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INTRODUGAO

A Associacdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho (ADCE), constituida a
27 de Abril de 1995, é uma Associagdo Sem Fins Lucrativos criada por iniciativa da Camara
Municipalde Espinho e outras institui¢des, publicas e privadas locais e regionais. AADCE surge
no panorama institucional concelhio enquanto entidade vocacionada para a Luta contra a
Pobreza e Exclusdo Social, procurando adotar intervengdes concertadas, que promovam em
simulténeo, e de forma integrada, estratégias de natureza social e de dimensdo econémica
que aumentem as possibilidades de uma inclusao efetiva e promovam para todos os cidadéos
0 acesso ao exercicio de uma profissdo. Foi nesta premissa que a ADCE e os parceiros do
Conselho Local de Agédo Social (CLAS) continuam a reforcar a rede em prol do emprego num
Concelho onde o desemprego é superior @ media nacional e onde se verifica uma baixa
densidade industrial.

Neste contexto surge a criacao deste guia, destinado a comunidade em geral. O guia
de apoio ao Emprego e ao Empreendedorismo resultou de uma aprofundada pesquisa
de documentos, sites institucionais e de uma vasta experiéncia na atuagdo do Balcdo de
Empregabilidade junto de pessoas em situacdo de desemprego e de empregadores.

Pretende-se, com o presente guia, apoiar as pessoas na construgdo de um plano de

acdo para o emprego e de fornecer um conjunto de ferramentas com vista ao sucesso do
objetivo pretendido.
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PROCURA ATIVA DE EMPREGO

CONCEITO

A Procura Ativa de Emprego consiste na iniciativa de procurar trabalho através dos
diversos meios disponiveis, quer por conta prépria quer por conta de outrem.

Algumas diligéncias de PAE:

1. Respostas escritas a anuncios de emprego;

2. Respostas ou comparéncias a ofertas de emprego divulgadas pelo Servigo de Emprego ou
pelos meios de comunicagao social, ou divulgadas por qualquer outro meio;

3. Apresentacao de candidaturas espontaneas;

4. Diligéncias para a criagdo do proprio emprego ou para a criagdo de uma nova iniciativa
empresarial;

5. Respostas a ofertas disponiveis na Internet;

6. Registos do Curriculum Vitae em sitios da Internet;

7. Comparéncia em entrevistas de emprego ou selecao;

8. Inscricdo em empresas de recrutamento, selecdo, Empresas de Trabalho Temporario e
Agéncias Privadas de Colocagao.

Guia Pratico do Subsidio de Desemprego do ISS:

O inicio de cada mudanga comega por delinear um plano de agao, onde se devem
definir, de forma clara, os objetivos e os meios e acdes para conseguir atingi-los.

PRESSUPOSTOS PARA A PROCURA DE EMPREGO:

- Estar em situacdo de desemprego, inscrito/a no Centro de Emprego da area de
residéncia;
- Pretender um novo emprego.
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PLANO DE AGCAO PARA O EMPREGO

A definicdo do plano de agédo é fundamental para, de forma consciente e informada,
conseguir percorrer um caminho rumo ao sucesso.

PASSO 1 - DIAGNOSTICO

Organizar, desenvolver um Balango de Competéncias, Curriculo
ou outro documento onde consiga descrever-se e onde consiga
responder a:

« O meu percurso escolar

« Aminha formacdo profissional

« O meu percurso profissional

« Os meus hobbies (desporto, cultura e outros)

+ Omeu perfil pessoal: Como sou, 0 que gosto e o que sei fazer?

« As minhas motivagdes. O que gostaria de fazer?

Conhecer o mercado de trabalho local, regional, nacional e
europeu.

M ERCADO Nesta analise devera ter em conta quais os mercados onde

pretende procurar emprego e em que areas, por forma a saber
quais os empregos mais solicitados ou mais necessarios.

Mais a frente serdo indicados os sitios e as formas de pesquisa.
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PLANO DE ACAO PARA O EMPREGO

PASSO 2 - DEFINIGAO DE OBJETIVOS

Aposterdadoo 1°passo,isto é,ter conhecimento das suas competéncias e habilidades,
e ter percebido o que o mercado procura, podera definir os objetivos do seu plano de procura
de emprego.

Na definicdo dos objetivos gerais podemos ter, por exemplo:

+ Reforcar competéncias escolares e/ou profissionais;
« Alterar a situagao de desemprego.

Apds ter definido o objetivo geral, serd necessario definir o/s objetivo/s especifico/s
paraincluir no plano de acdo. Para o efeito, devera ter em conta a formulacdo do/s objetivo/s,
sabendo que: deverao ser formulados de forma clara e especifica; deverdo ser mensuraveis,
isto é, podem ser medidos, quantificaveis; terdo de ser atingiveis, concretizaveis; realistas e
de acordo com a realidade pessoal; e finalmente estes deverao ser definidos no tempo. (Este
modelo de formulagdo de objetivos é designado por SMART)

Na definicdo dos objetivos especificos, devera concretizar de acordo com os objetivos
gerais ja definidos. Assim, podemos ter, por exemplo:

OBJETIVO GERAL OBJETIVO ESPECIFICO

Reforco de competéncias escolares Fazer o processo de RVCC num centro
qualifica, para alcancar a certificacdo
do 12° ano de escolaridade, no prazo
de 8 meses.

Reforgo de competéncias profissionais | Procurar formagdo especifica em
areas relacionadas com a hotelaria e
restauracao, para iniciar dentro dos
préximos 3 meses.

Alterar a situacao de desemprego Criar o meu préprio emprego com a
constituicdo de atividade profissional
de servigos de arranjos diversos no
domicilio, no prazo de 1 ano.
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PLANO DE AGCAO PARA O EMPREGO

PASSO 3 - CONSTRUGAO DO PLANO DE AGAO

Finalmente devera proceder a construcdo do Plano, onde deverdo ficar elencadas
todas as agdes a tomar para alcancgar os objetivos previamente definidos.

Assim e tendo em conta que:

« No diagndstico ja descrevi e percebi o que sou e o que quero;

» Conhego o mercado e as tendéncias de emprego das regides onde poderei vir a
trabalhar;

« Defini os meus objetivos gerais e especificos

Terei agora que realizar as seguintes agdes:

« Construcdo do meu Curriculo
« Definicdo de agdes de acordo com objetivos especificos, como por exemplo:

1. Contactar o Centro Qualifica mais proximo (Centro Qualifica da Escola
Profissional de Espinho); contactar Centro de Emprego sobre oferta formativa;

2. ldentificar um conjunto de plataformas de emprego e proceder ao registo na
plataforma;

3. ldentificar e agendar deslocagdes a entrevistas em empresas de trabalho
temporario e empresas potencialmente empregadoras, de acordo com
listagem previamente construida;

4. Criar o meu proprio emprego - solicitar apoio IEFP; GAEE

Bom trabalho e foco no sucesso sem desistir perante os obstaculos.
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GUIA DE APOIO A CONSTRUGAO DO PLANO

1. AUTO DIAGNOSTICO

Para a realizagdo deste passo propoe-se a utilizagdo de uma ferramenta, escolhida de
entre muitas existentes, por nos parecer ser de facil utilizagdo individual.

1.1. ANALISE SWOT

Para a tomada de boas decisdes é imprescindivel uma reflexdo constante sobre si e
sobre as suas competéncias. Desta forma, tem consciéncia das fraquezas e evita situacdes de
insucesso porque nao irad aceitar tarefas para as quais ndo tem competéncias necessarias.

O que é uma analise SWOT?

Aanalise SWOT é uma ferramenta que ajuda arefletir e, porisso, adesenvolver
um curriculo mais completo, realista e objetivo.

0 termo SWOT vem do inglés e representa as iniciais das palavras Strenghts
(Forgas), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e Threats
(Ameacas).

Aideia central da analise SWOT é avaliar os pontos fortes, os pontos fracos, as
oportunidades e as ameagas da sua pessoa ou da sua organizagao.

Com a utilizagdo desta ferramenta podera, neste contexto, dar respostas a situagdes quando:

» Procura emprego

+ Quer evoluir profissionalmente

» Quer aumentar a rede de contactos

» Quer aumentar a sua visibilidade pessoal
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GUIA DE APOIO A CONSTRUGAO DO PLANO

EXERCICIO - ANALISE SWOT

FORCAS (+) FRAQUEZAS (-)

OPORTUNIDADES (+) AMEACAS (-)

Etapas da Andlise SWOT

Etapa 1 - Aspetos Individuais - Identifique pontos fortes (qualidades valorizadas no ambito
pessoal e profissional)

Quais as minhas competéncias?
Quais as minhas mais-valias?

O que tenho para dar aos outros?
Como me diferencio dos outros?
No que é que me destaco?

Resultado da etapa 1: Uma lista com todas as suas competéncias. Se tiver dificuldades em
enumera-las, pense sobre as caracteristicas da sua personalidade.

Etapa 2 - Aspetos Individuais - Identifique pontos fracos (desvantagens que sente que
comprometem o seu desempenho ou que nado o favorecem relativamente aos seus principais
concorrentes).

0 que tenho que melhorar?

Que erros que tenho cometido?

0 que posso fazer e ndo tenho feito?

Que caracteristicas da minha personalidade tém prejudicado o meu desempenho?

Resultado da etapa 2: Uma lista com todas as caracteristicas que devem ser trabalhadas e
melhoradas no futuro.
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GUIA DE APOIO A CONSTRUGAO DO PLANO

Etapa 3 - Aspetos de contexto—Reflita sobre as oportunidades que existem para si. Nesta
etapa deve refletir sobre o que o mundo tem para lhe oferecer, sobre o que ainda ndo fez mas
que pode vir a fazer.

« Quais as tendéncias?

+ Que “mercados” ainda posso explorar?

» Como pensam as pessoas sobre determinado tema?

« Como esta a evoluir a sociedade, dentro da minha area?

Resultado da etapa 3: Uma lista com as principais alternativas ao que ja viveu e adquiriu.

Etapa 4 - Aspetos de contexto—Reflita sobre as ameacas que o rodeiam. Reflita sobre o que
pode estar a atrapalhar o seu sucesso e o que contribui para isso.

« Com quem estou e com quantas pessoas estou a concorrer?
« Como estd o mercado da minha area?

+ Quais os cenarios que podem afetar o meu desempenho?

+ Quais os indicadores que podem interferir no meu sucesso?

Resultado da etapa 4: Uma lista com todas as caracteristicas que devem ser trabalhadas e
melhoradas no futuro.

Etapa 5 - Ultima etapa - reflita sobre o mapa e retire as conclusées necessarias para o plano
de agao.
Deve tirar partido dos pontos positivos e diminuir o impacto dos pontos negativos.

Nota importante: além de se conhecer bem e conhecer o mercado onde pretende vir a atuar
nao deve esquecer um fator fundamental: ter cuidado com a sua imagem pessoal, o que
implica cuidar de si ao nivel da salde, da higiene pessoal e da forma com o se apresenta.

QUAL ESCOLHERIA?
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GUIA DE APOIO A CONSTRUGAO DO PLANO

2. O MERCADO DO TRABALHO

Conhecer o mercado de trabalho é fundamental para iniciar um percurso num terreno
extremamente competitivo e dindmico.

“.. aquele que conhece o adversdrio e a si mesmo, lutard cem batalhas sem
perigo de derrota;” Sun Tzu, A Arte da Guerra

Com um mercado de trabalho cada vez mais volatil, concorrencial, rdpido e em constante
evolugdo, é fundamental desenvolver um conjunto de competéncias pessoais, ao nivel da
capacidade analitica, resisténcia a frustragédo, adaptabilidade a novos contextos e tarefas e
capacidade de organizagdo e agdo sobre as mudangas.

Tendo em conta que o conceito de “emprego para a vida” ja é coisa do passado, hoje é
necessario a construgéo e gestdo de uma carreira profissional que esteja nas nossas méos e
nao a merce da “sorte” ou de terceiros. N6s somos donos de nds proprios e responsaveis pelo
Nosso sucesso pessoal e profissional.

Portanto, além de nos conhecermos bem e do que valemos, serd fundamental conhecer o
mercado de trabalho, para saber quais os empregos mais procurados pelos empregadores
(empresas, instituicdes privadas e publicas, outros/as) e quais as caracteristicas mais
solicitadas nos anuncios.

Exemplo: Tenho 27 anos com o 9° ano de escolaridade incompleto e
pretendo trabalhar na area fabril. Pela analise aos anuincios e das entrevistas
as empresas que escolhi, verifiquei que é necessario ter o 9° ano completo ou
0 12° para algumas fungdes, sendo que ha areas interessantes, mas para as
quais ainda nao tenho experiéncia ou formacao.

Como fazer?

Tendo porbase agestdodecarreira, seraexcelenterecorreraum Centro
Qualifica e assim fazer um processo de obtenc¢do do 9° ano de escolaridade.
Além das competéncias escolares, poderei ir ao Centro de Emprego e saber
que cursos existem, dentro dos meus gostos pessoais e de acordo com o que
o mercado pede, para aumentar o meu leque de competéncias profissionais.
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GUIA DE APOIO A CONSTRUGAO DO PLANO

14

CONCLUSAO

Para aumentar a probabilidade de sucesso da sua empregabilidade devera conhecer
o/s mercado/s onde pretende trabalhar. Assim, podera consultar:

Sites de emprego na internet (ver listagem de sugestdes no final do guia)
Jornais locais e regionais

Centro de Emprego

Agéncias de trabalho temporario

Gabinete de Inser¢do Profissional (quando exista)

Instituicdes de Solidariedade Social

Associages de Desenvolvimento Local

Associa¢des Comerciais e Empresariais

Organismos publicos

Outros.

.

.

.

.

Ao analisar as ofertas de emprego deverd fazer uma lista de interesses e verificar o
que normalmente é solicitado. Posteriormente, podera escolher os anuncios a candidatar-
se, independentemente de preencher todos os requisitos, e entdo enviar a sua candidatura
acompanhada de um Curriculo.

TEMAS
SEGUINTES

Anuncios de Emprego
Cartas de Candidatura

Elaborac¢ao de Curriculo
Entrevista
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APOIO A EMPREGABILIDADE

1. ANUNCIO DE EMPREGO

Na analise de anuncios de oferta de emprego, quer em jornais ,quer nos sites de
emprego, ha que ter em aten¢do o contetdo dos mesmos, pois, neles constam um conjunto
de informagdes necessarias para a tomada da decisao na escolha das candidaturas a realizar.

Conteldo dos anuncios:

Empresa (nome, nacionalidade, localizagao, sector de atividade);

Posto de trabalho (titulo, funcao a exercer, local, nivel de responsabilidade, tarefas a
realizar);

Exigéncias da candidatura (Perfil pretendido - nivel de formacao, experiéncia
profissional, estagios, conhecimentos ao nivel da informatica, linguas, carta de
condugao,...)

As condicoes de remuneragao e de carreira;

Forma de resposta—indicacdo do tipo e forma de resposta, documentos a anexar e
envio por correio ou email. (carta de motivacao, curriculo, outros)

2. CARTA DE CANDIDATURA

Apesar das candidaturas serem maioritariamente realizadas online, ha regras que
devera ter em atencgao.

As cartasde candidatura aemprego que acompanhamo curriculo, servem paradaraconhecer
o motivo pelo qual a pessoa se candidata a uma oportunidade de trabalho.

Uma carta de apresentacdo consegue apresentar ao recrutador diversos aspetos,
nomeadamente:

1. Valor

Uma boa carta de apresentacéo ajuda-o a “vender” os seus pontos fortes, de forma a agarrar
a atengao do potencial recrutador, aumentando de forma drastica as suas hipdteses de ser
selecionado, dai a importancia da carta de apresentacao.

CLDS 3G - ESPINHO VIVO 15



APOIO A EMPREGABILIDADE

2. Ortografia

Uma das piores coisas, quer no CV, quer na carta de apresentacdo, é a existéncia de erros.
Mesmo que pontuais, os erros demonstram falta de atencdo e/ou até mesmo que néo se
importa o suficiente para reler o que escreveu. Evite que a sua candidatura va diretamente
para o lixo, escrevendo-a sem qualquer tipo de erros!

3. Experiéncia

Enquanto num CV apresenta capacidades e percurso, a carta de apresentacdo deve descrever
de que forma as mesmas sdo importantes para o cargo ao qual se estd a candidatar. Apresente
exemplos de experiéncia relevantes, de modo a complementar o seu CV, mas sem se tornar
demasiado exaustivo.

4. Entusiasmo

Uma carta de apresentacdo que demonstre que tem interesse na organizagdo a qual se esta
a candidatar e que fez o seu “trabalho de casa”, pode ajudar, mas serad o seu entusiasmo
e a forma como se expressa que irdo fazer toda a diferenca no processo de recrutamento.

Procure demonstrar ao recrutador o que o motiva a candidatar-se a vaga em questao, quais as
suas mais-valias para a organizacao e, acima de tudo, quais as suas motivagdes. Um candidato
motivado e entusiasmado ira, certamente, captar a atencdo das organizagdes.

5. Singularidade

Faca da sua carta de apresentagdo uma combinagdo Unica de habilidades, competéncias,
carateristicas e experiéncias, de modo a que estas vao de encontro aos critérios de selegéo
parao cargoem questdo.Oimportante é que asrelacione deformaamostrar que é o candidato
ideal para a funcao.

0 que deve conter a carta? (Forma e contetido)

A carta devera ser escrita a computador e ser clara e sucinta;

Deve ter sempre os dados pessoais do candidato no topo da pagina do lado esquerdo;
Deve ser dirigida a uma pessoa e ndo somente a uma empresa;

Deve identificar claramente qual é a vaga a que se candidata, explicando as suas
motivagoes para integrar a empresa;

Deve apontar aspetos positivos do perfil do candidato que respondam aos pedidos
verificados no anuincio de emprego
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APOIO A EMPREGABILIDADE

EXEMPLOS DE CARTAS DE CANDIDATURA

EXEMPLO 1 - Resposta a antincio

Antonienta Constantina
Rua da Magas, n° 81
4500-500 Espinho

Exmo/a Senhor/a Diretor/a de Recursos Humanos
Jodo & Gomes, Lda

Espinho, 20 de janeiro de 2018

Apos ter tomado conhecimento da vossa vaga de emprego, venho por este meio apresentar a
minha candidatura a posi¢cao em aberto.

Sou uma jovem licenciada em Engenharia do Ambiente pela Universidade de Evora (terminei
aminha licenciatura com média de 15 valores) e estou neste momento disponivel para novas
experiéncias profissionais.

Apos ter finalizado o meu curso, realizei um estagio profissional de um ano na Agéncia do
Ambiente, o que me possibilitou aplicar na pratica os meus conhecimento e tomar contacto
com o ambiente profissional.

Sou uma profissional empenhada, que se esforca diariamente em prol dos objetivos da minha
entidade profissional. Esforco-me diariamente para realizar com sucesso todos os objetivos
que me foram propostos.

Subscrevo-me com a maxima consideragao,

Joao Antunes

(fonte: NValores, 2017)
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APOIO A EMPREGABILIDADE

EXEMPLO 2 - Resposta a antincio

Jodo Barata
Rua dos Combatentes, n° 158, R/C
4500-350 Espinho

Exmo/a Senhor/a Diretor/a de Recursos Humanos
Barbosa & Irmaos, Lda

Espinho, 15 de junho de 2018
Foi com muito interesse que li a vossa oferta de emprego publicada no Jornal Terras de Fogo
de 14 de junho, com a referéncia E34/2018. Seria com muito prazer que eu consideraria a
possibilidade de fazer parte da vossa equipa.
Com efeito o meu conhecimento em mecénica, e aminha experiéncianumafabrica deidéntica
importancia a vossa, permite-me afirmar que me encontro nas condi¢des pretendidas por V.

Exas.

Fico a vossa inteira disposicao para vos dar todos os pormenores adicionais no decurso de
uma entrevista que me venha a ser concedida.

Sem outro assunto de momento e com os melhores cumprimentos,

(fonte: iefp 2008)
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APOIO A EMPREGABILIDADE

Candidatura Espontanea - Estrutura

Nome do Candidato
Morada
4500-500 Espinho

Exmo/a Senhor/a Diretor/a de Recursos Humanos
Nome Empresa

Espinho, xx de xxxxxxx de xxxx
Refira o motivo da carta evidenciando o seu conhecimento sobre a entidade. (Procure captar
o interesse do empregador, referindo o motivo que o leva a querer candidatar-se a esse posto

de trabalho. Escolha um estilo direto e, se possivel, original.)

Relacione o seu perfil com a empresa. (Descreva em que medida a sua formagéo e experiéncia
poderao ser Uteis, relacionando-as com o que sabe sobre a atividade da empresa.)

Solicite uma entrevista. (Tente convencer o empregador a conceder-lhe uma entrevista.
Desperte nele o interesse em querer conhecé-lo melhor. Informe que o vai contactar em

breve.)

Termine a carta de forma atenciosa e assine.

CLDS 3G - ESPINHO VIVO
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APOIO A EMPREGABILIDADE

EXEMPLO 3 - Candidatura Espontanea

Cristiano Nortada
Rua do futebol, n° 7, R/C
4500-120 Espinho

Exmo/a Senhor/a Diretor/a de Recursos Humanos
Acdo desportiva, Lda

Espinho, 15 de maio de 2018

O meu nome é Cristiano Nortada, finalista do curso profissional de gestdo comercial e
atleta federado de remo. O meu objetivo é desenvolver as minhas capacidades e aplicar os
conhecimentos adquiridos numa empresa inovadora, inspiradora e jovem como a vossa.

Com o técnico de Gestdo Comercial e gosto pela area desportiva, considerei a possibilidade de
poderintegrar a vossa equipa, sabendo que me dara garantias de permitir o desenvolvimento
das competéncias que adquiri na minha formacao e, cumulativamente, poder participar no
crescimento da vossa organizagao.

Totalmente ao dispor para quaisquer esclarecimentos adicionais, em entrevista ou provas
que V.Exas entendam necessarias, aqui deixo o meu e-mail: crisnortada@gmail.com e tlm:
912555777 para futuro contacto e despego-me, agradecendo desde ja a V/melhor atencéo
para a minha candidatura.

Melhores cumprimentos,

Cristiano Nortada

Anexo: Curriculo
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APOIO A EMPREGABILIDADE

3. CURRICULO

E o primeiro conhecimento que o empregador tem de si e que podera ou ndo
despertar o interesse para um contacto pessoal.

O queé?

« Eum resumo dos dados pessoais, das habilitacdes académicas, da formacéo
profissional, complementar e, até, por vezes, de atividades extraprofissionais do
candidato.

« Evidencia a sua experiéncia, os seus conhecimentos, as suas competéncias e as suas
potencialidades. E a primeira imagem que o empregador tem de si e que podera, ou
nao, despertar o interesse para uma entrevista.

« Deve ser utilizado em resposta a um antncio de emprego (acompanhada de uma
carta de apresentacdo) ou numa candidatura espontanea.

Contetdo:

Identificagdo (nome, data de nascimento, morada, telefone, nacionalidade,...);
Habilitagdes académicas (nivel de escolaridade, data de conclusdo, estabelecimento
de ensino e média de concluséo - se favoravel);

Formagéo Profissional (diplomas e certificados profissionais adquiridos, quer em
empresas, quer em centros de formacdo profissional);

Formacgédo complementar (conhecimentos de informatica, dominio de linguas, carta
de condugdo,...)

Experiéncia profissional (descricao rigorosa e resumida das experiéncias de trabalho,
fungdes, grau de responsabilidade, empresas e o tempo durante o qual desenvolveu
as atividades);

Atividades extraprofissionais (experiéncias de trabalho em regime de voluntariado,
atividades culturais, desportivas ou associativas em que tenha participado)
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Organizagao:

« Cronoldgico - apresenta uma sequéncia cronolégica da carreira profissional;
« Funcional - agrupa a experiéncia de trabalho por blocos de atividade ou
fungdes semelhantes. Da-se maior destaque as atividades mais importantes para o
emprego e menor relevo aos periodos em que se possa ter estado sem trabalhar.
Deve ser utilizado por candidatos que tenham tido atividades muito diversificadas.
+ Europass—ou o chamado curriculo europeu criado pela Unido Europeia,
que possibilita a criacdo de um CV através do preenchimento dos formularios
disponibilizados online.

EXEMPLO - Curriculo Cronolégico

Construa um email profissional.
Evite expressdes do foro mais pessoal,
como: gatinha.x@gmail.com

CURRICULO

de

Joaquim Pastel

Rua 712, n° 852, 1° Esq.

4500-258 Espinho

Telemovel n° 915 856 456

Email: Joaquim.pastel@hotmail.com

Objetivo Profissional: Logistica

Formacéo Académica e profissional

Ensino secundario—12° ano, concluido no ano letivo de 2010/11.

Curso de Formagdo Modular Certificada de Operador de Logistica, com a duragao de 100
horas, concluido em 2012.

Experiéncia profissional

Setembro de 2012 a setembro de 2014
Técnico de armazém na empresa Logistica e Transportes Internacionais, Lda, responsavel
pela gestdo de entradas e saidas com a realizagdo de report em software especifico.

Outras competéncias

Carta de condugdo de ligeiros e pesados
Conhecimentos de informatica, na 6tica do utilizados
Conhecimentos de inglés (falado)
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EXEMPLO - Curriculo funcional

CURRICULO

de

Joaquim Pastel

Rua 712, n° 852, 1° Esq.

4500-258 Espinho

Telemovel n° 915 856 456

Email: Joaquim.pastel@hotmail.com

Obijetivo Profissional: Logistica

Formacao Académica e profissional

Ensino secundario—12° ano, concluido no ano letivo de 2010/11.

Curso de Formacdo Modular Certificada de Operador de Logistica, com a duragdo de 100
horas, concluido em 2012.

Experiéncia profissional

Operador logistica:
Técnico de armazém na empresa Logistica e Transportes Internacionais,
Lda, responsavel pela gestdo de entradas e saidas de produtos; realizacao
de report em software especifico. (2012-2014)

Outras competéncias

Carta de condugdo de ligeiros e pesados
Conhecimentos de informatica, na ética do utilizados
Conhecimentos de inglés (falado)
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EXEMPLO - Curriculo Europeu

‘\Z<
-
=3

INFORMACAD PESSOAL

POSTO DE TRABALHOA QUE
SE CANDIDATA

EXPERIENC A PROFISSIONAL

OF19E-11/2012
NASE3-021982
0B/1980-101983

EDUCAGAD EFORMAGAD

09TT-0TMETa

COMPETENCIAS PESS0AIS

Lingua malema

Ouiteas ling uas

24

Cumiculum Vitae

Carlos ROUHQUES

9 Rua do Monie n® 45, 54 00-012 Chaves (Portugal)
W +351 211234567 [ +351 912345678

@ crodigues@sal pt

® Goo

ik cados rodnigues

Sexo Masouling | Nacional : Portuigal

Padeiro e pasteleiro

Socio - Gerente
SopSo, Lda — Rua da Seha n® 35, 5420-123 Chaves

Gerenle e responsivel pela paslelaia, panificacio e gelatada

Padeiro e Pastelsiro

Padaria "Coimbra”

Awerida Rainha D. Leonor N 45, Lisboa
- Confeg8o0 de bolos

- Po ¢ oulws produles alimentanes de pastedana @ padan por prooes sos manuasis ¢ maecinicos

Aprendiz de Pasteleiro

Pasielana "Biou”

Avenida D. Cados | N 14, 1800-142 Lisboa

Ajudanie na confecio de bolos e outmos produlos alimentares de pastelasa

Pasteleiro — Chocolateiro — Geladeiro
Escola de Formagio Profissonal de Braganga
organizacho do senvipo de pasielania e padaia

- leonologia das makinias-primas e dos produlos de pastelwia e padara
receludnios de dogana, de pastelata e de padana

- [bonicas de confiegBo de produlas de pastelada, de confeitaria, de geladarnia ¢ de padada
téonicas decorathvas em pasielana e em panificagBo

Porugués

COMPREEMDER ESCREVER

Compman 580 oml Lawra Interagac ordl Pmodug &0 oml

Associagdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho - Eixo 1



APOIO A EMPREGABILIDADE

Francis c1 c1 cz c2 c1
Inglés A2 A2 A2 A2 A2

Wb A1I0Z: Ulimdor b i3 izador independems - C /G2 ullizadar o
Cuadn Eurapey Comum de Refeinda parm as Linguas

Compeidngas de organizagdo - Responsabilidade - responsével pela arganizagio de concursas de pescas: contacio com outmos
clubes
- Boa capaddade de comunicagio resullanie de rabalhos. de grupo
- Capacid ade de lideranga adquisda enquanio monitor de colonia de féras

Competéncias infomdticas Informatica na dca do uliizador e infamdtica aphicada 4 ¥ (SErigo de

pasielariaipadania)

Outras compeléndas - Misico (clarnete) nos Bombeiros Voluntnios de Chaves

- Praticante de candaagem
Carla de Condugio B

INFORMAGAD ADICICbAL u

Filaghes Membro da Assembleia Geral do Clube de Pesca Desportiva de Chaves

- Membro dos Bombeiros olurtnios de Chaves
Membro da Assembleia Geral do Clube de Pesca Desportiva de Braganga

Refesincias - Presidents da Cémara de Vila Red — Dr Suzede Duarie — Tel.: + 351 2345 67 860
- Hatel do Rio em Chaves — Si. Afonso Pires — Tel.: +351 456 789012

Semindrics  Paricipacio em Feiras anuats, comendais e industiae no detriio de Vita Real

Fonte: Europass (https://europass.cedefop.europa.eu/pt)
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4. ENTREVISTAS

A entrevista é um didlogo entre o candidato ao emprego e o empregador.
O empregador pretende:

« Confirmar (ou ndo) a impressao com que ficou depois de ler o seu CV;

+ Verificar se o seu perfil (capacidades, competéncias e motivagdes) se adequa as
exigéncias do posto de trabalho;

« Recolher outras informacgdes que lhe permitam decidir sobre a sua admissao.

0 candidato pretende:

+ Vender os seus servicos;

« Fazervaler as suas competéncias;

+ Verificar se o posto de trabalho corresponde aos seus interesses;
+ Convencer o empregador a admiti-lo na sua empresa.

O empregador vai avaliar:

« Os seus conhecimentos técnicos (académicos e profissionais);
« Asua personalidade;
« O seucomportamento ao nivel psicossocial.

Antes da entrevista, deve:

» Obter o maximo de informacéo sobre a organizacdo;

+ Preparar-se para aprofundar os aspetos focados no seu CV;

» Preparar os documentos que possam ser necessarios;

+ Reler o anlincio e a correspondéncia trocada (poderd ter que justificar as
informacgdes dadas);

+ Anotar as perguntas que tenciona formular;

+ Verificar a data, hora e local da entrevista e chegar 10 minutos antes;

« Preparar-se para a hipétese de ser mais do que um entrevistador;

+ Arranjar-se de forma cuidada e confortavel;

» Retirar boné/chapéu e/ou dculos de sol da cabega;

+ Desligar o telemoével ou deixa-lo no siléncio;

« Esperar com tranquilidade e com uma postura correta.

Associagdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho
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Durante a entrevista, deve:

« Mostrar-se calmo e confiante, com a vontade e simpatia;

» Apresenta-se, cumprimentando e aguardando que o convidem a sentar-se;
« Sentar-se com uma postura correta;

« Mostrar-se atento, sem pressas e interessado, olhando em frente;

« Responder com calma e determinacgdo a todas as perguntas;

«  Sempre que ndo entender, pedir esclarecimento com delicadeza;

« Nao cortar a palavra ao entrevistador;

» Nd&o ser arrogante nem se autoelogiar;

« Nao insistir demasiado nas questdes financeiras.

Aspetos a ter em conta nas entrevistas:

« Demonstre a-vontade e simpatia;

« Evite tiques nervosos;

+ Déumaimagem de dinamismo e empenho;

» Demonstre interesse em ocupar o lugar em aberto;

« Mantenha um didlogo franco, verdadeiro e interessante;

« Mantenha o contacto ocular;

« Coloque questoes ao entrevistador;

« Termine a entrevista com um sorriso e um aperto de méao firme!

Nos casos em que possa ter de fazer testes psicotécnicos sugerimos a simulagdo em sites
gratuitos. (https://www.economias.pt/testes-psicotecnicos-online-gratis)

CLDS 3G - ESPINHO VIVO
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EMPREGOS - ONDE ENCONTRAR?

Além dos locais habituais ja referidos neste guia, podemos recorrer a diversas
plataformas na internet.

1. EUROPA

1.1. Rede EURES

Os Servigos Europeus de Emprego - EURES (sigla em Inglés, European Employment
Services)- sdo uma rede de cooperacao para facilitar a livre circulacéo dos trabalhadores. Os
parceiros da Rede incluem os servigos publicos de emprego (no caso portugués é o IEFP), os
sindicatos e as organizagdes de empregadores. A Rede é coordenada pela Comissao Europeia.

Para ver ofertas de emprego podera fazer o seu registo, submeter o seu curriculo e
consultar a bolsa de emprego da rede EURES.

https://ec.europa.eu/eures/public/pt/homepage

EURES

0 Portal Europeu Da Mobilidade Profissional

Comissio Europeia > EURES » Pagina inical

SITIOS PARCEIROS |[ % Furopean Job Days | | [7 Corpo Furapeu de Solidariedade

Inicio | Noticias | Eventos | Estatisticas | Ajuda e suporte | Ligagdes Para acesso llimitado, & favor: | Iaaia It o rogiste-se no EURES

Candidatos a vida & e Servigos ﬁ
e Empregadores Trabalho Drop’pin@EURES EURES
Pesquisa avangada
~ ~ ~ ~

- =
Sou um Candidato a Sou um /]
O meu CV
Emprego Empregador B
as & Carreiras
O teu primeiro emprego EUR Pode também: Pode também:

Reactivate

COMO PODEMOS AJUDA-LO?

Criar uma conta EURES

Crie o seu CV em linha

Crie o seu Passaporte Europeu de
Competéncias

Publish a vouth opportunity

Para obter mais informagdo sobre emprego, formagdo, condi¢des de vida, impostos, etc,
poderd contactar um Conselheiro EURES, o site do IEFP e a pagina facebook da EURES

(@eures.pt).
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Para o caso de pretender ter acesso ao emprego nas instituigdes de organismos da Unido
Europeia podera faze-lo através da publicagdo de aviso de recrutamento em sede de Jornal
Oficial das Comunidades (JOC), o qual pode ser acedido através do portal na Internet da
Unido Europeia em https://eur-lex.europa.eu.

Uma forma rapida e eficaz de consultar as ofertas disponiveis, é através do Gabinete de
Selecéo de Pessoal das Comunidades Europeias (EPSO) https://epso.europa.eu.

Outro site de apoio: http://www.trabalharnauniaoeuropeia.eu/

Além de emprego pode ver o portal de informagdo sobre oportunidades e condigdes de
formacao na Europa em: PLOTEUS - https://ec.europa.eu/ploteus/.

2. PORTUGAL (NACIONAL)
2.1. IEFP—Emprego por conta de outrem e formagao
O IEFP - Instituto do Emprego e Formacao Profissional é o organismo publico, sob tutela do

Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, a quem compete a execugao das politicas
de emprego e formacdo profissional definidas pelo governo.

NTIPS://WWW.ITD.PT

L - .
S e, iefponline
SERVICOS AO CIDADAO SERVICOS AO EMPREGADOR SERVICOS TRANSVERSAIS
ofertas de emprego Registar ofertas de emprego Gabinetes de Inserg&o Profissional
Inscrigéo para emprego Procurar trabalhadores Estruturas e servigos de apoio
Como procurar emprego Apoios e incentivos Empresas de Trabalho Temporario
Apoios ao emprego Candidaturas a apoios Agéncias Privadas de Colocacdo
Trabalhar no estrangeiro Recrutar no estrangeiro EURES - Rede europeia de emprego :
Subsidio de desemprego Obrigagdes legais Promogéo do artesanato |
Declaragdes Projetos e iniciativas |
N SERVICOS ONLINE .
Comisséo de Recursos Documentagdo

Cidad&o e Empregador

IEFP € parceiro no Projeto 11D VET

i o PRTE
‘, n‘.‘_/* ,4’ \\V“ L )
LN Cr 11eN
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Para ver ofertas de emprego e acompanhar o seu processo junto do Centro de Emprego
(como comprovativo de inscri¢do), registe-se na plataforma iefponline.

& Seguro | httpsy/iefponline.efp.pt/IEFP

Cidadéo

¢ iefponline

Encontre o mi€lhor para si

Empregador

Apoios & Incentivos RGPD Entrar Registe-se

Validago de Documentos
[
EMPREGADORES

CuRRIcuULOS
DISPONNES.

452886

Encontre Trabalhadores
Submeta uma Oferta

Aceda a/Ofertas de Emprego, em Portugal ou no exterior, Ofertas de Estigio e de

Formagao Profissional.

&5 OFERTAS DE EMPREGO

PORTUGAL CONTINENTAL

FERTAS DE ESTAGIO

7 OFERTAS DE FORMAGAO
CIDADAO

7264
3783
1413

Submeta o seu C.V.

OFERTASDE
ESTAGIO
OFERTAS DE

FORMACKD

2.2. IEFP—Apoios ao autoemprego—Empreendedorismo

Paraver as possibilidade de criar o préprio emprego, com a criagdo de micro entidades,
podera consultar o portal do IEFP no separador de apoios ao empreendedorismo.

L)
INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMAGAQ PROFISSIONAL

OIEFP

@ sequro

EMPREGO

iefponline o

APOIOS

FORMAGAD AJUDA INTRANET

MEDIDAS DE APOIO

Apoios & contratacdo

Apoios a mobilidade geografica
Cheque-Formagéo
Empreendedorismo
Emprego-inser¢do

Emprego Jovem Ativo

Estagios

Incentivo & aceitagdo de ofertas
Promogéo das artes e oficios
Reabilitag&o profissional

Regionais e setoriais

Medidas de apoio - incéndios
Incentivo @ manutencéo de PT - incéndios
Qualificagdo de Ativos Empregados
Medidas revogadas

CANDIDATURAS FORMULARIOS

Medidas de emprego

Reabilitacéio (PORTUGAL 2020 - POISE e
PORLISBOA 2020

Credenciagio de entidades

Formularios

Prémios

FINANCIAMENTO PORTUGAL 2020
Normas de infermacéo e publicidade

[ L
|

N -"'i?éﬁﬁﬁr‘ﬁ'zﬁﬂ
geracio TN
BRE1C .
=
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2.3. Sites de emprego nacionais

«  https://iefponline.iefp.pt

»  http://www.net-empregos.com/pt/
» https://emprego.jobtide.pt

«  https://www.sapo.pt

«  https://www.bep.gov.pt

« http://expressoemprego.pt/

2.4. Sites de emprego europa

+ Manda-te
« www.eurojobs.com
« EURES

2.5. Sites de empresas de trabalho temporario

« RANDSTAD

- ADDECO

« SYNERGIE

»  KELLY SERVICES
« EGOR

e TALENTER

CLDS 3G - ESPINHO VIVO
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2.6. Outros sites de apoio ao emprego

« Portal da orientacao: https://vias.iefp.pt

» Teste vocacional: http://www.testevocacional.org/

« Orientacdo vocacional: https://orientacaovocacional.pt/

«  Agéncia Nacional para Qualificagao e Ensino Profissional : http://www.mp.angep.gov.pt/
1. Guiadas profissdes
2. Jogo roda das profissdes
3. Orientacdo vocacional

+ Instituto Portugués da Juventude

2.7. Outras instituicdes de apoio ao emprego e/ou formagao no Concelho de Espinho

+ Associagdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho
1. Instituicdo de apoio ao emprego (Balcdo de Empregabilidade - CLDS 3G;
Servico Social)
2. Entidade Certificada para a Formagao Profissional
3. Gabinete de Apoio ao Empresario e ao Empreendedor

+ CERCIEspinho
1. Apoio ao emprego - Servigo Social

2. Formagao

+ Centro Social de Paramos
1. Apoio ao emprego - servico social; feira das profissdes.

« ESPE - Centro Qualifica CEPROF
1. Formacao e qualificacao

» Associacdo Comercial de Espinho—Apoio ao Empreendedorismo
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2.8. Outras formas de promover a empregabilidade

As estratégias para aumentar a probabilidade de encontrar o emprego pretendido, sao
diversas, sendo algumas j& apresentadas, como sejam:

« Aumentar nivel de formacéo e/ou qualificacao (profissional e/ou escolar);

» Cuidar daimagem pessoal;

« Organizar de forma adequada o Curriculo e as cartas de apresentacéo;

» Adotar uma postura profissional e adequada nas entrevistas de emprego

« Pesquisar ofertas de emprego em sites da especialidade e proceder aos respetivos

registos.

Ora, no objetivo de aumentar os niveis de sucesso na procura de emprego, nao se podera
descorar a criagdo de uma boa rede de relagdes e partilhar que se procura um determinado
emprego. Com efeito, os empregos muitas vezes chegam-nos nos meios informais, isto é, por
amigos, familiares, etc. Assim, apresentamos mais algumas dicas:

» Grupo de Entreajuda para a Procura de Emprego - GEPE (www.gepe.pt):
- Os GEPE sdo grupos informais de pessoas desempregadas, que se
relinem periodicamente e cujo objetivo é a procura ativa de emprego, na
qual todos os membros do grupo colaboram e se entreajudam.
- Agdo promovida pelo IPAV - Instituto Padre Antonio Vieira

« Voluntariado - como forma de experimentar novas oportunidades e conhecer
outras pessoas, organizagoes e outras culturas.
- Internacional, Europa, Portugal, exemplos: VE Global; ERASMUS +;
Eurocid; CASES

o LINKEDIN - rede social de profissionais. Linkdin
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CONCLUSAO

A construcdo deste guia foi orientado para constituir um instrumento de apoio
as pessoas que procuram um novo emprego, ou um percurso formativo de reforgo de
competéncias profissionais e/ou escolares, ou mesmo, a criagdo do proprio emprego.

Enquanto guia orientador, pretender apoiar os/as técnicos/as de intervencgdo social,
facilitando a intervencdo e promovendo a eficiéncia e eficacia dos objetivos a que este guia
responde.

Ora, acreditamos que pela construgdo individual ou apoiada de um Plano de A¢do para
o Emprego, se tornard mais facil o acompanhamento e avaliagdo dos objetivos individuais,

motivando a pessoa para percorrer um caminho de sucesso.

Aequipado CLDS 3G Espinho Vivo deseja a todos/as sucesso, esperando que este guia
contribua para o mesmo.
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Atendendo ao facto de este guia ter hiperligacdes, sera
disponibilizado em suporte digital na pagina de facebook do
projeto e no site da ADCE (www.adce.pt).

CONTATOS

Sede
Avenida 24, n.c 800, 4500-202 Espinho

Area Social
Rua Manuel d’Areia, n.°48, 4500-604 Silvalde

Tel: 227-331-190 (Sede)

Tel: 220-973-408 (Area Social)
Fax: 227-660-855

Correio eletronico: adce@adce.pt

CLDS 3G - ESPINHO VIVO
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