Migrants (No. 2018-1-FR01-KA202-048007) é financiado 

pela Comissão Europeia, ao abrigo do Programa Erasmus+, Parcerias Estratégicas no campo 

do Ensino e Formação Profissional. Tendo a duração de dois anos, o projeto decorre entre 

setembro de 2018 a agosto de 2020, e resulta de um consórcio entre sete organizações:  

 

 ITG Conseil, França 

 IASIS, Grécia 

 Center for Social Innovation, Chipre 

 Mindshift Talent Advisory, Portugal 

 Business Foundation for Education, Bulgária 

 Solidaridad Sin Fronteras, Espanha 

 Bahcesehir Universitesi Foundation, Turquia  

 

Os conteúdos formativos (conceitos, atividades formativas, dicas e recomendações) 

apresentados neste documento destinam-se a formadores/coaches, para que estes 

possam apoiar o desenvolvimento das seguintes competências transversais junto de 

trabalhadores imigrantes:  

 

a- Resolução de Problemas  

b- Tomada de Decisão 

c- Trabalho em Equipa 

d- Resiliência 

e- Criatividade 

f- Agilidade

TR
A

N
S
V

E
R

S
A

L 
P

R
O

J
E
C

T 
F
O

R
 M

IG
R

A
N

TS
 



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

Europeia. O presente relatório reflete apenas as opiniões do autor, a Comissão não pode ser responsabilizada 

por qualquer uso que possa ser feito das informações nele contidas. 

 

4 

  

 

 

 

TERMOS DE REFERÊNCIA 

 
 
 

Aptidões  

(nível 5) 

Comporta uma gama abrangente de aptidões cognitivas e práticas 

necessárias para conceber soluções criativas para problemas 

abstratos. 
  

Conhecimentos 

(nível 5) 

Conhecimentos abrangentes, especializados, factuais e teóricos 

numa determinada área de estudos ou de trabalho e consciência dos 

limites desses conhecimentos. 
  

Dicas Exortação para colocar as aprendizagens em prática. 
  

QEQ 

Quadro Europeu de Qualificações, estruturado em oito níveis, é uma 

ferramenta de tradução que nos ajuda a entender e a comparar 

qualificações obtidas em diferentes países, sistemas de ensino e de 

formação profissional. 
  

QEQ nível 5 
QEQ nível 5 são qualificações desenhadas para o aperfeiçoamento 

de indivíduos que estão já empregados, visando outorgar-lhes 

competências técnicas, transversais e/ou de gestão avançadas. 
  

Responsabilidade 

e autonomia 

(nível 5) 

Meios para gerir e supervisionar em contextos de estudo ou de 

trabalho sujeitos a alterações imprevisíveis, bem como para 

desenvolver o seu desempenho e o de terceiros. 
  

Resultados de 

aprendizagem 

(nível 5) 

Descrevem aprendizagens significativas e essenciais a alcançar e que 

podem ser demonstradas de modo fiável no final da formação. No 

QEQ os resultados de aprendizagem são descritos em termos de 

conhecimentos, aptidões, competências, responsabilidade e 

autonomia. 
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Unidade a) RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS  
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UNIDADE a RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS 

DICAS 
Compreender e transformar um problema ou contexto numa oportunidade para melhorar 
os processos de trabalho. 

DURAÇÃO 6 horas 
TIPO DE 

FORMAÇÃO 
Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches 

SUB-UNIDADE Depois de concluírem este módulo, formadores e coaches deverão ser capazes de… 

PENSAMENTO 

ANALÍTICO 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E 

AUTONOMIA 

 definir 
corretamente um 
problema 

 delinear um 
problema dividindo-
o em partes 
menores, de modo a 
facilitar a sua gestão 

 reconhecer e 
clarificar informação 
e ideias 

 relacionar e 
processar 
informação, através 
do raciocínio lógico 

 listar conclusões e 
desenhar uma linha 
de ação  

 gerar e avaliar 
soluções alternativas 

 aplicar 
conhecimentos, 
factos e dados, para 
resolver os 
problemas 
eficazmente  

 aplicar pensamento 
vertical 

 usar os conceitos 
seguintes: escuta 
ativa, trabalho em 
equipa, colaboração, 
atenção ao detalhe, 
proatividade, 
persistência 

 

 decidir sobre a melhor 
alternativa para 
resolver um problema 

 assumir 
responsabilidade pelas 
decisões e suas 
consequências 

 envolver terceiros, de 
modo adequado, no 
desenvolvimento de 
soluções para novos 
problemas  

 ultrapassar obstáculos 

 

 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos-chave na 
resolução de problemas 

Role Play: A sala 
barulhenta 

Dicas: Resolução eficaz de 
problemas no local de 
trabalho  

DURAÇÃO 60 minutos 90 minutos 30 minutos 

PENSAMENTO 

CRIATIVO 

 

CONHECIMENTOS APTIDÕES   RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 reconhecer 
bloqueios 
conceptuais 
pessoais  

 proatividade na 
procura de 
possibilidades e 
conexão de ideias 

 procura de 
alternativas 

 

 criatividade na 
resolução de 
problemas 

 explorar pensamento 
lateral e crítico  

 comunicar para 
organizar, introduzir 
ordem e disciplinar; 
curiosidade e 
abertura mental 

 fomentar a criatividade 
de terceiros  

 oferecer soluções 
criativas para 
problemas  

 procurar soluções e 
colocar ideias em 
prática 

 avaliar procedimentos 
e resultados 

RECURSO 

FORMATIVO 

Conceitos-chave na 
resolução de problemas 

Formação no Trabalho: 
Os seis estádios da 
criatividade 

Dicas:  Resolução eficaz de 
problemas no local de 
trabalho 

DURAÇÃO 60 minutos 90 minutos 30 minutos TR
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Conceitos-chave na resolução de problemas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pensamento Analítico 

O pensamento analítico consiste na capacidade para identificar problemas, 
extrair informações importantes de dados e desenvolver soluções viáveis para a 
resolução desses mesmos problemas. É também a capacidade que permite 
examinar e decompor fatos e pensamentos, analisar dados e usar informações 
relevantes, de modo criterioso e perspicaz, a fim de solucionar problemas.  

Etapas básicas do 
processo de resolução 

de problemas 

1. Definir o problema 

2. Gerar soluções alternativas 

3. Avaliar e selecionar uma alternativa 

4. Implementar a solução 

Brainstorming 
Metodologia através da qual um grupo de pessoas se reúne 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 padrões que não são óbvios. É a aptidão para perspectivar 
algo – por exemplo, um conflito entre funcionários, um conjunto de dados ou um 
projeto - de um modo inovador e original.  

Pensamento Crítico 

Capacidade para conceber, utilizar, analisar, sintetizar e/ou avaliar informações, 
bem como de determinar o modo de interpretar essas mesmas informações. É a 
aptidão para apreciar um tópico, questão ou problema usando diversas fontes 
de informação, incluindo conhecimentos previamente adquiridos.    

Pensamento Lateral 

Capacidade de usar a imaginação a fim de analisar um problema de maneira 
inovadora e de gerar uma solução criativa. Indo além do recurso ao pensamento 
lógico, o pensamento lateral implica o recurso a técnicas, tais como, o 
brainstorming e a associação aleatória de ideias.  

Problema 
Um problema consiste numa situação insatisfatória e causadora de dificuldades. 
É uma questão colocada para ser apreciada e/ou solucionada.   

Resolução de 
Problemas  

1. O conceito de resolução de problemas comporta: a definição do problema, a 
determinação das suas causas, a identificação e a selecção de alternativas para 
a sua resolução e a implementação de uma solução. 

Pensamento Vertical 

Metodologia de solução de problemas sustentada na análise, processamento e 
uso de informações de maneira lógica, padronizada ou directa. O pensamento 
vertical implica ainda a análise dos eventos e informações do passado, a fim de 
averiguar as origens da situação atual. O uso de sequências é um exemplo de 
recurso ao pensamento vertical.  
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Role play: A Sala Barulhenta 

 

Introdução Um cliente chega à receção do hotel e reclama do ruído do bar que está em baixo do 
seu quarto, afirmando que não conseguiu dormir durante noite anterior. A pessoa 
está com muita raiva e pressiona a rececionista para lhe dar uma solução rápida, 
porque tem reserva para mais duas noites. O hotel está cheio e há outras pessoas à 
espera na receção para fazerem o check-in. 

Cenário Etapas 
Apresentação da situação a dramatizar.  
1. Preparação dos envolvidos na dramatização. 

O formador deverá descrever os diferentes personagens e seus respetivos 
papéis. O género das personagens é aleatório e independente da função que 
lhes for atribuída. 
O formador deverá ainda fornecer informação suficiente acerca das atitudes, 
motivações e objetivos dos distintos personagens, bem como quaisquer outras 
consideradas relevantes para a realização do exercício.  
Se possível, com os recursos disponíveis, o formador deverá também incentivar 
os participantes a usarem uma mesa ou cadeira, a fim de simular a receção do 
hotel e de definir o local onde o personagem fictício 1 (rececionista) e o 
personagem fictício 2 (cliente) devem estar. 
Os participantes que assumem o papel dos clientes que aguardam check-in 
devem ser colocados atrás do personagem 2 (pode simular-se uma fila de 
espera), podendo usar as suas malas como bagagem para tornar o exercício mais 
real. 
Cada participante usará as suas aptidões para simular os seus acessórios e 
elaborar o cenário.  
Os observadores serão colocados em frente do local onde se desenrolará o 
exercício ou ao seu redor, formando um semicírculo, a fim de terem 
perspectivas diferentes e de tomarem notas. 

2. Desenvolvimento do role-play: Com base nas informações de que dispõem, os 
participantes irão realizar o exercício proposto enquanto os observadores 
recolhem informações. 

3. Para motivar os participantes a encontrarem mais alternativas para 
ultrapassarem a situação, é possível parar a dramatização (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 Conclusão: no final, o formador colocará algumas questões, a fim de 
promover a reflexão e a análise do exercício, bem como o problema em causa e 
as suas diferentes soluções. A metodologia de Brainstorming pode ser usada 
para gerar ideias e alternativas.  

5. Fase metacognitiva: será solicitado aos participantes que retirem conclusões 
e/ou façam um resumo acerca do que aprenderam com este exercício.  

Personagens Personagem 1: Rececionista 
Ele/Ela trabalha no Hotel e está em período experimental, após ter feito um curso 
de formação que concluiu com muito esforço. Ele/Ela possui uma família extensa e 
este trabalho é o seu único meio de subsistência, por isso ele/ela está a dar o seu 
melhor, para garantir o seu posto de trabalho. Ele/Ela é imigrante e, apesar de ter 
um bom domínio da língua do país de acolhimento, ainda tem algumas dificuldades.  TR
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Personagem 2:  Cliente zangado 
Ele/Ela está numa viagem de negócios e precisa de dormir bem; o seu trabalho exige 
muita concentração.  
Personagem 3:  
Cliente que está na fila à espera para fazer check-in, logo a seguir do cliente irritado. 
Ele/Ela fala uma língua 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 começa a ficar 
nervoso, devido ao tempo de espera para ser atendido.  
Personagem 5:  
Personagem que poderá ser proposto pelos participantes, em alternativa aos 
existentes ou como parte da solução do problema. Por exemplo: o gerente/diretor 
do hotel. Nesse caso, os participantes deverão decidir quais as suas características. 
Restantes Participantes:  
Desempenham o papel de observadores e tomam notas sobre:  
- o desenvolvimento da dramatização 
- os elementos que compõem o problema  
- os sentimentos, atitudes e posicionamentos das personagens 
- a comunicação verbal e não verbal dos personagens 
- a superação do problema 
- as barreiras que se colocam à superação do problema 
- as soluções e alternativas propostas durante o role-play  
- se aplicável, as consequências decorrentes das alternativas escolhidas  
- as suas próprias reflexões 

Questões para 
Reflexão 

 

No final do role-play, o formador irá colocar algumas questões, a fim de analisar a 
dramatização, o problema e as diferentes soluções propostas.  
Primeiro, é solicitado aos participantes que respondam às questões individualmente. 
Em seguida, deverão fazê-lo em grupo.  
- Que problemas surgiram durante o role-play?  
- Quais são os elementos/partes do prolema? 
- Que atitudes e posicionamentos emergiram? 
- Os personagens experienciaram algum tipo de discriminação? 
- 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 situação? 
- Encontrou outras alternativas/soluções 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 resolução 
de problemas, como o brainstorming, a fim de gerar ideias e alternativas novas.  
As ideias e alternativas propostas deverão ser escritas num quadro, para posterior 
análise e avaliação pelo grupo, que deverá tomar uma decisão conjunta acerca da 
solução mais apropriada, bem como colocar as seguintes questões:  

- Quais foram as consequências positivas e negativas da aplicação da(s) 
alternativa(s) escolhida(s) para a resolução do(s) problema(s)?  

- Quais as vantagens e riscos? 

- Quais as aptidões necessárias para ser eficaz na resolução de problemas? 
Posteriormente, será solicitado aos participantes que retirem conclusões e/ou façam 
um resumo acerca do que aprenderam com o exercício.  
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Formação no Trabalho: As Seis Etapas da Criatividade 
 

Introdução A resolução 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 negócio. O 
pensamento criativo permite encarar problemas ou situações de forma inovadora 
e perceber padrões que não são óbvios. Para tal, é importante estruturar o 
processo de pensamento criativo.   

Tarefa Os participantes deverão atuar como empreendedores do setor comercial e terão 
de encontrar uma solução para um problema, como a falta de fundos ou a 
prestação de um serviço inadequado, mas não sabem por onde começar. As seis 
etapas da criatividade, elencadas em seguida, irão ajudá-los nesse processo: 
1-Identificar o problema 
Os participantes deverão enunciar o problema de forma estruturada, isto é, 
através de uma frase ou palavra. Considerando os planos e cenários que se 
propõem testar, os participantes deverão então decidir o que pretendem alcançar 
e em quanto tempo.  
2-Preparação 
Nesta fase os participantes deverão começar a procurar e a analisar informação 
acerca do problema/tópico. Isto é muito relevante, pois essa informação será 
mantida no subconsciente. É 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 realização workshops, a fim de aprimorar o 
processo criativo em grupo: 
- Mapa mental: brainstorming ou spider diagrams 
- Checklists: porquê, onde, quando, quem, o quê, como. 
- Pensamento lateral: use uma solução já aplicada para resolver um problema, a 
fim de gerar ideias novas. 
- Associação aleatória de palavras e de imagens: para fomentar a imaginação  
- Mudança de perspetiva: coloque-se no lugar do outro.  
É importante continuar a pensar: raramente a primeira ideia é a melhor ideia. 
3-Incubação 
Nesta etapa, os participantes começam a processar - individualmente – as suas 
ideias, a sintetizar e desenhar a sua criação com base na imaginação. É importante 
deixar a mente divagar, o que permite uma reflexão continua. Durante este 
período, ideias que interferem na criação da solução tenderão a desaparecer. 
4-Insight 
Depois do período de incubação, as ideias criativas ocorrem repentinamente. A 
solução surge num flash, conhecido como experiência de iluminação, e acontece 
inesperadamente; por exemplo: enquanto volta para casa do trabalho ou num 
momento de lazer. 
5-Avaliação 
A solução é submetida a um processo de avaliação junto dos participantes ou 
através da consulta de colegas ou supervisores. Esta etapa requer autocrítica e 
reflexão. A solução pode também ser modificada antes da sua elaboração final. 
6-Elaboração 
No processo criativo, a implementação de uma ideia ou solução é o momento em 
que os pensamentos são convertidos em produto final. 
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Existem três elementos chave para orientar o processo de pensamento criativo: 
- In-the-box: Aplicar conhecimentos previamente adquiridos e pensamento crítico 
para a resolução de problemas. Com base na experiência acumulada, indivíduos 
inovadores podem fazer conexões 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 necessário que sejam 
sintetizadas e afinadas, antes de serem colocadas em prática.  

Questões para 
Reflexão 

 

- Considera útil criar soluções inovadoras para uma empresa, recorrendo a uma 
metodologia estruturada?  

- A ideia que gerou: é uma ideia nova ou não? 
- Pode dar um exemplo de pensamento lateral? 
- Que outro(s) método(s) usaria para melhorar o processo criativo? 
- Quais foram as aptidões que usou (ou quais são as que considera necessárias) 

para gerar soluções criativas para problemas? 

Plano de Ação - Como é que aplicaria o método das “As Seis Etapas da criatividade” no seu 
negócio? 

- Costuma pensar in-the-box e out-of-the-box na sua vida quotidiana? Dê-nos 
exemplos de situações em que o fez.   
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Dicas: Resolução de problemas no local de trabalho 

 

Tente Evite 

 Ao identificar o(s) problema(s), concentre-
se nos comportamentos 
Exemplo: "Eu estava a fazer as coisas de 
forma muito rápida e descuidada” 

 Ao identificar um problema, evite 
concentrar a sua atenção em si próprio ou 
numa pessoa  
Exemplo: “O problema é que eu sou 
estúpido” 

 Defina objetivos realistas e atingíveis 
Exemplo: “Eu quero aumentar a velocidade 
com que escrevo no computador” 

 Definir objetivos vagos  
Exemplo: “Eu quero ser feliz” 

 Use a escuta ativa para perceber quais são 
os interesses dos outros 

 Ignorar os interesses e necessidades dos 
outros ou considerar apenas uma solução  

 Quando procurar alternativas para resolver 
um problema, escreva todas as ideias, 
mesmo que estas lhe pareçam absurdas ou 
bizarras 

 Procurar solução para um problema 
apressadamente 

 Analise as alternativas disponíveis para 
resolver um problema, tendo em conta os 
seus aspetos positivos e negativos 

 Ao analisar as alternativas ao seu dispor,  
concentrar-se apenas nas vantagens e 
benefícios  

 Tome notas acerca do processo de 
resolução de problemas, atentando nas 
ideias geradas para esse efeito 

 Depender apenas da memória 

 As circunstâncias podem alterar-se, 
portanto, crie oportunidades para avaliar 
a(s) alternativa(s) escolhida(s)  

 Considerar a alternativa escolhida como 
sendo definitiva 

 Avalie uma ideia criativa em conjunto, isso 
ajudará a melhor avaliar o seu potencial na 
resolução de um problema  

 Encontrar uma solução em 5 minutos: o 
recurso ao pensamento analítico e criativo 
levam tempo 

 Use ferramentas e recursos estruturados, a 
fim de melhorar o processo criativo 

 Implementar a primeira ideia que vem à 
cabeça: em regra não é a mais adequada 
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Unidade b) Tomada de Decisão 
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UNIDADE b TOMADA DE DECISÃO 

DICAS 
Entender o processo de tomada de decisão e ser responsável pelas próprias 
ações e escolhas 

DURAÇÃO 6 horas 
TIPO DE 

FORMAÇÃO 
Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches 

SUB-UNIDADE 
Depois de concluírem este módulo, formadores e coaches deverão ser capazes 
de… 

GESTÃO DE 

PROCESSOS DE 

TOMADA DE 

DECISÃO 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E 

AUTONOMIA 

 listar as etapas do 
processo de 
tomada de decisão 

 analisar diferentes 
maneiras de tomar 
uma decisão  

 gerira o processo de 
tomada de decisão 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos: Glossário da 
Tomada de Decisão 

Role play: Descubra o 
seu estilo de tomada 
de decisão 

Dicas 
Processo de Tomada de 
Decisão: o que fazer e o que 
não fazer 

DURAÇÃO 60 minutos 90 minutos 30 minutos 

AGIR COM SENTIDO 

DE 

RESPONSABILIDADE 

CONHECIMENTOS APTIDÕES  RESPONSABILIDADE E 

AUTONOMIA  

 distinguir entre 
processo de 
tomada de decisão 
e ação  

 Discutir o papel da 
ética nos 
processos de 
tomada de decisão 

 Assumir 
responsabilidade pelas 
próprias escolhas e 
ações 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos: Glossário da 
Tomada de Decisão 

Formação no 
Trabalho: O modelo 
PLUS 

Dicas 
Processo de Tomada de 
Decisão: o que fazer e o que 
não fazer 

DURAÇÃO 60 minutos 90 minutos 30 minutos 

TR
A

N
S
V

E
R

S
A

L 
P

R
O

J
E
C

T 
F
O

R
 M

IG
R

A
N

TS
 



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

Europeia. O presente relatório reflete apenas as opiniões do autor, a Comissão não pode ser responsabilizada 

por qualquer uso que possa ser feito das informações nele contidas. 

 

15 

  

 

 
 

Conceitos: Glossário da Tomada de Decisão 

Tomada de Decisão 
Analítica 

A tomada de decisão analítica pressupõe o exame prévio de um grande e 
variado volume de informação. Por exemplo, os líderes analíticos dependem da 
observação direta, de dados e fatos para sustentarem as suas decisões. 

Tomada de Decisão 
Comportamental 

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

Tomada de Decisão 
Conceptual 

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

Tomada de Decisão 
Termo cognitivo-psicológico, que descreve a escolha de uma crença ou de um 
curso de ação dentre várias possibilidades alternativas. 

Desafios da Tomada 
de Decisão 

1. Ter informação em excesso ou insuficiente 

2. Identificar incorretamente o problema 

3. Excesso de confiança nos resultados  

Gestão de Processos 
de Tomada de 

Decisão 

Quatro possibilidades: 
1. Ouvir os outros 
2. Pesquisar 
3. Confiar no instinto 
4. Ponderar as opções  

Tomada de Decisão 
Diretiva 

A tomada de decisão diretiva normalmente assenta na elaboração dos prós e contras 
de uma situação com base no conhecimento previamente adquirido. Os adeptos deste 
estilo de tomada de decisão são muito racionais e têm uma baixa tolerância à 
ambiguidade. 

Modelo PLUS de 
Tomada de Decisão 

P = Políticas e Procedimentos  
L = Legal  
U = Universal  
S = Self (Individual)  

A Ética na Tomada de 
Decisão  

1. Identificar uma questão ética  

2. Conhecer os fatos 

3. Avaliar linhas de ação alternativas  

4. Tomar e testar uma decisão  

5. Refletir e agir sobre os resultados 

Os 7 Passos da 
Tomada de Decisão 

1. Identificar a decisão 

2. Recolher informação 

3. Identificar alternativas 

4. Apreciar as evidências 

5. Escolher entre alternativas 

6. Agir 

7. Rever a decisão  
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Role play: Descubra o seu estilo de tomada de decisão 
 
 

Introdução Atualmente, o mercado de trabalho está mais exigente do que nunca, pelo que os 
processos de tomada de decisão se tornam muito difíceis para empregadores e 
colaboradores. Para ajudar outras pessoas a tomar boas decisões, é necessário ter 
consciência do seu estilo pessoal de tomada de decisão. Esta atividade tem como objetivo 
ajudar formadores/coaches a descobrirem a(s) maneira(s) como tomam as suas próprias 
decisões e a prepará-los para orientarem os migrantes na tomada de decisões no local de 
trabalho. 

Cenário O cenário é um supermercado de uma capital europeia, pertencente a uma família de 
migrantes originários de um país asiático, que vende produtos locais e importados. O 
negócio foi afetado pela crise financeira no país. Em consequência, as vendas caíram e 
tornou-se necessário trabalhar muitas horas para ganhar dinheiro suficiente, a fim de 
cobrir as despesas da empresa. 
Nos últimos meses, muitos migrantes originários de países africanos vieram residir para o 
bairro e muitos deles visitaram o supermercado. Estes migrantes têm dificuldade em 
comunicar com os proprietários, pois não falam o idioma do país de acolhimento e 
também não são proficientes em inglês. Apesar disso, eles pediram produtos dos seus 
países de origem. Os proprietários do supermercado prometeram explorar a possibilidade 
de os importar. Contudo, é necessário investir bastante para o fazer e os potenciais 
resultados são incertos. É preciso tempo para encontrar fornecedores e estabelecer 
acordos para comprar os produtos a um preço baixo, a fim de vendê-los a um preço 
competitivo para atrair novos clientes. Isto implica igualmente gastar muito dinheiro para 
comprar novos produtos, que os proprietários não sabem se serão capazes de vender. 
Foi-lhes sugerido que contratassem um imigrante de origem africana, com domínio 
linguístico do inglês e também do idioma falado pelos migrantes, para facilitar a 
comunicação com os novos clientes e também para sugerir a compra de novos produtos, 
com base nas suas necessidades. No entanto, tal significa mais um salário, salário que os 
proprietários do supermercado não têm a certeza de conseguir pagar.  
Os proprietários vão realizar uma reunião para tomar uma decisão. Todavia, apesar de 
serem da mesma família, não só possuem personalidades e temperamentos diferentes, 
como também maneiras de pensar e de tomar decisões distintas. 
Passos 

1. A reunião de família inicia-se com a descrição da situação. Cada membro da família 
descreve a situação de uma perspetiva diferente. 

2. Cada membro da família faz sugestões baseadas no seu estilo de tomada de decisão. 
3. Existem alguns conflitos entre os membros da família. 
4. A família discute todas as opções e tenta tomar uma decisão. 
5. A família consegue tomar uma decisão, apesar de cada um dos seus membros ter sua 

própria opinião e estilo de tomada de decisão.  

Personagens Personagem 1: Estilo diretivo de tomada de decisão  
Este personagem analisa os prós e contras de uma situação baseada em conhecimentos 
previamente adquiridos; é muito racional e tem uma tolerância baixa à ambiguidade. As 
suas decisões são sustentadas no seu próprio conhecimento, experiência e raciocínio, não 
recorre a terceiros para obter mais informação.  
Personagem 2: Estilo analítico de tomada de decisão 
Antes de agir, este personagem examina muitas informações. Ele/Ela procurará recolher 
informações e aconselhar-se junto de outras pessoas para validar os seus conhecimentos; 
possuir elevada tolerância à ambiguidade e é muito adaptável, mas gosta de controlar a 
maioria dos aspetos do processo de decisão. 
Personsagem 3: Estilo conceptual de tomada de decisão  TR
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Este personagem adota uma abordagem social, é adepta do pensamento criativo e da 
colaboração, assim como considera diversas perspetivas; é orientada para os resultados 
e gosta de pensar no futuro ao tomar decisões importantes.  
Personagem 4: Estilo comportamental de tomada de decisão 
Este personagem tenta garantir que todos trabalham bem em conjunto. É orientado para 
o grupo e tenta garantir que o mesmo sabe quais são as opções disponíveis, para depois 
discutir os prós e contras de cada uma delas. 

Questões para 
Reflexão 

 

- Os participantes identificam-se com os estilos de tomada de decisão que foram 
convidados a adotar? 
- Os participantes possuem um estilo específico de tomada de decisão ou a sua 
abordagem varia em função da situação? 
- Quais os desafios inerentes à tomada de decisão com base no estilo de decisão de 
outras pessoas? 
- Quais os benefícios advenientes de considerar diversas opiniões? 
- É viável combinar diferentes estilos de tomada de decisão para tomar uma decisão 
ética e eficaz? 
- Qual é a principal conclusão que retira da sua participação neste role play? 
- Quais foram as aptidões que adquiriu por intermédio da sua participação neste role 
play? 
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Formação no Trabalho: O modelo PLUS 
 

Introdução A tomada de decisão 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 questões, oferece aos participantes um modelo funcional de tomada de decisão ética.  

Tarefa Os participantes deverão imaginar que são nacionais de países terceiros que se mudaram 
para uma cidade europeia, há apenas alguns meses atrás. Atualmente trabalham num 
armazém. Apesar de trabalharem muitas horas, o seu salário não é satisfatório devido ao 
elevado custo de vida. Enquanto procuravam um emprego melhor, tiveram uma oferta de 
emprego, onde teriam a oportunidade de auferir um salário mais alto, mas não têm 
certeza se o seu perfil é adequado para a função. Não tendo discutido a possibilidade de 
aumento de salarial com seu supervisor, assinaram um contrato legal com o armazém, 
segundo o qual, não podem trabalhar para qualquer outra empresa, nem em full-time 
nem em part-time. Além disso, são obrigados notificar a empresa com um mês de 
antecedência, caso pretendem sair. Como se sentem inseguros face ao novo emprego, 
ponderam começar a trabalhar, durante as noites e fins de semana, sem contrato e sem 
seguro, antes de tomarem uma decisão, isto é, antes de escolherem o emprego que mais 
lhes convém. 
Considerando este cenário hipotético, os participantes deverão tomar uma decisão com 
base no modelo PLUS (Forsey, 2018): 
P = Políticas e Procedimentos (Esta decisão está de acordo com a política de empresa?) 
L = Legal (Esta decisão viola leis ou regulamentos?) 
U = Universal (Esta decisão ajusta-se aos valores e à cultura da empresa?) 
S = Self (Esta decisão está em consonância com os meus padrões de justiça e de 
honestidade?) 

Questões para 
Reflexão 

 

- Quão fácil ou difícil é tomar uma decisão ética? 
- O que é mais importante num processo de tomada de decisão, a ética pessoal ou a 
ética social/comum? 
- O que é que este estudo de caso ensina? É uma situação comum no quotidiano? 
- Como resolver dilemas semelhantes? 

Plano de Ação - Com que frequência se depara com situações semelhantes na sua vida quotidiana? 
- Considera mais fácil orientar outras pessoas em processos de tomada de decisão do 
que tomar as suas próprias decisões? 
- O modelo PLUS é funcional? Pode ser aplicado em situações do quotidiano? 
- Se implementasse esta atividade, alteraria alguma coisa? O quê? 
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Dicas: Tomada de Decisão 
 

Tente Evite 

 Identificar que há uma decisão para tomar  Adiar e evitar tomar uma decisão 

 Procure toda a informação disponível  Fazer julgamentos apressados 

 Pondere mais do que uma possibilidade  Ser impulsivo(a) ou apressado na tomada 

de decisões 

 Tenha em conta a opinião de outras 

pessoas  

 Negligenciar a sua agenda e desejos 

 Confie na sua intuição  Tomar decisões apenas com base nas 

emoções 

 Assuma responsabilidade pela sua decisão  Responsabilizar os outros pelas suas 

escolhas 

 Avalie os resultados da sua decisão  Esquecer o impacto das suas decisões na 

vida dos outros  

 Seguir os seus princípios éticos  Esquecer leis e regulamentos 
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Unidade c) TRABALHO EM EQUIPA 
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UNIDADE c TRABALHO EM EQUIPA 

DICAS 
Compreender e integrar contextos de cooperação, tendo em consideração novas 
possibilidades de negócio 

DURAÇÃO 6 horas TIPO DE FORMAÇÃO Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches 

SUB-UNIDADE Depois de concluírem este módulo, formadores e coaches deverão ser capazes de… 

COLABORAÇÃO 
VIRTUAL 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 modalidades de 
colaboração e de 
comunicação 
virtual eficazes 

 recursos virtuais 
que promovem a 
colaboração 

 explorar técnicas e 
métodos relevantes 
que facilitam o 
processo de 
colaboração, através 
de ambientes 
virtuais  

 agir tendo em conta as 
necessidades de terceiros 
para ser bem-sucedido(a) 
na colaboração virtual   

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos: Glossário do 
Trabalho em Equipa  

Role play:  O poder do 
estereótipo nos recursos 
virtuais  

Dicas:  Como ser bem-
sucedido na colaboração e 
networking virtuais  

DURAÇÃO 30 minutos 90 minutos 60 minutos 

NETWORKING 
 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 reconhecer a 
importância e 
significado do 
networking na vida 
quotidiana 

 o papel das 
técnicas de 
networking numa 
equipa 

 usar técnicas de 
networking para se 
relacionar com os 
outros e para lhes 
permitir sentirem-se 
confortáveis para 
expressarem os seus 
sentimentos e 
emoções 

 estabelecer laços com os 
outros, incentivar a 
comunicação no seio da 
equipa, bem como a 
partilha de opiniões e de 
sentimentos  

 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos:  Glossário do 
Trabalho em Equipa 

Formação no Emprego: 
Equipas Bem-Sucedidas vs. 
Equipas Malsucedidas 

Dicas:  Como ser bem-sucedido 
na colaboração e networking 
virtuais 

DURAÇÃO 30 minutos 90 minutos 60 minutos 
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Conceitos: Glossário do trabalho em equipa  
 
 

Processo de 
Comunicação 

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

Sinais de 
Comunicação 

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

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

Rede Colaborativa 

Conceito que comporta a estrutura, o comportamento e a dinâmica evolutiva de redes 
compostas por entidades ou indivíduos que colaboram a fim de alcançarem objetivos 
comuns. 
 

Networking 
O propósito do networking consiste em desenvolver contatos profissionais ou sociais, por 
intermédio da interação com os outros.  

Comunicação Não-
Verbal 

Comporta a partilha de informações sem recurso à comunicação oral ou escrita, 
nomeadamente através do recurso à linguagem corporal.  

Teoria das Redes 
Sociais 

Campo teórico que visa o estudo do papel das relações sociais na transmissão de 
informações, bem como o impacto da influência pessoal e dos média em termos de 
mudanças comportamentais. 

Team building 

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 
interdependente e cooperativa, visando alcançar objetivos comuns.  Numa fase inicial, o 
team building promove a comunicação e colaboração eficazes entre os membros de um 
grupo. 

Aptidões para o 
trabalho em equipa 

Aptidões fundamentais para a dinâmica de uma equipa: 
- Capacidade de organização e planeamento para organizar as tarefas do grupo 
- Capacidade para tomar decisões a fim de encontrar soluções eficazes e orientadas 
para o grupo 
- Capacidade para resolver problemas, com base no consenso dos membros de uma 
equipa. 
- Capacidade de comunicação para alcançar uma colaboração e comunicação eficazes e 
eficientes entre os membros de uma equipa 
- Capacidade de persuasão e de influência dos membros de um grupo 
- Capacidade para avaliar e dar feedback relativamente às decisões tomadas no seio de 
um grupo 
- Capacidade para gerir e resolver conflitos, visando garantir o equilíbrio entre os 
membros de uma equipa.  

Comunicação Verbal Comporta a partilha de informações através da oralidade e da escrita. 

Colaboração Virtual  
Metodologia que consiste na colaboração entre os membros de uma equipa, através de 
tecnologias de comunicação.  

Aptidões para a 
Colaboração Virtual 

Aptidões específicas para a comunicação mediada por tecnologia, facilitadoras da 
comunicação e da colaboração virtuais, no campo profissional ou pessoal.  
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Role play: O poder do estereótipo nos recursos virtuais 
 

Introdução Este exercício visa promover a comunicação 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 comunicação virtual pode afetar 
a comunicação dos diferentes membros de uma equipa. Através da simulação de 
um contexto de comunicação virtual, no qual todos os membros da equipa devem 
colaborar para estabelecer “as suas regras de comunicação virtual”, os 
participantes terão a oportunidade de reconhecer quais são as suas táticas e 
mecanismos pessoais no processo de comunicação.  

Cenário Passos 
1. Disponha as cadeiras em círculo e peça aos participantes que se sentem de 

maneira a não terem contato visual uns com os outros. Em seguida, informe 
os participantes de que o tema em discussão é “a importância de estabelecer 
regras para a comunicação virtual” e solicite-lhes que iniciem o exercício. 
Nota: esta atividade motiva os participantes a tentarem comunicar e a 
criarem as suas próprias regras num ambiente de discussão, no qual não têm 
contato visual com o outro. Desta forma, é criado um ambiente que simula 
diversos contextos de comunicação virtual. 

2. A equipa dispõe de 15 minutos para discutir. O formador deverá apenas dizer 
aos participantes: “Terão de estabelecer regras para uma comunicação virtual 
eficaz". Além disso, os participantes deverão dispor de caneta e papel A4. 
Importante: NÃO DÊ MAIS NENHUMA INSTRUÇÃO. O objetivo consiste em 
cada dos participantes encontrar seu próprio estilo de comunicação e criar as 
suas próprias regras, de modo a ter um impacto positivo, a facilitar a 
resolução de problemas e a colaboração no seio da equipa. É necessário que 
os participantes criem uma lista onde constem as suas regras de comunicação 
virtual, que será apresentada ao formador, como resultado da sua 
colaboração-discussão. 

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

4. Tópicos para discussão e feedback:  
- Como e em que medida esta atividade simula o processo de comunicação 
virtual? 
- Percebeu os erros de comunicação que cometeu durante a discussão? Que 
estratégias poderá adotar para evitar esses erros que criam dificuldades no 
processo de comunicação? 
- Estas regras podem ser aplicadas em contexto profissional? Como? 

Personsagens Cada participante terá um papel específico no decurso da discussão. A equipa 
designará um participante para tomar notas, isto é, para criar as “Regras de 
comunicação virtual”. 
Portanto, o grupo decidirá quais os papéis a atribuir a cada um dos participantes 
e como estes irão contribuir para a elaboração das regras. 

Questões para 
Reflexão 

 

- Entendeu qual o seu papel? 

- Acredita que sua participação afetou o fluxo da discussão? 

- Como é que trata os outros? 

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

- Considera que é possível aplicar estas técnicas num contexto profissional? TR
A

N
S
V

E
R

S
A

L 
P

R
O

J
E
C

T 
F
O

R
 M

IG
R

A
N

TS
 



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

Europeia. O presente relatório reflete apenas as opiniões do autor, a Comissão não pode ser responsabilizada 

por qualquer uso que possa ser feito das informações nele contidas. 

 

24 

  

 

 
Formação no Emprego: Equipas Bem-Sucedidas vs. Equipas Malsucedidas 
 

Introdução O objetivo deste exercício consiste em promover a colaboração e a comunicação 
entre os membros de uma equipa, fomentando as suas aptidões para o 
networking.  

Tarefa Passos 
1. Divida os participantes e crie 2 equipas. 
2. Leia o primeiro estudo de caso, sobre as características de uma “equipa de 

sucesso e o impacto do trabalho em rede”: 
Os membros da equipa sentiam-se individualmente responsáveis 
em relação 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 necessário.  

3. Leia o segundo estudo de caso, desta feita, relativo às características “de uma 
equipa malsucedida”:  

Dois dos membros da equipa eram extremamente competitivos, o 
que obstou ao desenvolvimento de um ambiente de colaboração 
e à criação de sinergias. Focados apenas nas suas tarefas, estes 
indivíduos não tinham qualquer iniciativa para ajudar os outros a 
superar as suas dificuldades. Se algo corria mal, não tentavam 
sequer apoiar ou ajudar os colegas. Nestas circunstâncias, a 
coesão e a cooperação no seio da equipa ficaram 
irremediavelmente comprometidas.  

4. Dê 15 minutos a cada uma das equipas para implementarem as seguintes 
tarefas: 
Discutir e tomar notas (em suporte de papel, flipchart A3) acerca das 
características de cada uma das equipas (seus aspetos negativos e positivos). 
Desenvolver o estudo de caso "da equipa bem-sucedida", acrescentando 
elementos acerca da importância do networking para uma comunicação eficaz. 
Desenvolver o estudo de caso “da equipa malsucedida”, adicionando informações 
sobre o contributo e impacto de um “mau” networking e comunicação nesse 
contexto.  
5. Cada equipa deverá apresentar os resultados alcançados após a discussão, 
destrinçando as características de equipas bem-sucedidas e malsucedidas, bem 
como realçando a importância do networking em contexto de grupo. 

Questões para 
Reflexão 

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

- Como é que o networking pode promover a comunicação e a colaboração 
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 Ação - Com base na sua experiência, considera que o networking pode ser um 
elemento facilitador da resolução de problemas?  

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

- Qual a importância e papel do networking na sua vida pessoal e profissional?  
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Dicas:  Como ser bem-sucedido na colaboração e networking virtuais  
 

Tente Evite 

 Para melhorar as suas aptidões nos campos 
da comunicação virtual e do networking, 
assuma uma postura de honestidade e 
abertura, a fim de criar um clima de 
confiança  

 Para melhorar as suas aptidões nos campos 
da comunicação virtual e do networking, 
evite a falta de clareza, pois isso pode causar 
mal-entendidos 

 Recorra à comunicação não verbal, para se 
tornar mais claro e compreensível para os 
outros 

 Usar linguagem corporal e expressões faciais 
que expressem emoções negativas.  

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

 Colocar questões sem refletir 

 Deixe os outros expressarem-se, ouça os 
seus pensamentos e preocupações  

 Interromper os outros ou duvidar do que lhe 
estão a dizer 

 Tome notas durante as discussões, isso irá 
ajudá-lo(la) a lembrar-se do que foi dito 

 Ser excessivamente crítico 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 poderão achar 
que não lhes dá a dar a devida atenção  

 Envolva todos os membros da sua equipa 
quando tem que tomar decisão que os 
afetará a todos 

 Tomar decisões ou levar a cabo iniciativas 
sem a aprovação dos outros membros do 
grupo 

 Aborde os outros, partilhe as suas opiniões e 
sentimentos, de modo a criar laços com os 
membros da equipa 

 Isolar-se ou ser pouco acessível, pois assim é 
mais difícil estabelecer relações de confiança 
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Unidade d) RESILIÊNCIA
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UNIDADE d RESILIÊNCIA 

DICAS 
Entender o conceito de resiliência e organizar uma base de apoio pessoal, para os 
seus colegas e/ou para o seu negócio 

DURAÇÃO 6 horas TIPO DE FORMAÇÃO Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches 

SUB-UNIDADE 
Depois de concluírem este módulo, formadores e coaches deverão ser capazes 
de… 

FLEXIBILIDADE E 

ADAPTABILIDADE 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 reconhecer 
modelos de 
mudança 
individuais e 
organizacionais 

 descrever atitudes 
pessoais em relação 
à mudança  

 discutir a 
importância da 
flexibilidade e da 
adaptabilidade à 
mudança  

 identificar e 
adoptar estratégias 
para ser mais 
fléxivel e adaptável 

 lidar com a mudança e 
com processos de 
mudança 

RECURSOS 

FORMATIVOS 
Conceitos: Glossário da 
Resiliência 

Role play: Lidar com a 
Mudança 

Dicas para lidar com a 
mudança e com o stress 

DURAÇÃO 30 minutos 90 minutos 60 minutos 

GESTÃO DO 

STRESS 

 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 riscos psicossociais 
que conduzem ao 
stress 

 princípios e técnicas 
para minorar stress 
no local de trabalho  
 

 discutir a 
importância da 
gestão do stress e 
da resiliência no 
local de trabalho 

 adotar princípios e 
técnicas para gerir 
stress no local de 
trabalho  

 criar estratégias 
pessoais para lidar com 
o stress no local de 
trabalho  

 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos: Glossário da 
Resiliência 

Formação no Emprego: 
um dia ocupado  

Dicas para lidar com a 
mudança e com o stress 

DURAÇÃO 30 minutos 90 minutos 60 minutos 
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Conceitos: Glossário da Resiliência 
 

Resilência 

Consiste na capacidade para lidar com a pressão e exigências da vida quotidiana. À resiliência 
estão associadas outras aptidões, tais como: flexibilidade, resistência e velocidade de 
recuperação. A resiliência é, pois, facilitadora da superação das adversidades e está 
estreitamente associada ao desenvolvimento de outras aptidões. A resiliência permite que 
indivíduos e equipas respondam de forma adequada em situações de stress.  

Flexibilidade 

Consiste na capacidade para levar a cabo alterações, visando atender necessidades 
individuais e colectivas. Em contexto de trabalho, implica que empregadores e 
colaboradores sejam abertos à mudança, a fim de corresponderem tanto a necessidades 
individuais, como do negócio. Por exemplo: a introdução de alterações no horário, local e 
procedimentos de trabalho. A flexibilidade deve recíproca e benéfica para empregadores e 
colaboradores. 

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

Mudança vs 
Transição  

Mudança: refere-se a um caso ou circunstância 
Implica o começo de algo ou uma transformação 
- Um novo líder 
- A introdução de melhorias em processos e/ou produtos  
- Novos clientes 
Transição: Um processo 
 Implica uma reorientação psicológica que decorre num período específico de tempo 
- Experiência pessoal/interior 
- Pode ser mais demorada, complexa ou difícil   

Gestão da 
Mudança 

Termo usado para descrever mudanças, ao nível individual ou organizacional. A gestão da 
mudança, comporta a estruturação e coordenação de um processo de transição, a fim de 
alcançar mudanças efetivas e duradouras no seio de uma organização (BNET Business 
Dictionary). A gestão da mudança é também um campo disciplinar que visa orientar, 
preparar e apoiar indivíduos no decurso de processos de mudança.  

Relações laborais 
 

Conceito que comporta a comunicação entre empregadores e colaboradores relativamente 
a decisões tomadas no seio da empresa, a queixas, conflitos e resolução de problemas, a 
sindicatos e a processos de negociação coletiva. 

Comportamento 
Organizacional 

Campo disciplinar que focaliza o estudo do impacto das ações ou atitudes individuais e 
grupais no funcionamento e desempenho das organizações.   

Ambiente 
Organizacional 

Podendo também designar-se ambiente corporativo, o ambiente organizacional refere-se ao 
conjunto de  características de um local de trabalho ou negócio, que influenciam as acções 
de indivíduos ou equipas, bem como o seu desempenho.  

Sistema de Valores 
Conceito que se refere ao conjunto coerente de princípios adotados por um indivíduo, 
organização ou sociedade, como padrão ou código de conduta.  

Padrão de 
Comportamento 

Laboral 

Designa o conjunto de ações e interações decorrentes entre os membros de uma 
organização e que afetam, direta ou indiretamente, a eficácia da mesma. 

Stress 
Mecanismo de defesa natural do corpo, o stress acompanha o indivíduo ao longo da vida e 
não é algo que deva ser evitado. O stress consiste numa resposta inespecífica do corpo a 
estímulos ambientais circundantes. 

Stress Profissional 

Causa: presssão mental, física ou social decorrente num contexto de trabalho, que sendo 
excessiva acarreta desgaste físico e psicológico, ou mesmo o colapso.  
Efeito: conjunto de reações emocionais, cognitivas, comportamentais e fisiológicas 
produzidas para lidar com as solicitações decorrentes em contexto laboral.  

Riscos Psicossociais 
Os riscos psicossociais estão relacionados com as consequências psicológicas, físicas e sociais 
negativas, resultantes de uma deficiente organização e gestão do trabalho ou de um 
contexto social desagradável no local de trabalho. 

Gestão do Stresst 
Conceito que comporta o conjunto de técnicas destinadas a dotar os indivíduos das 
ferramentas necessárias para lidarem com o stress psicológico. 
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Estratégias 
Organizacionais de 

Gestão do Stress 

Abarca o conjunto de técnicas e programas usados pelas organizações para reduzirem os 
níveis de stress em grupos de colaboradores específicos ou na organização em geral. Para tal 
é necessário identificar e reduzir a influência negativa de fatores ou condições de trabalho 
causadoras de stress, assim como adotar mudanças no ambiente de trabalho, visando a sua 
adequação às características individuais dos colaboradores.  

Estratégias 
Individuais de 

Gestão do Stress 

Comporta o conjunto de esforços comportamentais ou cognitivos levados a cabo pelos 
indivíduos para lidarem com solicitações, exigencias e conflitos internos causadores de 
stress.   

Burnout 
Exaustão física e emocional causada pelo stress. Listam-se em seguida alguns dos sintomas 
mais comuns de burnout: cansaço crónico, irritabilidade, tendência para contrair gripes e 
para sofrer de dores de cabeça e febres recorrentes.  
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Role play: Lidar com a mudança 
 

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

Cenário  Um gestor de equipa contrata dois novos colaboradores, sem informar os restantes. Esta 
situação provoca insegurança no seio da equipa. Os colaboradores mais velhos sentem-
se ameaçados. Por seu turno, os mais novos acreditam que estão a ser mal tratados pelos 
mais velhos, em consequência das mudanças introduzidas na estrutura da equipa. Nestas 
circunstâncias, geram-se conflitos: antigas divergências e divisões emergem no seio do 
grupo de trabalho. 
Passos  
Membros do grupo serão selecionados para representarem as funções descritas abaixo. 
É importante que, se possível, a escolha recaia sobre pessoas com experiências e 
formação diversificadas. Deverá existir um palco onde decorrerá a encenação e um lugar 
reservado ao público. 

1. Diante do resto do grupo, os “atores” simulam o momento em que vão trabalhar e 
descobrem que têm novos colegas. Os colaboradores mais velhos discutem entre si 
que a empresa provavelmente deseja substituí-los, mas afirmam que talvez fosse 
melhor dispensar um dos funcionários mais novos, aos quais falta a experiência 
necessária para executarem bem o seu trabalho. Idêntica simulação deve ser feita 
pelos funcionários mais novos. Estes deverão não só discutir a recente contratação 
de colaboradores, como também situações nas quais sentiram que o seu gerente não 
tinha tido uma atitude positiva em relação a eles, dando conta dos conflitos 
decorrentes disso e de que tal resulta da mudança na composição da equipa.  

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

3. Terminado o role play, o público deverá refletir sobre o que observou e discutir a 
origem ou causas do conflito. Além disso, os participantes deverão sugerir 
abordagens alternativas em termos de comportamentos e dar sugestões para a 
resolução dos conflitos. 

4. Os “atores” deverao então repetir a situação, alterando-a com base na sugestão mais 
consensual dada pela plateia. Algumas pessoas que antes estavam na plateia poderão 
agora partiticipar, assumindo um papel conformista.  

Personagens Miguel 
É o funcionário mais velho da equipa, conta com mais de 15 anos de experiência 
de trabalho na empresa. Tendo vivido muitas situações críticas no 
desenvolvimento da empresa, Miguel considera-se uma das pessoas que mais 
contribuiu para o sucesso de muitos projetos. No entanto, ele está insatisfeito 
porque não progrediu na carreira e fala disso frequentemente com o seu colega 
Pedro. Quando Miguel toma conhecimento da contratação dos dois funcionários, 
a sua insatisfação aumenta ainda mais.  
Pedro 
É também um dos funcionários mais velhos. Faz o seu trabalho, mas nunca faz 
mais do que o necessário. Genericamente a sua atitude é a seguinte: os novos 
funcionários só significam mais trabalho, pois considera que os colegas mais TR
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jovens não têm experiência e, portanto, o trabalho acaba por recair sobre os mais 
velhos. Assim, quando toma conhecimento das contratações, Pedro fica muito 
nervoso, o que o levar a entrar em conflito com um dos colegas mais jovens.  
Ana 
Ana está há 1 ano na empresa. Foi muito difícil para ela encontrar este emprego, 
porque ela não domina bem a língua portugues. Por isso, Ana protege o seu posto 
de trabalho. Quando toma conhecimento das recentes contratações, conta um 
amigo e colega que, na véspera, o seu team manager agiu de forma fria com ela 
e nem foi cumprimentá-la durante a manhã.  
Susana  
Ao serviço da empresa há 1,5 anos, Susana é nervosa e fica irritada quando os 
seus colegas não cumprem os prazos. Ela entra em conflito com Pedro, pois 
considera que ele não 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, está sempre à espera que ele termine as suas tarefas.  
Francisco, team manager:  
Não gosta de conflitos e, geralmente, gosta de estar sozinho, sossegado, em vez 
de conversar os seus colaboradores. Sempre que há mudanças, espera até ao 
último momento para informar o pessoal ou nem sequer o faz.  

Questões para 
Reflexão 

Depois da dramatização da primeira cena, deverá colocar as seguintes qestões 
para estimular a discussão: 
- Qual a origem dos conflitos na equipa? 
- Que reacções e/ou abordagem alternativas sugere? 
- Como reagiria numa situação semelhante? 
No final do role play, o formador deverá colocar as seguintes questões:  
- Identifica-se com a alguma das personagens?  
- Como é que reage habitualmente, quando ocorrem mudanças no seu ambiente 
de trabalho?   
- Considera-se uma pessoa flexível e adaptável em contexto de trabalho? A que 
mudanças se adapta mais facilmente? E a que mudanças tem mais dificuldade em 
adaptar-se?  
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Formação no Emprego: Um Dia Ocupado 

 

 

 

Introdução Neste exercício, os participantes deverão debater o stress no local de trabalho. O 
objetivo consiste em promover a consciência e o reconhecimento de fatores de 
stress, bem como das técnicas e estratégias a utilizar para o enfrentar. 

Tarefa Passos 
1. Forneça a cada um dos participantes um exemplar do texto seguinte, pedindo-

lhes que o leiam com atenção: 
Um dos seus colaboradores precisa de ajuda com um projeto que termina 
em breve. Outro  pediu-lhe orientação. A reunião trimestral do Conselho 
de Administração é amanhã. Mas os membros do conselho chegam hoje 
à noite e terá de os ir buscar ao aeroporto e levá-los a jantar.  
Ainda tem várias apresentações importantes para preparar durante a 
manhã para a reunião. Sente-se ansioso, tenso e tem dificuldade em 
concentrar-se. As solicitações são muitas e sente-se muito stressado! 

2. Peça aos participantes que analisem a situação tendo em conta os pontos de 
vista: 

- do diretor 

- dos colaboradores que pediram ajuda 

- dos membros do Conselho de Administração 
2. Peça aos participantes para imaginarem como se sentiriam se fossem o 

diretor 
3. Discuta com o grupo, tendo em conta as questões elencadas em seguida. 

Questões para 
Reflexão 

- Quais os sinais de stress que apresenta? 

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

- Como é que lida com a realização de múltiplas tarefas em simultâneo? Como 
é que define prioridade e decise o que é mais importante? 

- Como é que os seus colaboradores o podem ajudar? 

Plano de Ação - Já experienciou uma situação stressante no seu local de trabalho? Pode falar-
nos sobre isso? 

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

- O que é que considera necessário fazer evitar situações de stress no trabalho? 
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Dicas para lidar com a mudança e com o stress 

 
Tente Evite 

 Concentrar-se nos benefícios e melhorias que 
a mudança pode trazer para sua vida pessoal 
e profissional.  

 Ser negativo e opôr-se à mudança.  

 Analisar o processo de mudança, a sua origem, 
progressão e sentido, ligando-o aos seus 
valores, atitudes e crenças pessoais, a fim de 
tomar decisões acertadas e de longo prazo.  

 Esquecer os seus objetivos, valores, crenças e 
necessidades, caso a mudança exija 
compromissos muito grandes. 

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

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

 Quando se sentir stressado(a), envide 
esforços para analisar as circustâncias que 
o(a) levaram a sentir-se assim e tome medidas 
concretas para superar essa situação. 
Encontre a paz e força interior necessárias 
para gerir e ultrapassar situações de stress.  

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

 Cuide de si, em contextos de stress e de 
mudança, só assim poderá dar o seu melhor 
para gerir estes processos! Lembre que as 
instruções de segurança nos aviões 
recomendam que, em caso de eventual perda 
de pressão da cabine, deverá primeiro cuidar 
de si e só depois ajudar os outros, mesmo que 
sejam crianças.  

 Ter medo de sair da sua zona de conforto. O 
que sempre pode estar à sua espera. 
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Unidade e) CRIATIVIDADE
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Unidade e CRIATIVIDADE 

DICAS 
O objetivo desta unidade consiste no entendimento do conceito de criatividade e 
os processos através dos quais os migrantes podem aumentar sua curiosidade e 
inovação. 

DURAÇÃO 6 horas TIPO DE FORMAÇÃO Presencial GRUPO-ALVO  Formadores/Coaches  

SUB-UNIDADE Depois de concluírem este módulo, formadores e coaches deverão ser capazes de… 

CURIOSIDADE 
 

CONHECIMENTOS APTIDÕES  RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 definir curiosidade  
 reconhecer os 

principais conceitos 
associados à 
criatividade 

 reproduzir 
diferentes modelos 
de curiosidade  

 analisar maneiras 
de potencializar a 
curiosidade  

 discutir o impacto 
de fatores 
ambientais na 
criatividade 

 discutir as 
diferentes 
maneiras de fazer 
florescer a 
curiosidade 

 aumentar a curiosidade 
de cada um dos 
participantes 

 contribuir para gerar 
ideias 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Conceitos: Glossário da 
Criatividade 

Formação no trabalho: 
30 círculos 

Dicas para potenciar a 
criatividade 

DURAÇÃO 60 minutos 60 minutos 60 minutos 

INNOVATION 
 

CONHECIMENTOS APTIDÕES  RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 definir inovação 
 relacionar a 

inovação individual 
com a inovação nas 
organizações 

 descrever 
diferentes tipos de 
inovação 

 aplicar a 
capacidade de 
inovação em 
contextos da vida 
real 

 identificar 
obstáculos e 
problemas durante 
o processo de 
inovação. 

 discutir as 
diferenças entre 
realizar algo e ter 
ideias criativas 

 promover a aptidão para 

a inovação (individual e 

no grupo)  

 agir de acordo com 

princípios éticos no 

decurso do processo de 

inovação  

 

RECURSOS 

FORMATIVOS 
Conceitos: Glossário da 
Criatividade 

Formação no trabalho: Como ganhar dinheiro? 

DURAÇÃO 60 minutos  120 minutos 
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Conceitos: Glossário da Criatividade 

 

Criatividade 
Capacidade de perceber o mundo de novas maneiras; ato de transformar 
ideias novas e imaginativas em realidade. 

Curiosidade 
Reconhecimento, procura e desejo de explorar contextos ou eventos 
novos, incertos, complexos e ambíguos.  

Inovação 
Introdução de algo novo; desenvolvimento e implementação de uma nova 
ideia, método, processo, produto ou serviço.  

Criação de Ideias Processo de criação de novas ideias.    

Promoção de Ideias 
Construção de alianças, procura de patrocinadores e participação em 
eventos de promocionais.  

Realização de Ideias  
Desenvolvimento de um modelo ou protótipo; transformação de uma ideia 
num produto ou serviço. 

Sensação de 
Privação 

Resolução de problemas e tentativa de reduzir lacunas no conhecimento. 

Tolerância ao Stress 
Vontade de abraçar a dúvida, a confusão, a ansiedade e outras formas de 
angústia suscitadas pela exploração de eventos novos, inesperados, 
complexos e pouco claros.  

Curiosidade Social Desejo de saber o que as outras pessoas pensam, fazem e vêm.  

Busca de Emoção 
Disponibilidade para correr riscos físicos, sociais e financeiros, a fim de ter 
experiências variadas, complexas e intensas. 

Inovação Radical 
Produto, processo ou serviço, cujas características são novas e que tem 
potencial para transformar significativamente os mercados existentes, ou 
criar novos mercados.  

Inovação 
Incremental  

Introdução de melhorias em produtos e serviços existentes.  
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    Formação no Emprego: 30 círculos

Introdução Esta atividade visa impulsionar a geração de ideias. A geração de ideias é um dos 
primeiros passos para fomentar a curiosidade e inovação.  

Tarefa Passos 
1. Distribua as folhas de atividade a cada participante.  
2. Explique o objetivo do exercício, bem como que a geração de ideias está 
estreitamente relacionada com a curiosidade e inovação. 
3. Peça aos participantes que transformem cada círculo vazio em algo com que 
estejam familiarizados (relógio, mostrador, bola, etc.). 
4. Depois de concluírem o desenho dos círculos, solicite aos participantes que os 
comparem com os dos outros participantes. Discuta o fluxo dos círculos. Note 
que, na maioria dos casos, as pessoas não conseguem completar 30 círculos. 
Verifique quantos círculos foram concluídos e quais as suas diferenças. 
5. Discuta esta experiência com grupo, designadamente o que sentiram enquanto 
levavam a cabo este exercício.  
 

 
 

 

Questões para 
Reflexão 

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

- Os seus círculos violam as regras ou estão ligados? 
- Com que problemas ou dificuldades se deparou?  
- Porque é que acha que escolheu esses objetos para desenhar? 
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  Formação no trabalho: Como ganhar dinheiro? 
 
 

Introdução O objetivo deste exercício consiste em aplicar as aptidões curiosidade e inovação 
num cenário real.  

Tarefa Passos: 
1. Distribua um envelope com 5 euros a cada participante (se o grupo fora grande, 
poderá formar grupos de 3 a 5 pessoas). 
Explique o objetivo do exercício: ganhar o máximo de dinheiro possível em duas 
horas, usando apenas o dinheiro que está no envelope. Os participantes devem 
usar da criatividade para ganhar dinheiro e ser empreendedores. 
2. Após duas horas, todos os membros do grupo devem preparar uma 
apresentação acerca da forma como ganharam dinheiro. As questões éticas 
associadas também devem ser discutidas. 
Nota: Se o treinador preferir não distribuir dinheiro, poderão ser usados 10 clips 
ou post-its.  

Questões para 
Reflexão 

- Como é que criou o seu plano de ação? 
- Recebeu apoio das outras pessoas? 
- Quais os problemas e obstáculos que encontrou? 
- Enfrentou algum dilema ético? 
- Implementou a primeira ideia que lhe veio à cabeça? 
- Se tivesse mais tempo, faria algo diferente?   
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.   Dicas para potenciar a criatividade 
 

 
Tente Evite 

 Ser constantemente curioso(a).  Não ser crítico em relação às suas ideias.  

 Acredite e tenha confiança em si.  Esperar pela ideia perfeita. Aja.  

 Pesquise, faça perguntas – não tenha 
limites.  

 Isolar-se no decurso do processo, os 
conhecimentos de outros podem ajudá-lo. 

 Saia da sua zona de conforto.   Ser preguiçoso, a investigação e o 
conhecimento são cruciais para a 
criatividade.  

 Mantenha um diário onde anota as suas 
ideias inspiradoras.   

 Discutir com os outros, porque não aceita o 
seu feedback.  

 Fazer exercício físico, pois este fomenta o 
pensamento criativo.   

 Ser excessivamente crítico.  

 Ouça os outros atentamente.    Acomodar-se, todos somos diferentes e 
todas as situações também.  
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Unidade f) AGILIDADE
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UNIDADE f AGILIDADE 

DICAS 
Entender o que significa o conceito de agilidade em contexto de trabalho, ter espírito 
de iniciativa e mobilidade. 

DURAÇÃO 6 horas TIPO DE FORMAÇÃO Presencial GRUPO-ALVO Formadores/Coaches 

SUB-UNIDADE Depois de concluírem este módulo, formadores e coaches deverão ser capazes de… 

PROATIVIDADE 

CONHECIMENTOS APTIDÕES RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 Descrever 
facilmente uma 
situação 

 Reconhecer 
mudanças efectivas 
ou diferentes 
abordagens a uma 
situação 

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

 listar os motivos 
pelos quais agilidade 
e hoje essencial em 
contexto de 
trabalho  

 identificar maneiras 
de se tornar mais 
proativo no 
trabalho 

 usar conceitos, tais 
como: gestão ativa, 
teambuilding, 
adaptabilidade, 
empatia, auto-
análise e tomada de 
decisão  

 gerar e avaliar 
diferentes 
perspetivas e 
cenários 

 

 comprometer-se a ter a 
espírito de iniciativa 

 ser responsável pela 
adaptação das equipas 
aos processos de 
trabalho 

 superar situações e 
hipóteses 

 tomar decisões sobre a 
melhor alternativa para 
uma situação 

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Formação no emprego: Proatividade a mais Role play: Vamos criar uma 
nova empresa 

DURAÇÃO 90 minutos 90 minutos 

MOBILIDADE 
 

CONHECIMENTOS APTIDÕES  RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA 

 reconhecer 
bloqueios 
conceptuais 
pessoais 

 elencar as vantagens 
da mobilidade no 
desenvolvimento da 
carreira 

 refletir sobre a 
mobilidade 
enquanto solução 
profissional  

 explorar 
alternativas novas 

 analisar as 
competências 
transversais 
necessárias para a 
mobilidade 

 redefinir metas e 
objetivos  

 criar estratégias 

 avaliar uma situação e 
concretizar objetivos  

 procurar as melhores 
soluções 

 ser responsável pela 
própria qualificação e 
aprendizagem ao longo 
da vida 
  

RECURSOS 

FORMATIVOS 

Formação no Emprego: 
Mobilidade no país de 
acolhimento 

Formação no Emprego: 
Mobilidade para fora do 
país de acolhimento  

Dicas: O que deve e não deve 
fazer para ser ágil  

DURAÇÃO 60 minutos 90 minutos 30 minutos 
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Formação no emprego: Proatividade a mais 
 
 

Introdução A adaptabilidade é essencial para que os trabalhares mantenham a produtividade 
e respondam às exigências do seu contexto laboral.   
A adaptabilidade não é apenas um conceito, é uma realidade. Os trabalhadores 
deparam-se com diferentes situações, ambientes e espaços. Nesse contexto, 
gestores e colaboradores devem ser capazes de se adaptar continuamente. É isso 
que justamente se entende como sendo a agilidade. 
Note-se que a interatividade ou a proatividade em excesso podem afetar o bem-
estar e a saúde dos trabalhadores, levando-os ao limite, gerando situações de 
stress e incómodo.  

Tarefa Este exercício deve ser realizado em grupos pequenos, mas pode também ser 
aplicado a indivíduos, por intermédio do recurso à aprendizagem autodirigida e à 
metodologia SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats).  
Passos 
1. O formador deverá criar uma matriz SWOT num quadro branco ou em papel e 
pedir aos participantes que listem: 
- A vantagem de ser proativo (força) 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 (ameaças) para os que rodeiam  
3. O grupo deverá discutir e descrever as quatro situações, tentando perceber os 
benefícios e problemas associados à proatividade.  
4. Opcional: o grupo poderá tentar encontrar algumas soluções para os problemas 
descritos: 
- Analisar as situações;  
- Reconhecer e resolver diferentes abordagens em relação a uma situação;  
- Listar novas formas de trabalhar/gerir;  
- Analisar como, e por que motivos, a agilidade se tornou essencial em contexto 
laboral nos nossos dias.  

Questões para 
Reflexão 

- Os participantes têm um ponto de vista específico sobre a proatividade ou 
seguem diferentes abordagens, dependendo da situação? 

- Os participantes já experienciaram as situações descritas?  
- O que fizeram? Ou o que deveriam ter feito?  
- Quais os desafios associados à proatividade? 
- Qual a principal conclusão a retirar participação neste exercício? 
- Quais as aptidões adquiridas pelos participantes? 
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Plano de Ação - Com que frequência se depara com situações semelhantes no seu 
quotidiano? 

- Na sua ótica, é fácil orientar as pessoas no processo de desenvolvimento da 
sua agilidade?  

- Este modelo é funcional? Pode ser aplicado a situações do quotidiano? 
- Se implementasse este exercício, mudaria alguma coisa?  
- Como usar a proatividade cuidadosa e conscientemente? 
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Role play: Vamos criar uma nova empresa 
 
 

Introdução O objetivo deste exercício consiste em demonstrar como a agilidade pode 
induzir mudanças positivas e incentivar os participantes a serem mais proativos.  
Uma das melhores maneiras de ser proativo passa pela criação de empresas e 
de postos de trabalho. 

Cenário Organizados em pares, os participantes testarão suas ideias criativas. 
A situação descrita é a seguinte: um migrante chega a um centro de formação e 
descreve o seu projeto para criar uma empresa. 
O outro elemento do par, será o formador que deverá colocar várias questões, a 
fim de aferir da solidez do projeto. 
- As perguntas a colocar serão as seguintes: 
- Qual o tipo de negócio que pretende criar? 
- Conhece o mercado? 
- Tem experiência nesta área de negócio?   
- Tem o apoio da sua família? 
- Quais os benefícios deste negócio na sua vida? 
- Em que medida teria que adaptar o seu produto ou serviço às características do 
país de acolhimento? 
- Está ciente de que os clientes podem esperar que se adapte às suas 
necessidades? 
- Quanto consegue adaptar-se para que o negócio seja bem-sucedido? 
O “formador” fará o possível para convencer o migrante dos benefícios 
advenientes da criação da sua própria empresa (mais liberdade, mais autonomia 
e mais responsabilidade). Tendo em conta o conceito de agilidade, o “formador” 
deverá enfatizar igualmente a necessidade do negócio se adaptar ao mercado e 
aos clientes no país de acolhimento.  

Personagens Solicite aos participantes que se dividam em grupos de duas pessoas. 
Um dos elementos do par representará o papel de migrante e o outro de 
formador. O migrante apresenta um projeto de criação de negócios. O instrutor 
discute a proposta e faz perguntas sobre o projeto: sua viabilidade e 
exequibilidade, bem como acerca das etapas que migrante terá que ultrapassar 
para a sua execução. 
Cada para escreverá um pequeno memorando sobre as perguntas e respostas, 
que depois serão partilhadas com o grupo.  

Questões para 
Reflexão - Quais foram as principais questões colocadas? 

- O conceito de iniciativa foi referido durante o role play? 
- Qual a importância do mencionado conceito na descrição da criação 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 negócio? 
- Descreva como pretenderia superar situações e hipóteses? 
- Decida qual a melhor alternativa para uma situação, incluindo uma análise de 

potenciais mudanças.  
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Formação no Emprego: Mobilidade no país de acolhimento 

 
 

Introdução O mercado de trabalho pode mudar bastante em contexto nacional, e as pessoas 
precisam se adaptar à procura. Resolvida a situação legal, os migrantes devem 
decidir em que local devem trabalhar ou viver. 
Este exercício analisa as opções de mobilidade em três direções: posição, área ou 
setor e geográfica, também denominadas como mobilidade vertical, horizontal e 
geográfica. 
- Mobilidade vertical: quando a sua posição se altera na cadeia hierárquica. 
- Mobilidade horizontal: mudança para um setor diferente de atividade.  
- Mobilidade geográfica: mudanças de local de trabalho e/ou residência. 
Isto significa, por exemplo, que mesmo que a sua cidade amada seja X, deverá 
ponderar ir para a cidade Y, na qual o mercado de trabalho se adequa mais às suas 
aptidões e competências. 
Este exercício visa justamente as possibilidades oferecidas pela mobilidade e deve 
ajudar os participantes no processo de orientação e aconselhamento dos 
migrantes. 

Tarefa Passos 
1. Solicite aos participantes que se dividam em grupos de quatro pessoas 
2. Cada um dos grupos deverá criar um projeto de mobilidade.  

- Para tal, devendo responder às seguintes questões: Onde? Para quê? 
Quando? Como? 
- Considerando os dados acima, o grupo deverá criar um roteiro que 
identifique o tipo de mobilidade - vertical, horizontal ou geográfico – 
atendendo especialmente à migração circular. 
- Liste todos os elementos e tarefas.  

Questões para 
Reflexão 

- Já viveu uma situação idêntica? 

- Já antes considerou mudar de um ramo de atividade para outro? 

- Consideraria ir viver para outra cidade? Se sim, que problemas anteciparia? E 
que vantagens poderiam daí advir? 

- O que fez então? Ou o quê que considera que deveria ter feito? 

Plano de Ação - O que é que aprendeu? 
- O que é que seria mais importante para estruturar o seu plano de ação nesta 

situação? 
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Formação no Emprego: Mobilidade para fora do país de acolhimento 

 
 

Introdução Esta atividade visa consciencializar os participantes de a economia europeia é 
global. Na Europa, a mobilidade de migrantes de países terceiros é somente 
possível nos casos em que os migrantes dispõem desse tipo de autorização. Uma 
tomada a decisão de deixar o país de acolhimento, é necessária ajuda profissional 
para a mobilidade, pois pode ser preciso contatar embaixadas e serviços de 
imigração.   

Tarefa Passos 
1. Solicite aos participantes que se dividam em grupos de quatro pessoas 
2. Coloque diversas situações de mobilidade num papel e peça aos participantes 

para escolherem um cenário (eles não sabem o que está escrito no papel) 
3. Peça aos participantes para avaliarem a situação do ponto de vista de: 
4. Dos seus pais  
5. Dos seus filhos (se aplicável) 
6. Dos seus outros familiares (podem ser incluídos amigos) 
7. Peça aos participantes que imaginem e partilhem como se sentiriam se 

estivessem na situação descrita no papel. 
8. Discuta com todo o grupo as perguntas sugeridas em baixo. Diferentes 

cenários devem ser avaliados: 
9. Um grupo decide ir para um país onde se fala o "mesmo idioma". 
10. Um grupo decide ir para um país onde se fala um idioma diferente, mas tem 

familiares que a residir lá. 
11. Um grupo retornar ao seu país de origem. 
12. Um último grupo decide ir para um país totalmente desconhecido. 
13. Crie um plano: Para onde? Para quê? Quando? Como? 
14. Liste vantagens e inconvenientes de cada situação. 
15. Liste todos os elementos e tarefas.  
16. No final do jogo, cada grupo dará feedback aos restantes. Os formadores 

poderão fazer um resumo ou visão global da situação do grupo.  

Questões para 
Reflexão 

- Já vivenciou situação idêntica? 

- Considerou que a mobilidade não seria possível devido ao status do 

migrante? 

- Deixaria realmente o seu país para procurar uma situação melhor? Se sim, 

que problemas anteciparia? E que vantagens poderiam advir daí? 

- Considera que se adaptaria à situação? Teria a família em conta? 

- Como é que planearia o retorno? 

Plano de Ação - O que é que consideraria mais importante no seu plano de ação nessa 
situação? 

- Identificou-se com algum dos personagens do exercício? 
- Como é que costuma reagir às mudanças com que se depara? 
-  Considera ser flexível e adaptável o suficiente? A que é que, na sua ótica, é 

mais fácil a adaptar-se? E, a que é que é mais difícil?  
- O que acha que tem que fazer para não enfrentar esta situação? 
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Dicas: O que deve e o que não deve fazer para ser ágil 

Tente Evite 

 Estar consciente da situação dos migrantes 
(pessoal, contexto de trabalho) no seu país 

 O medo, a retração e hesitação 

 Seja adaptável  Ser muito teórico 

 Seja empático  Levar as coisas a peito  

 Confie em si   Ver as situações como definitiva 

 Seja equilibrado  Desperdiçar energias em vão 

 Seja proativo  Ser demasiado proativo 

 Seja capaz de ajustar o seu comportamento  Tomar decisões unicamente baseadas nas 
emoções 

 Seja capaz de trabalhar com pessoas de 
contextos diferentes 

 Fazer julgamentos apressados 

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