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1. Introducdo

1.1. Sobre o POWGEN

O POWGEN - Insercdo laboral de migrantes no setor das energias renovdveis e da
reabilitagdo energética através da formagdo e de oportunidades de emprego
sustentavel — € um projeto europeu centrado na promogdo da inclusdo laboral

de pessoas nacionais de paises terceiros (TCNs), em particular das mulheres, nos setores
ecolbégicos em expansdo das energias renovaveis e da reabilitagdo. O principal objetivo
do projeto € melhorar a empregabilidade das pessoas migrantes através da criagdo de
cinco programas-piloto locais em Espanha, Portugal, Alemanha e Itélia. Estes
programas-piloto proporcionardo formagdo personalizada, servigos de intermediagdo e
oportunidades de colocagdo profissional, ligando diretamente os participantes a
empresas nestas indudstrias em crescimento. O projeto é financiado pelo programa AMIF-
2023 da Comisséo Europeia e & coordenado pela Asociacion Bienestar y Desarrollo ABD
em colaboragdo com a ECOSERVEIS (Espanha), a CRESCER (Portugal), a PRO ARBEIT
(Germany), a C.L.D.LS (Itdlia), a Regione Campania (ltdlia) e a Conferéncia das Regides
Periféricas Maritimas da UE .

1.2. Viséo Geral do Programa

O Programa de Formagdo POWGEN & um recurso de formagdo abrangente e adaptavel,
concebido para apoiar a empregabilidade de Nacionais de Paises Terceiros (NPTs) nos
setores em crescimento das energias renovaveis e da renovagdo de edificios. Combina
formacgdo técnica, desenvolvimento de competéncias transversais, literacia digital e
ferramentas de envolvimento organizacional, permitindo que profissionais, centros de
formacgdo, organizagées da sociedade civil e instituicdes publicas implementem
percursos de aprendizagem personalizados para populagdes migrantes que enfrentam
barreiras ao acesso ao mercado de trabalho.

O programa estd estruturado em torno dos seguintes componentes principais:

Formacdo Técnica. Esta secgdo fornece orientagdes a serem adaptadas aos contextos
nacionais e locais, reconhecendo que as necessidades do mercado de trabalho e os
perfis técnicos diferem entre regiées. Recomenda-se vivamente que as atividades de
formacdo técnica sejam concebidas em conjunto por prestadores de Educacéo e
Formagdo Profissional, organizagées sociais, empresas e administragdes plblicas,
para garantir o alinhamento com as exigéncias do mercado de trabalho local e as
competéncias mais procuradas.

O Programa POWGEN propde os seguintes mddulos técnicos:

4
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e Formacgdo Técnica em Instalacées Fotovoltaicas (70 h): Abrange os fundamentos
dos sistemas de energia solar, incluindo componentes-chave e técnicas bdsicas
de instalagdo. O objetivo & que os participantes adquiram competéncias de nivel
bdsico, adequadas para auxiliar nas instalagdes ou realizar inspecgdes de
manutencgdo simples.

e Formacgdo Técnica em Construgdo e Reabilitacdo de Edificios (60 h). Centra-se nos
conceitos de reabilitagdo profunda, nas fungdes especificas do setor e nos
conhecimentos técnicos essenciais necessdarios para a integragcdo em projetos de
reabilitagdo de edificios.

e Prevengdo de Riscos Profissionais: Orientagdes da UE: Apresenta os principios de
seguranga essenciais e os quadros juridicos relevantes para os setores da energia

e da construgdo, em conformidade com as normas da Unido Europeia.

Competéncias Transversais para a Empregabilidade (62h). Este moédulo reforga
competéncias sociais essenciais, tais como comunicagdo, trabalho em equipaq,
adaptabilidade, competéncia intercultural, resolugdo de conflitos e resiliéncia
emocional, todas elas fundamentais para uma integragéo bem-sucedida e sustentavel
no mercado de trabalho.

Competéncias Digitais — Orientacées para Formagcéo Personalizada (20h). Esta secgéio

visa apoiar a concegdo e implementagdo de uma formagéo em Literacia Digital com a
duracdo de 20 horas, destinada a melhorar a empregabilidade. Os topicos incluem a
procura de emprego online, ferramentas de comunicagdo, criagdo de documentos,

partilha na nuvem, segurancga digital e ferramentas colaborativas.

Médulo de Formacéo para Empresas (8h). Promove a sensibilizagdo para a diversidade,

equidade e incluséo (DEI) entre empregadores e colaboradores. Apoia a criagéo de

praticas de recrutamento mais inclusivas e de ambientes de trabalho equitativos.

Orientacdes para o Aconselhamento Laboral. Oferece ferramentas prdaticas e

metodologias para orientadores profissionais e profissionais sociais, com o objetivo de
orientar os participantes nos seus percursos individuais de desenvolvimento de carreira e

ultrapassar barreiras pessoais e sistémicas ao emprego.

Orientacdes para a Prospeccéo Laboral. Fornece ferramentas estratégicas para

profissionais que colaboram com empresas, com vista a identificar oportunidades de
emprego, estabelecer parcerias e alinhar a formagdo com as necessidades reais do

mercado.



Co-funded by
the European Union

1.3. Objetivos

Os principais objetivos do Programa de Formag&o POWGEN sdo:

e Promover a empregabilidade dos Nacionais de Paises Terceiros nos setores das
energias renovaveis e da renovagdo de edificios.

e Dotar os participantes das competéncias técnicas, digitais e transversais necess
drias para um emprego sustentavel.

e Fornecer ferramentas praticas a profissionais de apoio ao emprego, formadores
e empresas para promover praticas inclusivas de recrutamento, formagéo e no
local de trabalho.

e Apoiar a concegdo de iniciativas de formagédo personalizadas que se alinhem co
m as exigéncias do mercado de trabalho e as necessidades dos migrantes.

e Facilitar a cooperagéo entre os ecossistemas locais de atores publicos e

privados empenhados nainclusdo e na sustentabilidade.
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1.4. Grupos-Alvo

Este programa destina-se a um leque diversificado de
partes interessadas envolvidas na inclusdo das
pessoas migrantes e na economia verde, incluindo:

e Profissionais que trabalham nas dreas da incluséo laboral, formagéo profissional, s
ervigco social e aconselhamento.

e Organizagdes da Sociedade Civil
(osc) que apoiam migrantes e populagdes vulnerdveis.

e Empresas e empregadores nos setores da energia, construgdo e renovagdo.

e Servigos publicos de emprego e autoridades locais/regionais responséaveis pelas
politica deincluséo.

e Prestadores de Educacdo e Formagdo Profissional e formadores que procuram a

daptar a formacgdo a perfis de formandos diversificados.

1.5. Como utilizar este programa de formagéo

Este programa de formagdo foi concebido para ser adaptavel e modular. Os profissionais
e as organizagées podem implementd-lo na integra ou adaptar componentes especificos
ao seu contexto local e ao seu publico-alvo. Cada méddulo inclui recomendagdes sobre o
conteddo, a duragdo e os resultados de aprendizagem, que podem ser ajustados com
base nos perfis dos participantes, nos recursos disponiveis e nas necessidades do

mercado de trabalho regional.

A formacgdo técnica deve, idealmente, ser concebida em conjunto com as partes
interessadas locais, a fim de garantir a sua relevancia e a empregabilidade.

As competéncias transversais e digitais podem ser ministradas através de workshops,
aprendizagem mista (blended learning) ou em integrag&o com sessdes técnicas. Estdo
incluidas orientagdes de apoio para aconselhamento, envolvimento das empresas e
prospecdo de emprego, a fim de reforgar os percursos dos participantes rumo ao

emprego.

Adaptacdo especifica ao territério e curriculos implementados
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Como parte do processo de conceg¢do e implementagdo conjunta do projeto POWGEN,
cada parceiro adaptou o Programa de Formagéo ao seu quadro regulamentar nacional
e ao ecossistema de formacgéo local. Dada a diversidade de sistemas de qualificagéo e
requisitos de certificacdo entre paises, os conteddos e formatos da formagdo técnica

diferiram necessariomente entre territorios.

Para garantir a transparéncia, a transferibilidade e a replicabilidade, este Programa de
Formacgdo inclui, por isso, uma secgdo dedicada & apresentagdo dos programas de
formacgdo especificos implementados em cada projeto-piloto do POWGEN (ver secgoes:
Programas Técnicos Especificos para cada Projeto-Piloto e Emiss@o e validade dos

certificados por projeto-piloto). Esta secg@o descreve:

e Oconteldo daformagdo técnica efetivamente ministrado em cada territério
e A medida em que os médulos de formagdo estavam associados a certificados ou
Unidades de Competéncia reconhecidos a nivel nacional

e Otipo de certificag@o ou comprovativo de conclus@o fornecido aos participantes

Esta dupla abordagem — que combina orientagées comuns a nivel europeu com
implementagdes concretas e especificas de cada territério — permite que outras
organizagdes compreendam a metodologia comum do POWGEN e se inspirem em
percursos de formacgdo reais e comprovados ao adaptarem o modelo aos seus proprios

contextos nacionais e locais.
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2. Orientacoes sobre a formacédo tedrica e técnica

2.1. Formacdo em instalagdes fotovoltaicas

A formagdo a que se refere o presente documento insere-se no projeto POWGEN, financiado pela Comissdo|

Introducédio e contexto
Europeia. O projeto inclui dois percursos destinados a transmitir conhecimentos bdsicos relacionados com a

transi¢gdo energética a grupos vulnerdveis que sdo habitualmente excluidos destas adreas: uma formagdo sobre

energia fotovoltaica e outra sobre a reabilitagdo de edificios.

A formacdo sobre instalacées fotovoltaicas terd uma duragéo de 70 horas.

T 1o T TERC[.1O objetivo é proporcionar aos participantes conhecimentos bdsicos que lhes permitam integrar o mercado de
trabalho apds a conclusdo da formacgdo. Esta deve ser ministrada na lingua local e caracterizar-se, de um
modo geral, por uma linguagem inclusiva. Espera-se que possam desempenhar fungdes de assistente em
projetos de instalagdo ou que sejam capazes de realizar inspegdes muito simples no dmbito de tarefas de

manutengdo.

. A Os participantes ndo tém qualquer formagdo prévia na area e, em geral, terdo um baixo nivel de escolaridade)
Perfil dos participantes

Muitos deles sGo migrantes e alguns provavelmente enfrentam dificuldades linguisticas; por isso, o objetivo
proporcionar uma formagdo muito prética e que, a nivel tedrico, aborde os conceitos de forma simples e facil

de compreender.
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Deve ser constituido um grupo fechado de cerca de 15 a 20 pessoas, selecionadas pela equipa do projeto. No

que diz respeito ao recrutamento, o foco deve centrar-se nas mulheres.

Requisitos prévios N&o sdo necessdrios conhecimentos prévios. Apds o curso, os alunos terdo uma compreensdo bdsica da

energia fotovoltaica e da sua aplicagdo e manutengdo em edificios.

(o1 AN TS YL ELL IS L. WA Grea de atuagdo é a das instalagdes fotovoltaicas, nomeadamente no seu projeto, utilizagdo, manutencgdo e

desmontagem.

Areas profissionais Instalagdes fotovoltaicas: concecdo, utilizagdo, manutengdo e desmantelamento.
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Recursos e materiais Ferramentas manuais e maquinas portateis. Guindastes e/ou elevadores. Ferramentas e equipamentos de
medicdo. Material de sinalizagdo. Equipamento de seguranga. Componentes das instalagées (suportes e
estruturas, painéis fotovoltaicos, quadros elétricos, inversores, equipamentos de medi¢cdo, equipamentos de|

controlo, acumuladores, etc.).

Ordens de trabalho. Planos, esbocgos, esquemas simples e diagramas. Catdlogos, listas de pecas €
componentes. Manuais e instrugcdes de montagem, utilizagdo e manutengcdo. Regulamentos bdsicos de|
aplicagdo. Prevengdo de riscos ambientais. .Regulamentos bdsicos de aplicagdo. Plano de prevengdo de riscos

ambientais.
Sala de aula polivalente, adequada para sessdes tedricas e praticas, que inclui:

- Quadros negros para escrever com marcadores.

- Equipamento audiovisual.

- Quadros de folhas moéveis.

- Material didético.

- Mesa e cadeira para o formador.

- Mesas e cadeiras para os alunos

- Caixas de ferramentas com equipamento para trabalhos elétricos.
- Painéis fotovoltaicos (monocristalinos, policristalinos, amorfos).

- Inversores e conversores: CC/CA e CC/CC.

- Suportes de estrutura fixa para painéis fotovoltaicos.

- Suportes estruturais com seguidor solar (2 eixos).

1
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Acumuladores (baterias) de diferentes tipos.
Armarios de medicdo elétrica, com contadores de energia elétrica (ativa/reativa).
Berbequins e ferramentas semelhantes.

Equipamento de medicdo (esquadro, nivel, pinca amperimétrica, etc.)

12
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70 horas distribuidas por 12 médulos. Cada aula teré a duragdo de 4 horas. Para facilitar a diviséo dos modulos,

os exemplos estdo divididos em blocos de 2 horas.

Estrutura Geral

Estrutura geral que abrange todos os aspetos mais importantes.

m CONTEUDOS OBJETIVOS E DESCRIGAO ORIENTAGOES DURAGAO (H)

Modulo 1: Boas- Apresentacdo do Explique em que consiste o curso, o Sessdo dindmica que recorre
vindas e Introducgdo curso e dindmica hordrio e os diferentes temas a exemplos e experiéncias

inicial Descoberta da relagdo entre a pessoais para criar uma
Conceitos bdasicos emergéncia energética e climdticae  [igagdo com o objetivo
e outros temas. comum.
contextualizagdo
Bloco 1 Introducéo ao POWGEN — 5 min 2h
Introdugdo ao curso — 10 min

- Modulos, sessées e estrutura do curso
- O que iremos aprender Nno curso
- Objetivos e oportunidades de emprego apds o curso

Apresentacdo entre os participantes (apresentagdo pessoal) — 15 min

13
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Oqueéa Compreender os conceitos bdsicos da [Sessdes orientadas com
energia? energia e como a transformamos a perguntas, debates, graficos
Mercado da partir de fontes naturais, sendo algumasie textos curtos, recorrendo a
energia elétricq, delas renovdaveis e outras ndo. exemplos proximos. Pode
diferentes Apresentar exemplos e debater cada  |exibir-se um documentdrio
intervenientes fonte de energia primaria. sobre as alteracées

Fontes de energia Debater as alteragées climaticas: o que [climéaticas
renovaveis (e néo sdo, quais sdo os impactos, etc.

renovaveis)

Transicdo

energética

Alteracodes

climéticas

Bloco 1 Conceitos bdsicos de eletricidade. Histéria da eletricidade. 2h
Mercado da eletricidade:

- Producgdo

- Transporte
- Distribuigdo
- Consumo

Fontes de energia no mercado da eletricidade (mix energético):

- Energias ndo renovaveis: carvdo, gds, petroleo..
- Fontes de energia renovaveis: centrais hidroelétricas, centrais fotovoltaicas, aerogeradores...

Apresentar o conceito de mix energético
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Apresentar o aquecimento global e a necessidade de mudar a forma como geramos energia

Discutir sobre as alteragées climaticas e as emissées de CO2.

Bloco 2 Documentdrio sobre o sistema energético e as alteragdes climaticas 2h

Modulo 3: Contas de Este mbédulo centra-se na compreenséo das Sessdes orientadas com

Fornecimento de eletricidade faturas de energia e das diferentes tarifas perguntas, debates, graficos

energia Contas de gas disponiveis, para que os formandos possam e textos curtos. Utilize um
Contas de dgua [também ajudar outros cidaddos a analisar as suasjcontador inteligente real
Casos praticos  [faturas de energia. Se possivel, podera ser para praticar e fazer
Workshop interessante visitar um fornecedor de energia ou [demonstracdes. Pode trazer

sobrecontadores |convidar alguém que trabalhe na area. Por fim, um representante de uma
inteligentes uma sessdo prdtica com um contador inteligente |empresa de comercializagéo
para que os formandos possam aprender como  |de energia.
este mede o consumo e o que podemos deduzir
dos nossos dados enquanto utilizadores

Bloco 1 Workshop para compreender as faturas de eletricidade + recursos para otimizar a fatura 2h

- Secgbes das faturas relacionadas com o mercado energético (producdo, transporte, distribuicéo,
consumo)

- ldentificar o consumo e os custos de eletricidade

- Compreender a energia como conceito, em relagdo aos aparelhos domeésticos

- Compreender as diferentes tarifas e qual a mais vantajosa em fungéo dos habitos

- Compreender os subsidios relacionados com as faturas. Como funcionam? Como avaliar os
utilizadores




Co-funded by
the European Union

Bloco 2 Workshop para compreender as faturas de gds + recursos para melhorar a fatura 2h

- Seccgbes das faturas relacionadas com o mercado energético
- Identificar o consumo e os custos do gds
- Compreender os subsidios relacionados com as faturas. Como funcionam? Como avaliar os

utilizadores

Bloco 3 Workshop para compreender as faturas de dgua + recursos para melhorar a fatura 2h

- Seccgoes das faturas relacionadas com a regulamentagdo da dgua

- Identificar o consumo e os custos da dgua

- Compreender o ciclo da dgua

- Compreender os subsidios relacionados com as faturas. Como funcionam? Como avaliar os

utilizadores

Bloco 4 Workshop sobre contadores inteligentes: como funcionam? Aprenda a ler e a compreender os conceitos 2h
bdsicos

Compreenda a leitura do contador de eletricidade. Como avaliar os utilizadores

Modulo 4: Introducdo a energia [Fale sobre os diferentes tipos de instalagdes Materiais gréficos,

Autoconsumo solar e a energia (auténomas, ligadas & rede, com injegéo do apresentagcdes em
fotovoltaica excedente de energia, etc.). Apresente os PowerPoint, videos, levar
Sistemas de diferentes elementos: os painéis, o inversor, os alguns dos materiais para a

autoconsumo (tipos |cabos, etc. E explique as suas funcionalidades. Fale [aulq, etc.
de instalagées) também sobre as estruturas, a manutencgdo

Elementos que necessdaria para cada equipamento, etc.

compdéem uma
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instalagcdo
fotovoltaica
e Balangos energéticos

Bloco 1 Energia fotovoltaica. O que é? Reconhecer os diferentes tipos de instalagdes
Introducdo aos conceitos de radiagdo solar. Importdncia da localizagdo. Seguimento solar.

Compreender o funcionamento de uma bateria.

Bloco 2 Tecnologia fotovoltaica.
Elementos que compdem uma instalagdo fotovoltaica

- Inversor

- Painéis

- Suportes

- Cabos

- Contadores ou controladores
- Protegdes

Identificacdo com imagens. Compreender os principais parémetros de pré-projeto (radiacdo solar,
relembrar o Bloco 1) + rendimentos

Bloco 3 Breve comparacdo entre grandes centrais fotovoltaicas e o autoconsumo. 2h
Modelos de autoconsumo (tipos de instalacdes):

- Individual

- Coletivo

17
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fotovoltaicas

Bloco 1

Instalagdes elétricas |Apresente a regulamentacdo relativa a baixa Pode organizar uma visita a
domésticas (quadro [tenséo e as medidas de protec@o necessdrias uma loja que venda

elétrico, medidas de [durante o trabalho. Realize uma sessdo pratica componentes elétricos.
seguranca, etc.) com um quadro elétrico, compreendendo os Organize um workshop sobre
Nocobes bdsicas sobre(circuitos e realizando uma instalagéo bdasica, a ligagdo de fios e outros
instalagdes elétricas |como ligar uma fonte de luz, emendar fios, soldar, jconceitos bdsicos de

(pratico) etc. Por fim, explique os passos necessdrios para |instalagoes elétricas.
Como instalar painéisfrealizar uma instalagéo solar. Esta atividade pode [Fornosolar artesanal, etc.
solares ser complementada com videos. Também pode

ser interessante visitar uma loja onde existam os

diferentes componentes, para os ver

Conceitos bdasicos sobre instalacées elétricas domésticas (quadro elétrico, cabos, medidas de seguranca,
etc.)

Bloco 4 Balangos energéticos: Consumo domeéstico e produgdo de energia na instalagéo fotovoltaica. 2h
A produgdo corresponde sempre ao consumo? O que acontece com a energia solar que ndo estd a ser
utilizada?
Apresente alguns problemas de equilibrio. Recorde o Médulo 3, Bloco ], e utilize a fatura de eletricidade
como exemplo.

Bloco 5 Manutencgdo de sistemas fotovoltaicos. Durante quantos anos funcionam as instalagdes? Como devem ser 2h
mantidas? Eliminagdo e outros impactos.
Modulo pratico sobre todos os conceitos aprendidos

Bloco 6 Outras instalagdes fotovoltaicas: SFIFE. Sistemas fotovoltaicos integrados nas fachadas de edificios. 2h

2h




Exercicios prdaticos para compreender o funcionamento dos circuitos, por exemplo, instalar um candeeiro,
ligar cabos, fazer pequenas ligagdes, etc.

Compreender as medidas de protegdo necessdrias ao trabalhar com instalagées elétricas

Co-funded by
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Bloco 2

Modulo 6: Visita a
instalagoes

Como instalar painéis solares? Explique os diferentes passos.

Realizar operagdes bdsicas na montagem de suportes, fixagdes e coletores para instalagdes solares, de
acordo com as instrucées recebidas e sob supervisdo.

Aprender as tarefas bdasicas de manutengdo necessdrias em instalagées fotovoltaicas.

Aprender também a detetar pequenas avarias ou pontos com deterioracdo ou defeitos que necessitem
de substituicdo

Visita a instalagoes Seria interessante procurar uma instalagéo Contactar instalagées
fotovoltaicas reais privada, uma instalagdo publica, talvez uma proximas que ja estdo a
individual e outra coletiva; também poderia ser produzir energia
interessante visitar uma instalagdo industrial em
comparacdo com uma residencial, etc.

2h

Bloco 1 Visita a uma instalagédo privada 2h
Bloco 2 Visita a uma instalagéo publica 2h
Bloco 3 Visita a uma instalagé&o individual 2h
Bloco 4 Visita a uma instalagdo coletiva 2h
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Médulo 7: Area Estudo técnico e V& ao essencial. O que & um subsidio, quais sdo os [Materiais grdaficos, PPT.
Administrativa econdmico, requisitosimpostos que podem ser reduzidos gragas a

prévios e instalacdo de um sistema fotovoltaico, quais sdo

dimensionamento  (0os apoios, etc. Explique as diferentes etapas do

Procedimento de processo de legaliza¢gdo, mas sem entrar em

legalizagdo pormenores, apenas para que os formandos
Boénus, subsidios e compreendam o processo e quem se encarrega
apoios municipais  [de cada etapaq, colocando énfase nos requisitos
Estratégias de que cabem ao cliente

financiamento e

subsidios

Bloco 1 Estudo técnico e econdmico, requisitos prévios e dimensionamento 2h
Recapitulagdo do Médulo 4, Bloco 4 (Balangos energéticos).
Nocdes bdsicas de estrutura: coberturas adequadas

Estudo econédmico com base no orgamento e na viabilidade a longo prazo

Bloco 2 Procedimento de legalizagdo. Quais séio os documentos a preencher para legalizar a instalagédo? Adapte 2h
esta informagdo ao pais.

Bloco 3 Bonus, subsidios e apoios municipais. Estratégias financeiras e subsidios 2h

Bloco 4 Explique os dados nos procedimentos. Ajude com os documentos. Se necessdrio, simplifique o contetGdo 2h
para compreender o que é preciso preencher.

Médulo 8: Visitaa  |Visita a uma empresa de [Procure uma empresa local ou convide um O ideal € marcar para um dia

uma empresa instalagcdo especialista para partilhar a sua experiéncia na em que haja trabalho «no
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Modulo 9:
Comunidades de
Energia

Bloco 1

area (seria 6timo se conseguisse encontrar uma
mulher)

O que é uma Compreender o que € uma comunidade
comunidade energética? lenergética e como uma instalagdo fotovoltaica
Como funciona? partilhada pode ser um ponto de partida. Explicar
os diferentes modelos de negdcio existentes entre
a administracdo publica e os cidaddos para a
realizagdo de instalagdes fotovoltaicas destinadas
ao autoconsumo. Convidar um representante de
uma comunidade energética para partilhar a sua
experiéncia. Debater outras agées, como a
mobilidade elétrica, a renovagdo de edificios, etc.,
que possam ser levadas a cabo ho dmbito de uma
Melhores praticas comunidade energética.

Acordos entre a
comunidade e o publico
e modelos de negdcio
associados

Modelos juridicos para
iniciativas cidadds

Transversalidade da
acdo das comunidades
energéticas

Apresentacdo de
exemplos tedricos

O que &€ uma comunidade energética? Como funciona?
Explique a estrutura dos outros blocos deste médulo

Apresente exemplos tedricos

Co-funded by
the European Union

terreno», para realizar uma
instalagdo real

Materiais gréficos, PPT.
Sessdo dindmica, com
possibilidade de realizar role
play. Pode trazer-se um
representante de uma
Comunidade de Energia j&
existente

2h

2]
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Bloco 2 Acordos publico-comunitdrios e modelos de negbécio associados. Vdarias tipologias: 2h
- por transferéncia (a administragéo dd seguimento ds reivindicagées dos movimentos sociais)
- cooperacdo (a administracdo e os movimentos sociais trabalham em conjunto)
- apropriacdo (no caso da reivindicacdo pela remunicipalizagéo da dgua, por exemplo)
- corresponsabilidade, ou seja, a conceg¢do conjunta de politicas publicas.
Bloco 3 Modelos juridicos para iniciativas de cidaddos. Explicagéo adaptada a cada pais. Em Espanha, é 2h
necessdria uma entidade juridica para constituir uma comunidade energética. As entidades juridicas
previstas na Diretiva UE 2018/2001 séo:
- Comunidades de Energias Renovaveis
- Comunidades Energéticas de Cidaddaos
Entidades juridicas:
- Cooperativa
- Associagdo
- Sociedade de Responsabilidade Limitada
Bloco 4 Apresentacdo de exemplos praticos. Melhores préaticas 2h
Acdo transversal das comunidades de energia. O que mais se pode fazer?
Eficiéncia energética, mobilidade elétrica e outros servigos a explorar.

Dinamizacdo da Este médulo tem como objetivo preparar os Materiais visuais, PowerPoint,
comunidade formandos para desempenharem um papel mais |video, discussdo. Role play

(campanhas). Como orientado para o social, de modo a que possam
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aproximar a energia dos |interagir com potenciais clientes de uma
cidaddos? Estratégias de [perspetiva comercial e também mediar, se
comunicacdo e criagdo |necessdrio, quando se apresentar um caso que
de contetdos Mediagéo |envolva vérios utilizadores (por exemplo, uma
comunitdria, alcangar reuni@io com todos os vizinhos de um edificio).
acordos Processos Aprender sobre processos participativos, incluindo
participativos uma perspetiva de género, e apresentar

(apresentagdo de casos mecanismos para combater a pobreza energética.
existentes) Mecanismos

de combate a pobreza

energética nas

comunidades de bairro

Perspectiva de género

Bloco 1 Aula teodrica: 2h

Dinamizagdo comunitdria (campanhas). Como aproximar a energia dos cidaddos? Estratégias de
comunicacgdo e criagdo de conteudos. Mediagdo comunitdria, obtengdo de acordos. Processos
participativos (apresentacdo de casos reais). Mecanismos de combate a pobreza energética nas
comunidades. Perspetiva de género

Bloco 2 Aula prética! Organizar a comunidade energética. Diferentes exemplos e necessidades. (todo o processo, 2h

desde o envolvimento até aos casos reais)

Por exemplo:

- Uma entidade pUblica pretende criar uma comunidade energética (langar a campanha)
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- Uma comunidade energética pretende adquirir mddulos fotovoltaicos em conjunto (j& esté
envolvida, agora procura partes interessadas)
- Uma comunidade energética pretende consumir energia fotovoltaica num telhado publico.

Procure uma empresa ou entidade onde os
estagidrios possam passar um dia e acompanhar
o trabalho de funciondrios reais

Acompanhamento dos
trabalhadores, 1 dia

Prepare um formuldrio de avalia¢do (ou exame)

para rever todo o conteddo do curso. Aproveite a
Module 12: Final Gltima sessdo para esclarecer outras davidas e
Evaluation discutir novas possibilidades (empregos e outras
formacées). Ajude a preparar os formandos para o
mercado de trabalho

Bloco 1 Resumo e conclusdes do curso. Contelddo do exame. 2h

Bloco 2 Avaliagdo 2h
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2.2. Formacgdo em renovacao de edificios

Estrutura Geral

Estrutura geral que abrange todos os aspetos mais importantes. As orientagdes sdo semelhantes as do curso técnico de

energia fotovoltaica.

m CONTEUDOS OBJETIVOS E DESCRIGAO DURAGAO

Modulo 1: Boas- e Introdug¢do a terminologia e aos Explique em que consiste o curso
vindas e Introducgdo conceitos da renovagdo Introdugdo & linguagem e aos conceitos

e Objetivos comuns e contexto através de um processo de descoberta

(edificios, energio) guiado, utilizando o modelo da casa como

ponto de partida.

Descoberta da relagdo entre o desempenho
energético e a emergéncia climatica, bem
como outros temas.

Compreensdo das razdes pelas quais
precisamos de renovar os edificios para que

sejam de emissdes zero ou quase zero.

25



Bloco1

1. Introdugéo ao POWGEN — 2 min
2. Introdu¢do ao curso — 2 min
3. Definicdo de edificio. Exemplos de edificios // O que ndo & um edificio — 2 min
4. Concecdo e construgdo de edificios — Conceitos bdsicos para aprender vocabuldrio — 1h
1. Concecgdo — 20 min
a. Tipos de edificios: Residenciais / Industriais / de servigos
b. Localizagdo
c. Envolvente — urbana [ rural / clima (rodiogdo solar)

d. Outros fatores de concegdo: terreno, forma, custo, consideragdes construtivas e
instalacoes

e. Avaliag&o: Kahoot
2. Elementos construtivos — 20 min
a. Fachada / Piso / Telhado
b. Pilares/janelas/paredes internas
C. 2 exercicios
3. Utilizagdo do edificio — 20 min
a. Conceitos: Consumo

b. Instalagées — adgua/energia

26
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i. Caixa de controlo elétrico [/ contadores (pode apresentar imagens)
C. 2 exercicios
5. Introdugcdo a renovagdo profunda — 20 min
4. Conceitos basicos (renovagéo estrutural, renovagdo energética, renovagdo profunda)
5. Estratégias para reduzir o consumo
6. Porqué a reabilitacdo?

a. Descoberta da ligagdo entre o desempenho energético e a emergéncia climatica
e outros temas.

b. Compreensé&o da necessidade de renovar edificios para que sejam de emissées
zero ou quase zero.

c. Renovagdo profunda: oportunidades e limitagdes
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Disciplinas que intervém na Compreender os principais fatores impulsionadores da
concecgdo de edificios renovagdo energética dos edificios, os objetivos

Atores e responsabilidades ambiciosos, os usos da energia e a necessidade de
Principais regulamentos uma transicdo energética ambiciosa, a mudanga
aplicaveis cultural que isso implica, o empenho politico, os
Perspetiva de género e principais intervenientes envolvidos, os principais
desigualdades indicadores, as dindmicas de género e as

Clima, energia e edificios desigualdades.

(alguns dados e objetivos

simples e relevantes)

Transicdo energética,
utilizagdes de energia nos
edificios, procura de energia,
consumo final de energiq,
energia primaria

Conforto térmico

Reducgdo da pobreza

energética
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-2h

1. Clima, energia e edificios (alguns dados e objetivos simples e relevantes) Transicdo energética,

utilizagdo de energia nos edificios, procura de energia, consumo final de energia, energia primdria

2. Clima, energia e edificios (objetivos, regulamentagéo, requisitos)

3. Utilizagdes de energia nos edificios, procura de energia, consumo final de energia, energia
primaria, conforto térmico (A partir de um exemplo residencial da nossa prépria casa: ver
as faturas, reconhecer o consumo, as utilizagdes da energia e os impactos e objetivos da

energia...)

2h

Co-funded by
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Bloco 2

4. Terminologia técnica especifica, disciplinas envolvidas (orquiteturo, estrutura, estéticao,
arte, habitabilidade, acessibilidade, conforto, economia, sustentabilidade), intervenientes,

responsabilidades, principais regulamentos aplicaveis — 2 h

a. Vocabuldrio (estrutura, material, etc.) — Reviséo e aprofundamento do Médulo 1,

Bloco 1

a. Explicar o ETICS — Sistemas Compostos de Isolamento Térmico Externo,

2h
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Bloco 3 Perspetiva de género e desigualdades. Conforto térmico. Redugdo da pobreza energética. Relagdo| 2h
com a salde — 2 h

1. Introduc@o em 2 pontos-chave (2 min)
2. A maioria dos edificios ndo oferece boas condi¢gdes de salde e bem-estar
a. Introducdo as doencas relacionadas com os edificios. (10 min)

b. Por que é importante manter condicdes confortdveis e sauddveis em casa? —
Consequéncias de ndo se ter temperaturas adequadas (10 min)

a. Mostrar a relagdo entre a mortalidade

Conceitos Compreender os nZEB (edificios de consumo energético

Objetivos guase nulo), os ZEB (edificios com emissées nulas), a

Estratégias passivas renovagdo profunda, o bioclimatismo, o projeto sola
Estratégias ativas passivo, as estratégias de refrigeracdo passiva, as
estratégias ativas, as diferengcas entre novas
construcées e renovagdes, bem como os desdafios

especificos dos edificios existentes.
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Bloco 1 1. Principais conceitos de procura e consumo em edificios (reviséo dos conceitos do Médulo 1). 2h
2. Apresentar exemplos de edificios bioclimaticos (Fabrica del Sol).
3. Apresentar alguns exemplos de estratégias de ventilagdo para a redugdo da procura. O que €
mais eficaz para reduzir a procura?
4. Apresentar exemplos de reducdo da radiagdo solar. O que € mais eficaz para reduzir a procura?)
Exercicio para identificar caracteristicas de habitagées mais e menos eficientes.
5. Exercicio para identificar comportamentos mais e menos eficientes.
Bloco 2 Estratégias passivas: O que significam? Recorda os conceitos abordados no Mddulo 2, Bloco 1 2h
(Procura/consumo).
Bloco 3 Estratégias ativas: O que significam? 2h

Modulo 4: Envelopele Caracteristicas do revestimento do  [Estar familiarizado com a terminologia e os aspetos da

edificio envolvente do edificio relacionados com a energia (ou
Materiais seja, compreender que uma maior proporcdo de janelas|
Desempenho energético pode implicar um maior consumo de energia, que as
Pontes térmicas janelas viradas a norte recebem menos radiagdo solar,
que o isolamento & uma estratégia fundamental,
conhecer alguns dos materiais e tecnologias tipicos da

envolvente do edificio, etc.).
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Bloco1

Aprofunde o tema dos materiais de constru¢do utilizados e dé exemplos. O que € um material de|
isolamento? Quais sdo as propriedades desse material? Como se pode identificG-1o? Exemplos de

materiais utilizados na construgdo.

Exercicio. Como escolher um material para a construgéo? E para a remodelagdo? Comparagdol

entre pesos e custos dos materiais

2h

Co-funded by
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Bloco 2

Continuar com a envolvente do edificio e os materiais. Como podem os materiais ser utilizados na

constru¢c@o? Quando o edificio & projetado ou quando é reabilitado

Aprofundar as estratégias passivas:

j—

Isolamento do telhado
Isolamento da fachada
Substituicdo de janelas
Isolamento do pavimento

Pontes térmicas

o o K~ W N

Sombreamento/controlo solar

Para cada um deles, analise exemplos. Mostre videos sobre como se faz com diferentes materiais

2h
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Bloco 3 Principios bdsicos de fisica energética. Introdugéo muito bdsica & transferéncia de energia térmica 2h
(nivel do ensino obrigatério). Apresentar exemplos e aplicar uma férmula.
Ferramentas disponiveis ao publico para calcular a redugéo de energia: CE3X (se for facil; caso
contrdrio, outra ferramenta mais simples).

Bloco 4 Utilizagdo das ferramentas disponiveis ao publico. Conclusdes e compreensdo dos conceitos. 2h

Médulo 5: Agua

quente sanitaria
(ACS) e sistemas de
aquecimento,
ventilagdo e ar
condicionado

(AVAC)

Agua Quente Sanitaria (AQS) - Compreender as necessidades em matéria de dgua
necessidades e tecnologias quente  sanitdria, ventilagdo, aquecimento e
Ventilagdo — necessidades, refrigeracdo. Estar familiarizado com as estratégias, os
estratégias e tecnologias desafios e as principais tecnologias. Compreender o
Aquecimento e refrigera¢do — processo de concec¢do, instalagdoe operacdo.
necessidades

Tecnologias de aquecimento

(tradicionais vs. novas)

Tecnologias de refrigeracdo

(tradicionais vs. novas)

Tecnologias integradas de

aquecimento e refrigeragdo (bombas

de calor e aerotérmicas)

Processo (desde a concecdo até &

manutengéo)




Bloco1

Introdugdo aos sistemas ativos. Consulte o Médulo 3, Bloco 3. Contelddo do bloco

Tecnologias de aquecimento

- Agua Quente Sanitaria (AQS) — necessidades e tecnologias

Tecnhologias de climatizagdo

- Outros: iluminagdo e eletrodomésticos

Co-funded by
the European Union

2h

Bloco 2

1. Aquecimento — necessidades

2. Tecnologias de aquecimento (tradicionais vs. novas)

3. Exercicios prdticos e exemplos sobre como melhorar os sistemas de aquecimento. Dar
conselhos e dicas sobre como calcular o consumo de aquecimento e outros aspetos.

4. Processo de renovagdo: desde a concecdo até d manutencgdo e eliminagdo

2h

Bloco 3

1. Aguo Quente Sanitaria (AQS) — necessidades e tecnologias

2. Tecnologias integradas de aquecimento e AQS (caldeiras mistas)

3. Exercicios praticos e exemplos sobre a melhoria dos sistemas de AQS. Dicas e conselhos
sobre como calcular o consumo de AQS e outros aspetos.

4. Processo de renovagdo: desde a concecdo até d manutencgdo e eliminagdo

2h

Bloco 4

1. Necessidades de refrigera¢do
2. Tecnologias de refrigeracdo (tradicionais vs. novas)
3. Tecnologias integradas de agquecimento e refrigeragéo (bombas de calor e aerotérmica)

4. Processo de renovagdo: da concegdo & manutengéo

2h
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Bloco 5 1. Aprofundar os conhecimentos sobre bombas de calor e energia aerotérmica. Importdncia 2h
nos edificios novos. Diferentes sistemas.

2. Processo de renovacdo: desde a concegdo até & manutengdo e eliminagéo

Bloco 6 Outros: lluminagdo e eletrodomésticos. Eficiéncia energética. Exercicios sobre como melhorar o 2h

desempenho dos eletrodomésticos. Ter em conta o ciclo de vida dos eletrodomésticos

Bloco 7 Exercicios /| Médulo pratico que abrange todos os conceitos. 2h
Revisite os conceitos do Médulo 4.

Eficiéncia global do edificio. Revisite novamente conceitos como procura/consumo. Raciocinio
sobre a aplicagdo de diferentes tecnologias e pacotes de reabilitagdo.

Principais fontes de energia renovavel |[Compreender a integracdo das energias renovaveis

(FER) integradas em edificios nos edificios e os principais desafios (urbanismo,
energias renovaveis ¢ Aspectos a considerar e desafios instalagdo, regulamentagdo energética, viabilidade,
nos edificios comuns aceitacdo por parte dos utilizadores).
Bloco 1 1. Explique a definigdo de energias renovaveis. O que é e o que ndo € uma fonte de energia 2h
renovavel?

2. Exemplos de FER em edificios (identificagéo de imagens).

3. Que tecnologias sdo utilizadas?

a. Energia geotérmica: componentes, tipologias: pisos e paredes radiantes
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b. Energia solar térmica: componentes

Bloco 2 Exercicio prdtico: Identificar as energias renovdaveis nos edificios. Mostrar imagens dos 2h
componentes e identifica-los, indicando os nomes

Exercicio pratico: Utilizar o GIS fotovoltaico

Modulo 7: Sistemas Sistema de gestéo de edificios (SGE) —|Familiarize-se com os sistemas de gestéo de edificios

de gestéio de fungées e principais par@metros que |(SGE), o seu potencial, as suas limitacées e as suas

edificios ou podem ser geridos
sistemas de controloje Tecnologias e fornecedores

em edificios
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Modulo 8: O edificio

vivo

1. Explique o consumo nos edificios do terceiro setor

2. O que & um sensor controlado?

Conceito
0 Mostrar sensores de iluminagé&o (casa de banho)
o] Mostrar sensores de contagem de pessoas (lojas)
o} Mostrar terméstato. Explicar o controlo bdsico do terméstato
(manual/automatizado)
3. Outros dispositivos
o] Contadores. O que sdo? Por que razdo se utilizam contadores ou contadores

inteligentes?

Complete Sistemas de Gestdo de Energia. Mostrar exemplo pratico

Concecdo de uma remodelagdo
Instalagdo

Operagdo e manutengdo

A chave para o sucesso (dicos,

requisitos)

Compreender o ciclo de vida de uma renovagdo, os
aspetos fundamentais, os intervenientes envolvidos e

as principais dicas.

2h

2h
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Bloco 1 Consulte o Médulo 4, Bloco 7. Exercicios de raciocinio sobre a renovagdo de um edificio, incluindo
RES e BMS.
Bloco 2 Conclusdes e resumo do curso. Avaliagdo? 2h
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3. Prevencdo de Riscos Profissionais -
Orientagodes da UE

INTRODUGAO

A prevencdo de riscos profissionais desempenha um papel fundamental na garantia
da salde e segurancga dos trabalhadores em todos os setores. Na Unido Europeia (UE),
a prevencdo de riscos profissionais € uma prioridade essencial, apoiada por legislagcdo
abrangente destinada a reduzir os riscos no local de trabalho. Setores de alto risco,
como a constru¢do civil e as energias renovdaveis, onde tarefas como a alvenaria e o
trabalho em altura sGo comuns, exigem medidas de seguranga especificas para

proteger os trabalhadores.

Para tal, a UE introduziu orientagdes e diretivas que oferecem formas praticas para os
empregadores melhorarem a seguranca e a sadde no local de trabalho.

A transicGo para uma economia mais ecolégica criou novas oportunidades, mas
também apresenta desafios Unicos em matéria de prevencdo de riscos. Tal como
salientado pela EU-OSHA, o aumento dos «empregos verdes» introduz novos riscos. Estes
podem incluir o manuseamento de materiais inovadores, o trabalho com novas
tecnologias e a adog@o de processos que exigem conhecimentos especializados. A
medida que as indUstrias evoluem, as estratégias de prevencdo de riscos devem
também adaptar-se para garantir que os trabalhadores continuem protegidos nestes
setores emergentes (Agéncia Europeia para a Seguranga e a Sadde no Trabalho, 2024).

As recentes atualizagdes da legislagcdo da UE em matéria de seguranca no trabalho
refletem a necessidade de dar resposta a estes riscos emergentes. Por exemplo, o
Quadro Estratégico da UE para a Sadde e a Seguranga no Trabalho 2021-2027 salienta
a importdncia de antecipar e gerir a mudanga, em particular nos setores ecolégicos e
digitais (Comisséo Europeia, 2021). Além disso, o Regulamento (UE) 2023/1230 relativo as
maquinas aborda os requisitos de seguranga para maquinas autbnomas e sistemas de
inteligéncia artificial, que s@o cada vez mais utilizados nos locais de trabalho modernos
(Comisséo Europeia, 2023).

Este capitulo analisa as atuais orientagdes da UE em matéria de prevengdo de riscos
profissionais, centrando-se na legislagdo fundamental e na sua aplicagdo pratica nos
setores da constru¢@o e das energias renovaveis. Explica ainda como os Estados-

Membros aplicam a legislacdo da UE e a adaptam aos contextos nacionais.
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GEN

Evolugdo da legislagdo em matéria de prevencgdo de riscos
profissionais na EU

A UE reconhece hd muito que as condi¢cdes de trabalho seguras constituem um direito

fundamental. Este principio faz parte do Pilar Europeu dos Direitos Sociais, que salienta
que todos os trabalhadores devem dispor de um ambiente de trabalho sauddavel e

seguro (Comissdo Europeia, 2017).

No cerne do quadro de seguranca no local de trabalho da UE estd a Diretiva-Quadro
89/391/CEE, que obriga os empregadores a identificar riscos, implementar medidas
preventivas e melhorar continuamente as prdticas de seguranga. Além disso, os
trabalhadores sdo encorajados a assumir um papel ativo na promog¢do da seguranga
no local de trabalho (Comissdo Europeia, 1989).

Vdérias diretivas adicionais fornecem orientagdes especificas para reforgar a seguranga
no local de trabalho:

o Diretiva 89/656/CEE relativa ao equipamento de protecéo individual (EPI). Exige que
os empregadores fornegam EPI adequado para proteger os trabalhadores contra os

riscos no local de trabalho (Comisséo Europeia, 1989).

o Diretiva 90/269/CEE relativa & movimentagdo manual. Esta diretiva oferece
orientagdes para reduzir os riscos decorrentes do levantamento e movimentagdo de
cargas pesadas, uma preocupacdo frequente na construcéo (Agéncia Europeia para a
Seguranga e Saude no Trabalho, 2025).

o Diretiva 92/57/CEE relativa aos estaleiros de construgéio tempordrios ou méveis. Esta
diretiva define os requisitos minimos de seguranca para os estaleiros de construgdo
(Comisséo Europeia, 1992).

o Diretiva 2001/45/CE relativa ao trabalho em altura. Estabelece requisitos essenciais
de seguranga para tarefas realizadas em altura, tais como instalagdes em telhados
(Parlamento Europeu, 2001).

e Diretiva 2009/104/CE relativa ao equipamento de trabalho. Assegura que as
ferramentas e o equipamento utilizados nos locais de trabalho sGo seguros e sujeitos a

manutencdo regular (Comissdo Europeia, 2009).

¢ Regulamento (UE) 2023/1230 relativo as maquinas. Substitui a Diretiva 2006/42/CE e
aborda novos requisitos de seguranga para mdaquinas auténomas e sistemas de IA no

local de trabalho (Comissdo Europeia, 2023).
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O Quadro Estratégico da UE para a Satude e Seguranga no Trabalho 2021-2027 destaca
a importéncia de abordar novos riscos, especialmente em setores afetados pelo Pacto
Ecologico Europeu. Isto inclui manter as normas de seguranga atualizadas, de modo a
acompanhar os avancgos tecnologicos e a evolugdo dos processos de trabalho (Agéncia
Europeia para a Seguranga e a Saide no Trabalho, 2024).

Novos riscos quimicos e tecnolégicos

Para além dos riscos tradicionais no local de trabalho, a legislagéo da UE evoluiu para
abordar riscos emergentes, tais como a exposigdo a substncias perigosas e o impacto
das novas tecnologias. A adogéo da Diretiva 2004/37/CE reflete o compromisso da UE
em proteger os trabalhadores contra substéncias cancerigenas, mutagénicas e toxicas
para a reproducdo. A extensdo da diretiva para incluir substéncias téxicas para a
reproducdo real¢ga ainda mais a importéncia de adaptar a legislagdo aos riscos
emergentes nos locais de trabalho modernos (Comisséo Europeiq, 2022). Além disso, a
Diretiva 2017/164/UE estabelece valores-limite indicativos de exposigéo profissional
(IOELV) para varios agentes quimicos, garantindo que os trabalhadores estejam
protegidos contra substdncias nocivas (Comisséo Europeia, 2017).

Como as diretivas da UE séo implementadas pelos Estados-Membros

Assim que uma diretiva é adotada pela UE, cada Estado-Membro deve transpd-la para
a legislagdo nacional dentro de um prazo definido. Isto garante uma base uniforme de
normas de salde e seguranga em toda a Europa. No entanto, os paises podem
implementar regulamentos mais rigorosos se considerarem necessdrio para proteger
melhor a sua forga de trabalho. Consequentemente, os requisitos de seguranga no local

de trabalho podem variar de um pais para outro.

Por exemplo, alguns Estados-Membros podem introduzir programas de formagdo mais
rigorosos para trabalhadores da construgdo civil ou exigir equipamento de protecdo
adicional em projetos de energias renovaveis. Esta flexibilidade permite que os paises
adaptem as diretrizes da UE das suas necessidades especificas, respeitando

simultaneamente os principios fundamentais da prevengdo de riscos.

Devido & existéncia destas variagdes, o programa de formagéo da POWGEN oferece
uma visdo geral abrangente das diretrizes de seguranc¢a da UE e néio apresenta um
médulo rigido. Isto garante que a formagdo se mantém adaptdvel a diferentes
contextos nacionais e pode ser personalizada para cumprir os regulamentos locais.
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3.1. PREVENGAO DE RISCOS LABORAIS NA CONSTRUGAO

A alvenaria € uma parte essencial do setor da construgdo. Envolve tarefas como a
colocag@o de tijolos, o manuseamento de materiais pesados e a utilizagdo de
ferramentas em altura. Estas atividades acarretam vdrios riscos, incluindo lesdes
musculoesqueléticas, exposicdo ao pd e a substdncias perigosas, e acidentes com

maquinas.
Medidas preventivas para a alvenaria

De acordo com a EU-OSHA, a implementacdo de medidas preventivas € crucial para
reduzir os riscos no local de trabalho na alvenaria. Seguem-se algumas medidas

recomendadas para reforgar a seguranga:

1. Avaliacdo de riscos. Os empregadores devem avaliar regularmente os riscos
associados ds tarefas de alvenaria. Isto inclui verificar a estabilidade das estruturas,
inspecionar as ferramentas e identificar potenciais riscos, como a exposi¢éo ao pd
(Comissd@o Europeia, 1989). A realizag@o de avaliagées de risco exaustivas ajuda a
prevenir acidentes e garante que as medidas de seguranca sejam devidamente

aplicadas (Agéncia Europeia para a Seguranca e Sadde no Trabalho, 2024).

2. Utilizagdo de EPI (equipamento de protecéo individual). Os trabalhadores devem
utilizar equipamento de protegdo individual, como capacetes, dculos de protegdo, luvas
e botas com biqueira de ago. Os empregadores s@o responsdveis pela manutengdo do

EPI e pela sua substituig@o quando necessario (Comissdo Europeia, 2016).

3. Formacao e educacdo. Os trabalhadores devem receber formagdo sobre praticas de
manuseamento seguro, utilizagdo adequada das ferramentas e identificagdo de riscos.
Cursos de reciclagem regulares garantem que os funciondrios se mantém atualizados
sobre os procedimentos de seguranga mais recentes (Comissdo Europeia, 1989). De
acordo com as diretivas da UE, a formagdo continua é essencial para minimizar os

acidentes de trabalho (Parlamento Europeu, 2001).

4. Praticas ergonomicas. Para reduzir o risco de lesdées musculoesqueléticas, os
empregadores devem promover praticas ergondémicas. Isto inclui o fornecimento de
equipamentos auxiliares de elevacgdo e o incentivo aos trabalhadores para que adotem
uma postura adequada ao manusear materiais pesados (Agéncia Europeia para a
Seguranga e Sadude no Trabalho, 2025). A Diretiva relativa ao manuseamento manual
destaca a importdncia de reduzir os riscos associados & elevagéo manual (Comisséo
Europeia, 1989).

5.  Medidas de seguranca no local de trabalho. Os estaleiros de construgéo devem
dispor de sinalizagdo de seguranga, barreiras e saidas de emergéncia claramente
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assinaladas. Os andaimes e as escadas devem ser instalados de forma segura e

inspecionados regularmente para prevenir quedas (Comissdo Europeia, 1992).

A EU-OSHA oferece orientagées prdaticas para garantir que os estaleiros de construgéo
cumprem as normas de seguranca exigidas (Agéncia Europeia para a Seguranca e
Satde no Trabalho, 2025).

3.2. PREVENGAO DE RISCOS LABORAIS NO TRABALHO EM ALTURA

O trabalho em altura € uma das atividades de maior risco em setores como a
construgdo civil e as energias renovaveis. Tarefas como a instalagé@o de painéis solares
em telhados representam um risco significativo de quedas, que podem resultar em
ferimentos graves ou mortes se ndo forem seguidas as medidas de seguranga

adequadas.

Riscos comuns no trabalho em altura

A EU-OSHA identifica varios riscos associados ao trabalho em altura:

¢ Quedas de escadas, andaimes ou telhados. As quedas continuam a ser
uma das principais causas de mortes no setor da construgdo. Muitos destes
incidentes podem ser evitados através de avaliagdes de risco adequadas e
da utilizagdo de equipamento de seguranca certificado (Agéncia Europeia
para a Seguranga e a Saude no Trabalho, 2024).

o Instabilidade estrutural. A realizagdo de tarefas em estruturas antigas ou
danificadas aumenta a probabilidade de colapso. Os empregadores devem
verificar a estabilidade das estruturas antes de permitirem que os
trabalhadores prossigam com tarefas em altura (Parlamento Europeu,
2001).

e Condicoes meteorologicas adversas. Fatores meteorolégicos como o
vento, a chuva ou o gelo podem afetar a estabilidade do equipamento e
das estruturas, aumentando o risco de acidentes. Os trabalhadores devem
receber formagdo para reconhecer e responder adequadamente a estes

perigos (Comiss@o Europeia, 1989).

Medidas preventivas para trabalhos em altura

Para reduzir os riscos associados ao trabalho em altura, os empregadores devem
adotar as seguintes medidas: Avaliagdo de riscos e planeamento. Os empregadores
devem realizar avaliagdes de riscos especificas para cada local de trabalho e planear

medidas preventivas em conformidade. Um planeamento adequado garante que os
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trabalhadores compreendam os riscos potenciais e saibam como evitd-los

(Parlamento Europeu, 2001).

1. Utilizagdo de equipamento adequado. Os empregadores devem fornecer
escadas, andaimes e arneses de seguranga que cumpram as normas de
seguranga da UE. O equipamento deve ser inspecionado e mantido
regularmente para evitar falhas (Comissdo Europeia, 2016). O Regulamento
(UE) n.° 2016/425 exige que todo o equipamento de protecdo contra quedas

seja certificado e devidamente mantido (Comissdo Europeia, 2016).

2. Formacdo. Os trabalhadores necessitam de formagdo especializada sobre
trabalho em altura em seguranga, incluindo a utilizagdo de sistemas de
protecdo contra quedas e procedimentos de emergéncia (Comissdo
Europeid, 1989). Uma formagdo adequada ajuda a minimizar os acidentes e
prepara os trabalhadores para situagées inesperadas (Parlamento Europeu,
2001).

3. Equipamento de Protecéio Individual (EPI). Os trabalhadores devem usar
capacetes, arneses e calgcado antiderrapante para reduzir o risco de lesbes.
Os empregadores sdo responsdveis por fornecer o EPI e garantir que este é
utilizado corretamente (Diretiva 89/656/CEE).

4. Supervisdo e monitorizacdo. As tarefas realizadas em altura devem ser
supervisionadas por um supervisor qualificado para garantir que os
protocolos de seguranga estdo a ser seguidos. A monitorizagdo regular pode
ajudar a identificar e resolver potenciais problemas de segurang¢a antes que

ocorram acidentes (Parlamento Europeu, 2001).
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4. Competéncias transversais

Tabela de contelGdos

1. Introducéio
2. Objetivos Principais

3. Como utilizar o programa
Médulo 1. Introdugéio
Médulo 2. Autoconsciéncia e Resiliéncia Emocional
Médulo 3. Construgédo da Imagem Profissional
Modulo 4. Comunicagdo Assertiva
Modulo 5. Trabalho em Equipa e Colaboragéo
Moédulo 6. Adaptabilidade e Flexibilidade
Modulo 7. Gestdo do Tempo
Médulo 8. Responsabilidade Etica e no Local de Trabalho
Modulo 9. Gestdo e Resolugdo de Conflitos
Moédulo 10. Competéncia Intercultural
Médulo 11. Igualdade de Género no Local de Trabalho

Médulo 12. Médulo de Encerramento
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4.1. Introducdo

As competéncias transversais — como a comunicagdo, o trabalho em equipa, a adaptabilidade,
a inteligéncia emocional e a gestéo do tempo — sé@o fundamentais para o desenvolvimento
profissional e pessoal. Estas competéncias capacitam as pessods para se compreenderem
melhor, relacionarem-se com os outros e lidarem com os desdafios do quotidiano, tanto no
contexto de trabalho, como fora dele.

Este programa de formagdo centra-se no desenvolvimento de competéncias transversais com
o objetivo de promover a empregabilidade e a inclusdo social de pessoas imigrantes, muitas
das quais enfrentam diversos desafios, como barreiras linguisticas, adaptagdo cultural e
experiéncia profissional prévia limitada. O programa convida os/as formandos/as a refletirem
sobre a sua identidade pessoal e profissional, a desenvolverem autoconfianga, a gerir o tempo
de forma eficaz, a resolver conflitos de forma construtiva e a envolverem-se positivamente em
equipas diversas.

4.2. Objetivos Principais

O programa procura:

e Reforgar a empregabilidade dos/as participantes através do desenvolvimento de
competéncias transversais essenciaqis.

e Promover a autoconfiang¢a, a autoconsciéncia e a construgdo da marca pessoal.

e Melhorar as competéncias de comunicagdo, trabalho em equipa, adaptabilidade e
resolugdo de conflitos.

e Promover a igualdade de género, a compreensdo intercultural e a colaboragéo
respeitosa em contextos profissionais.

e Preparar os/as participantes para enfrentarem os desafios do mercado de trabalho
com autonomia e resiliéncia.

4.3. Como utilizar o Programa

O programa de formagdo em competéncias transversais foi concebido como um recurso flexivel
e modular, destinado a apoiar o desenvolvimento de competéncias essenciais junto de
participantes migrantes. Pode ser utilizado como um curso completo ou aplicado através de
médulos auténomos, consoante o contexto especifico, as necessidades identificadas e a
disponibilidade de tempo. Cada modulo centra-se no desenvolvimento de uma competéncia
especifica — como a comunicag¢do, a adaptabilidade, o trabalho em equipa ou a resolugédo de
conflitos — e inclui objetivos de aprendizagem claros, instrugées passo a passo para as
atividades e exemplos praticos. As sessées sdo participativas e baseadas na experiéncia,
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privilegiando metodologias ativas que promovem o didlogo, a reflexdo e a aprendizagem entre
pares.

Para garantir a qualidade e o impacto do programa, tenha em considerag@o o seguinte:

¢ Leia previamente todos os contetdos e atividades, de forma a compreender a
sequéncia pedagogica, os materiais necessarios e eventuais adaptagdes a realizar.

e Prepare antecipadamente todos os materiais, incluindo folhetos, modelos,
apresentacodes, definicdes e conteldos tedricos, fichas de trabalho impressas,
flipcharts ou quaisquer outros recursos necessdrios ao trabalho em grupo.

e Esteja preparado/a para adaptar a linguagem, o ritmo ou a estrutura, tendo em
conta os niveis de literacia, os contextos culturais ou a familiaridade dos/as
participantes com os temas abordados.

¢ Incentive a interagédo e a aprendizagem cooperativa, recorrendo a trabalho a pares,
discussdes em pequenos grupos e role play, de modo a promover a incluséo e o
envolvimento.

e Crie um espacgo de aprendizagem seguro e respeitador, onde os/as participantes se
sintam confortéaveis para partilhar as suas perspetivas e experiéncias.

e Sempre que possivel, adapte os exemplos e utilize situagdes da vida real que fagam
sentido no quotidiano dos/as participantes, aumentando assim a relevancia e o
impacto das aprendizagens.

Este programa de formagdo ndo deve ser seguido de forma rigida — é um guia pensado para
inspirar experiéncias de aprendizagem dinamicas, significativas e capacitadoras, que
contribuam para a melhoria da empregabilidade, das competéncias sociais e da confianga
dos/as participantes na gestdo dos desafios do trabalho e da vida quotidiana.
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MODULO 1. INTRODUGAO

Introducéo

Este modulo constitui a base de todo o programa de formagdo. Tem como objetivo criar um
ambiente acolhedor, inclusivo e motivador, onde os/as participantes se sintam confortéveis e
envolvidos/as. Através de atividades interativas de quebra-gelo e de discussées iniciais, os/as
participantes irGo familiarizar-se com a estrutura do programa, comecar a estabelecer relagdes
com os/as colegas e refletir sobre a importancia das competéncias transversais para a incluséo
no mercado de trabalho. A sessdo define o tom para uma aprendizagem colaborativa e destaca
a importéncia do desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais aplicveis a

diferentes setores e fungodes.

Objetivos

1. Apresentar aos/ds participantes a estrutura, os conteldos e os objetivos do programa
de formagdo.

2. Criar um ambiente de grupo acolhedor e de confianga, através de atividades dindmicas
e envolventes de quebra-gelo.

3. Dar a conhecer o conceito de competéncias transversais e a sua relevéncia no mercado
de trabalho.

4. Incentivar os/as participantes a refletirem sobre os seus conhecimentos e percecées

relativamente & empregabilidade e s competéncias transversais.

Materiais e Recursos

e Quadro branco e marcadores ou flipchart
e Folhetos com o plano de formagdo (Anexo)
e Post-its e canetas para brainstorming

e Temporizador ou reldégio

e Espaco amplo para atividades de grupo

Duracédo
2 horas
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Boas-vindas e introdugéio

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Apresentar o plano de formacdo e a sua estrutura (sessées,
calenddrio e pausas).

Quebrar o gelo e criar um ambiente confortavel para os/as
participantes, através de atividades interativas.

Introduzir os conceitos de competéncias transversais e
empregabilidade.

Envolver os/as participantes na identificagéo do seu entendimento
sobre conceitos-chave relacionados com competéncias transversais
e empregabilidade.

Compreensdo da estrutura e dos objetivos do programa de
formagdo.

Sentir-se confortavel na interagéo com os/as colegas por meio de
atividades dinGmicas.

Ter um primeiro contacto com o conceito de competéncias
transversais e a sua importdncia no mercado de trabalho.

2 horas

Desenvolvimento da Sessdo

1. Introdugéio ao programa de formagéo (30 minutos)

e Atividade 1: Acolhimento e Enquadramento

o

Apresentar brevemente o conteddo do programa, a organizagdo das
sessdes (hordrios, pausas) e as expectativas.

Distribuir os folhetos com o plano de formagdo e explorar os principais
temas.

* Destacar de que forma esta formagdo contribuird para o desenvolvimento de

competéncias transversais relevantes e aplicaveis a diferentes fungées e

setores de atividade.

2. Quebra-gelo e Ligagéo de Grupo (30 minutos)

e Atividade 2: A Primeira Conversa

o Organizar os/as participantes em pares e propor uma conversa informal de 10

a 15 minutos, centrada em temas como hobbies, trabalho e estado emocional.

Perguntas sugeridas:

Tens visto alguma série interessante ultimamente?

Qual foi a melhor coisa que te aconteceu ha semana passada?

Se ndo tivesses um hordrio de trabalho fixo, preferias chegar mais tarde
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ou sair mais cedo?
o Apobs a conversa, cada participante deverd pensar num adjetivo positivo que
melhor descreva o/a seu/sua colega e explicar porqué.
e Atividade 3: A Corrente Humana
o Pedir aos/as participantes que formem um circulo.
o A primeira pessoa diz 0 seu nhome e um hobby.
o Cada participante seguinte repete todos os nomes e hobbies anteriores antes
de acrescentar o seu.
o A Ultima pessoa deveré conseguir recordar o nome e o hobby de todos/as.
* Estas atividades ajudam a criar um ambiente descontraido e a promover a

confianga, a ligagdo e a comunicagdo dentro do grupo.

3. Exploragdo de Conhecimentos Previamente Adquiridos (15 minutos)

e Atividade 4: Brainstorming sobre Competéncias Transversais
o Dinamizar uma sesséo de brainstorming para recolher o que os/as participantes
j@ sabem sobre competéncias transversais e empregabilidade. Perguntas que

podem ser colocadas:

= O que entendem por competéncias transversais?
= Porque é que estas podem ser importantes no contexto de trabalho?
o Registar as respostas num quadro branco ou flipchart e dar espago para que

os/as participantes partilhem as suas ideias.

o Evitar acrescentar informagdo adicional — esta atividade tem como objetivo

recolher os conhecimentos j& existentes.

4. Compreender as Competéncias Transversais (30 minutos)
e Atividade 5: Apresentagéio Tedrica
o Apresentar a definicdo e a importdncia das competéncias transversais para
o desempenho profissional dos/as participantes.
o Referéncias:
» TVETipedia Glossary. (s.f.). Link.
= Transversal skills: what are they and why are they so important? : Skills
and Education Group. (s. f.). Link.
» Transversal Skills and Competences. (2023, 13 November). CEDEFOP.
Link.
» Tuccio, Michele (2023, 24-25 May) Transversal Skills for Work and Life.
OECD. Power Point presentation. Link.
e Atividade 6: Discusséio em grupo
o Discutir por que motivo as competéncias transversais sdo essenciais para a
adaptacdo ao mercado de trabalho em mudanga e para a manutencdo da
empregabilidade, e fornecer exemplos de como estas competéncias podem

ajudar os individuos a prosperar em diferentes situagées no setor das
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5. Concluséo (15 minutos)
e Atividade 7: Sintese e Reflexdo da Sesséo
o Recapitular os principais pontos abordados durante a sessdo.
o Dar espago para que os/as participantes coloquem questdes ou partilhem
reflexdes.
o Apresentar brevemente a proxima sess@o e relembrar o calenddrio da

formagdo.
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MODULO 2. AUTOCONSCIENCIA E RESILIENCIA EMOCIONAL

Introducdo

Este médulo foi concebido para apoiar os/as participantes no desenvolvimento do
autoconhecimento e das ferramentas emocionais necessdrias para lidar eficazmente com
contextos pessoais e profissionais. Ao promover a autoconsciéncia, reforcar a autoestima, gerir
emocoes e definir objetivos com significado, os/as participantes iréo fortalecer a sua
capacidade de responder aos desafios com confian¢a, adaptabilidade e propésito. O médulo
combina momentos de autorreflexdo, estratégias praticas e atividades baseadas na
experiéncia, com o objetivo de desenvolver a inteligéncia emocional e a resiliéncia —

competéncias-chave para a empregabilidade e a aprendizagem ao longo da vida.

Objetivos

1. Apoiar os/as participantes na identificacéo das suas forcas pessoais, valores e @reas de
desenvolvimento.

2. Aprofundar a compreensd@o do papel da autoestima e da autoconfianga no sucesso
pessoal e profissional.

3. Dotar os/as participantes de ferramentas para reconhecer e gerir emogées,
especialmente em contextos de maior stress.

4. Promover o desenvolvimento da resiliéncia emocional através da autorregulagdo e de
praticas reflexivas.

5. Orientar os/as participantes na definicdo de objetivos profissionais realistas e no

desenvolvimento de planos de a¢gdo para os alcangar.

Duracéo e Estrutura
Este modulo tem uma duragdo total de 8 horas, distribuidas pelas seguintes Unidades de

Formacgdo:
¢ Unidade 1. Desenvolvimento da Autoconsciéncia e dos Pontos Fortes Pessoais.
e Unidade 2. Reforgo da autoestima e da autoconfianga.
¢ Unidade 3. Reconhecimento e gestdo de emogdes.

e Unidade 4. Definigéo e alcance de objetivos profissionais.
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Unidade 1. Desenvolvimento da Autoconsciéncia e dos Pontos Fortes Pessodis

e Ajudar os/as participantes a reconhecerem os seus pontos fortes,
pontos fracos, valores e motivagdes.
e Orientar os/as participantes na reflexdo sobre como a
autoconsciéncia pode potenciar o seu desenvolvimento profissional.
e Incentivar a definicdo de objetivos com base na autoavaliagdo
Objetivos pessoal.

e Refletir sobre os pontos fortes pessoais e as dreas de

UL e desenvolvimento no que diz respeito & empregabilidade.

Aprendizagem
Duragdo 2 horas

e Projetor e slides para apresentagdo dos conceitos-chave.

e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
Materiais e e Flipchart e marcadores para trabalho e discussdo em grupo.
Recursos

Desenvolvimento da Sessédo

1. Conhecermo-nos a nés préprios (35 minutos)
e Atividade 1: Pontos Fortes e Pontos Fracos Pessoais

o Pedir aos/as participantes que dediquem alguns minutos a escrever trés (3)
substantivos ou adjetivos que definam os seus pontos fortes pessoais e trés (3)
substantivos ou adjetivos que descrevam alguns dos seus pontos fracos.
Devem refletir cuidadosamente sobre as suas caracteristicas pessoais e
profissionais, competéncias e desafios.

o De seguida, pedir voluntdrios/as para partilharem as suas listas com o grupo e
refletirem sobre a forma como estas caracteristicas influenciaram a sua vida
pessoal ou profissional.

e Atividade 2: Metafora do Animal

o Numa segunda ronda de discussé&o em grupo, pedir aos/das participantes que
pensem num animal que represente os seus pontos fortes e pontos fracos.

o Depois, cada participante deverd explicar brevemente o animal escolhido e por
que razdo considera que este reflete a sua personalidade ou comportamentos.
Esta metdafora pode tornar conceitos abstratos mais concretos e faceis de
compreender.

o Por fim, explicar brevemente o que & a autoconsciéncia e como se relaciona
com a atividade realizada:

Autoconsciéncia: &€ o processo de autorreflexdo que nos permite recolher informagdes
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sobre quem somos, do que gostamos, do que ndo gostamos, em que nos destacamos,
onde enfrentamos dificuldades, como nos relacionamos com os outros, como reagimos
as situagdes da vida e muito mais. Esse autoconhecimento ajuda-nos a tomar decisoes.
Compreender o nosso perfil pessoal ajuda-nos a definir e a construir o nosso perfil
profissional. E importante envolver outras pessoas do Nosso entorno para que Possam

complementar o processo de autoconsciéncia com as suas perspetivas.

2. Video e reflexdo: "Dove real beauty sketches” (25 minutes)
e Atividade 3: Exibigdo de video
o Reproduza o seguinte video do YouTube: “Dove real beauty sketches” directed by

John X. Carey.
o Pedir aos participantes que assistam com aten¢do e tomem nota mentalmente

dos seus sentimentos e reagoées.
e Atividade 4: Discussdo Guiada
o Apbs o video, debata o tema central: como muitas vezes nos vemos de forma
diferente daquela como os outros nos percebem.
o Utilize as seguintes perguntas para orientar uma discussdo reflexiva:
m  Como € que o video o fez sentir em relagdo & sua autoimagem?
m  Que mensagem transmitiu o video sobre a diferenca entre a forma como
nos vemos a noés proprios e a forma como os outros nos véem?
m Por que raz@o é importante compreender esta diferenca num contexto
profissional?
* Como reflexdo geral para o debate, saliente o impacto da autopercepgéio na

autoestima, na comunicagdo e nas relagdes no local de trabalho.

3. Discussdo em grupo: construir uma autoimagem realista (20 minutos)
e Atividade 5: Brainstorming e Discusséo em Grupo
o Promover uma discussdo em grupo sobre como a autoconsciéncia contribui
para o desenvolvimento de uma autoimagem equilibrada. Para isso, pode
iniciar a reflexdo com a seguinte questdo-chave:
m  Como podemos equilibrar o que sabemos sobre nés préprios com o
feedback que recebemos dos outros?
e Atividade 6: Exercicio em Flipchart
o Apbs a discussd@o anterior, pedir ao grupo que registe num flipchart:
m Formas de melhorar a autoconsciéncia (ex. escrita reflexiva,
autorreflexdo, procura de feedback).
m Como integrar as perce¢des externas (ex.: pedir feedback, observar
como os outros reagem a nos).
= Como manter a autenticidade ao integrar feedback (ex.: manter-se
alinhado/a com os seus valores, estar aberto/a sem perder a sua

esséncia).
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Dica: Dar aos/das participantes um minuto para anotarem uma ou duas ideias
individualmente antes de partilharem com o grupo.
Reflexdo: Incentivar os/as participantes a ver a autoconsciéncia como um

processo dindmico, que equilibra a reflexdo interna e a perspetiva externa.

4. Conclusdo e Principais Aprendizagens (10 minutos)

e Atividade 7: Sintese e Reflexéo da Sessédo

(o]

Fazer uma sintese da importdncia da autoconsciéncia na vida pessoal e
profissional.

Incentivar os/as participantes a continuarem a refletir sobre os seus pontos
fortes e dreas de melhoria como parte do seu percurso de desenvolvimento
profissional.

Propor uma pequena tarefa para casa: escrever uma reflexéo sobre um ponto
forte que pretendem desenvolver e um ponto fraco que pretendem melhorar,

integrando aprendizagens da sessdo.

Unidade 2. Reforgo da Autoestima e da Autoconfianga

e Ajudar os/as participantes a compreender o conceito de autoestima
e 0 seu impacto na vida pessoal e profissional.

e Orientar os/as participantes no reconhecimento e na valorizagéo
dos seus pontos fortes para desenvolver a autoconfianga.

e Fornecer ferramentas e estratégias para ultrapassar a

Objetivos autodesvalorizagdo e promover uma autoimagem positiva.
No final desta sessdo, os/as participantes deverdo:
e Compreender a importdncia da autoestima e da autoconfianga
na concretizagdo de objetivos pessoais e profissionais.
e Aprender a utilizar os seus pontos fortes para desenvolver a
autoconfianga e ultrapassar desafios.
Resultados de e Desenvolver estratégias para lidar com a falta de confianga em
Aprendizagem si préprio/a e manter uma autoimagem positiva.
Duragdo 2 horas
e Projetor e slides para apresentagdo dos conceitos-chave.
e Folhetos com exercicios de desenvolvimento da autoestima e
estratégias de autoconfianga.
e Conjunto de cartdes com exemplos de pontos fortes e situagdes de
trabalho.
e Cartdes com cendrios para a atividade de role play.
Materiais e e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
Recursos e Flipchart e marcadores para trabalho e discussdes em grupo.

55



Co-funded by
the European Union

e Post-its para atividades interativas.

Desenvolvimento da Sesséio

Explorar a Autoestima (20 minutos)

Atividade 1: Compreender a Autoestima

(o]

Iniciar com uma breve discussdo sobre o conceito de autoestima. Perguntar
aos/as participantes:

m O que significa autoestima para ti?

m  Como & que a autoestima influencia o teu dia a dia e o teu trabalho?
De seguida, dividir os/as participantes em pequenos grupos. Pedir a cada grupo
que discuta e registe:

m O que é a autoestima, por palavras proprias?

m  Que sentimentos, pensamentos ou comportamentos associam &

autoestima?

m Porque consideram que a autoestima é importante?
Apbs 10 minutos, cada grupo escreve as suas ideias principais numa folha
grande ou em post-its e afixa-as na parede. Durante os 10 minutos seguintes,
os/as participantes circulam pela sala e leem, em siléncio, as definicées e notas
dos diferentes grupos.
De seguida, reunir o grupo em frente & parede. Identificar temas comuns e
palavras-chave do trabalho de cada grupo, promovendo uma discussdo sobre
semelhancgas e diferengas.
Orientar o grupo nha constru¢do conjunta de uma definigcdo clara e simples de

autoestima num flipchart ou quadro branco, com base nas ideias partilhadas.

Atividade 2: Reflexéo sobre Confianga e Davida sobre Si Préprio/a

(o]

Pedir aos/das participantes que escrevam um exemplo de uma situagdo em que
se sentiram confiantes e outra em que sentiram davida sobre si proprios/as.
Por fim, destacar a importéncia da autoestima no desenvolvimento pessoal e

profissional:

Pessoas com uma autoestima sauddvel tendem a sentir-se mais confiantes nas suas

capacidades, o que as ajuda a enfrentar desafios, tomar decisées e contribuir com

ideias sem receio de falhar. SGo também mais capazes de lidar com o feedback —

tanto positivo como negativo — sobre o seu desempenho profissional, encarando-o

como uma oportunidade de crescimento e ndo como um ataque pessoal. Desenvolver

a autoestima néo significa apenas sentir-se melhor consigo préprio/a — implica

também adotar uma abordagem ao trabalho mais sélida e confiante.

Desenvolver a Autoconfianga com Base nos Pontos Fortes (25 minutos)

Atividade 3: Identificar Pontos Fortes em Contexto

(e]

Pedir aos/das participantes que retomem a lista de pontos fortes identificados na
Unidade 1.
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o Disponibilizar um conjunto de cartdes com exemplos de pontos fortes e

situacées de trabalho. Em pares, pedir aos/ds participantes que discutam:

Primeiro, de que forma cada ponto forte pode ser aplicado em diferentes
contextos (ex.. competéncias de comunicacdo no trabalho em equipa,
criatividade na resolucdo de problemas).

Segundo, como podem utilizar um dos seus pontos fortes para lidar com
um desafio atual na sua vida pessoal ou profissional.

o Reunir novamente o grupo e pedir a alguns/algumas participantes que

partilhem as suas reflexées. Destacar a ligagdo entre o reconhecimento dos

pontos fortes e o desenvolvimento da autoconfianga.

3. Desafiar a Davida sobre Si Préprio/a (30 minutos)

e Atividade 4: Introdugdo ao Didlogo Interno

o Introduzir o conceito de “didlogo interno” (self-talk) e o seu impacto na

autoestima. Referéncias:

Healthdirect Australia. (s. f.). Self-talk. What Is It And Why Is It Important?
Link.

Mead, E. (2019, 26 September) What is Positive Self-Talk ?(Incl. Examples).
Positive Psychology. Link.

e Atividade 6: Identificagéo de Didlogo Interno Negativo

o Fornecer aos/das participantes um folheto com exemplos de pensamentos

negativos de didlogo interno. Convida-los/as a acrescentar outros exemplos

que lhes ocorram.

->

N 2 2

2NN 2

->

NG&o sou suficientemente bom/boa.

Falho sempre.

Estrago sempre tudo.

Toda a gente & melhor do que eu.

Sou um peso para os outros.

Sou demasiado velho/a ou demasiado novo/a para alcangar os meus
objetivos.

Isto ndo é para mim.

N&o sou suficientemente inteligente para resolver isto.

Sou demasiado preguicoso/a para mudar.

Sou téo estranho/a; ninguém gosta de mim.

o Pedir aos/as participantes que reformulem estas afirmacées em afirmacées

positivas (ex.: “Sou capaz’, “Aprendo com os meus erros”).

e Atividade 7: Reformulagdo de Pensamentos Negativos

o Em pequenos grupos, pedir aos/ds participantes que partilhem um padrdo de

didlogo interno negativo com o qual tém dificuldade e que discutam formas de

o reformular.
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o Apresentar estratégias praticas para interromper o didlogo interno negativo, tais

como:

Ter consciéncia do que diz a si préprio/a. Parar e reconhecer

pensamentos negativos € o primeiro passo para lidar com o problema.
Pergunte a si proprio/a: falaria assim com outra pessoa?

Questionar os seus pensamentos. Pergunte: “Isto & verdade?”. Muitas

vezes, n@o é. Procure outras explicagdes ou formas de interpretar a
situagdo. Lembre-se de que muitas das coisas com que se preocupa néo
chegam a acontecer.

Escrever os pensamentos. Tente escrever os seus pensamentos ou dizé-

los em voz alta. Isso pode reduzir o impacto dos pensamentos negativos.

Estar atento/a ao que consome. Tenha consciéncia das mensagens que
recebe através dos meios de comunicagdo ou das redes sociais. Ver, ler
ou ouvir informagd@o negativa de forma continua pode aumentar o stress.
Substituir o pensamento por um positivo. Por exemplo, se pensar “N&o

vou conseguir lidar com esta situagdo”, pode reformular para “Estou a
lidar razoavelmente bem, tendo em conta tudo o resto que estd a

acontecer. Esta situagdo é estressante, mas vai passar”.

o Discutir de que forma o didlogo interno positivo pode ajudar a desenvolver a

autoconfianga e a resiliéncia. Pode recorrer ao recurso principal para

aprofundar este tema, nomeadamente com sugestdes para melhorar o didlogo

interno positivo.

4. Role Play: Praticar a Autoconfianga em Agéio (35 minutos)

e Atividade 8: Praticar a Autoconfianga em Situagées de Trabalho

o Dividir os/as participantes em pares e fornecer a cada par um cendrio em que a

autoconfianga é fundamental:

1.

2.

o o pw

Intervir numa reuniéo

Negociar saldario, melhorias nas condi¢gdes de trabalho ou uma
promocgdo

Apresentar uma ideia

Solicitar recursos adicionais

Solicitar melhorias ao nivel da seguranga

Recusar trabalho adicional/pedir uma melhor distribuicéo da carga de

trabalho

o Um/a participante assume o papel de quem demonstra autoconfianga,

enquanto o/a outro/a fornece feedback sobre:

Linguagem corporal (postura, movimentos, contacto visual).
Tom de voz e clareza.

Assertividade na expresséo de ideias sem ser desrespeitoso/a.

o Apbs 10 minutos, os/as participantes trocam de papéis e repetem o exercicio.
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o Reunir o grupo para refletir sobre a experiéncia de role play e discutir de que

forma estas estratégias de desenvolvimento da autoconfianga podem ser

aplicadas na vida real.

5. Concluséio e Principais Aprendizagens (10 minutos)

e Atividade 10: Sintese e Reflexéo da Sessédio

o Fazer uma sintese dos principais pontos da sessdo: compreensdo da

autoestima, valorizagéo dos pontos fortes, desafio & davida sobre si proprio/a e

pratica da autoconfianga.

o Incentivar os/as participantes a continuarem a trabalhar a sua autoestima e

autoconfianga como parte do seu desenvolvimento pessoal e profissional.

o Propor uma pequena tarefa individual: escrever uma reflexdo sobre uma

situagdo em que demonstraram autoconfiangca com sucesso e outra em que

gostariam de melhorar, incluindo um plano para desenvolver a autoconfianga

nessa drea.

Unidade 3: Reconhecer e Gerir Emogoes

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Materiais e
Recursos

Ajudar os/as participantes a identificar e nomear as suas emocées
em diferentes situacgdes.

Ensinar estratégias para gerir emogoes, particularmente em
contextos de pressdo ou stress.

Introduzir ferramentas de regulagcdo emocional e autorreflexdo.

No final desta sessdo, os/as participantes deverdo:

e Ser capazes de reconhecer e nomear as suas emogoées em
contextos pessoais e profissionais.

e Ter aprendido estratégias prdaticas para gerir emogdes como a
raiva, a ansiedade e a frustragdo.

e Ter desenvolvido estratégias para manter o equilibrio emocional

em contextos pessoais e profissionais.

2 horas

Projetor e slides para apresentacdo dos conceitos-chave.

Folhetos com vocabuldrio relacionado com emogdes e técnicas de
autorregulagdo.

Cartées com cendrios.

Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.

Flipchart e marcadores para trabalho e discussées em grupo.
Post-its para atividades interativas.

Temporizador ou relégio para atividades com tempo definido.

59



Co-funded by
the European Union

Desenvolvimento da Sesséio

1. Atividade Introdutéria: Explorar emog¢des (20 minutos)

e Atividade I1: Identificar e Partilhar Emogoes

(e]

Fornecer aos/das participantes uma lista com diferentes palavras relacionadas
com emogoes: frustragdo, ansiedade, alegria, raiva, calma, sobrecarga, tristeza,
medo, confusdo, gratiddo, motivagdo, burnout e confianga.

Pedir aos/das participantes que se organizem em pares e discutam situagées em
que experienciaram estas emogoes.

Cada par deverd partilhar um exemplo com o grupo, focando-se na forma
como reconheceram e geriram a emogdo.

Destacar a importdncia de identificar as emog¢des como primeiro passo para as

gerir.

2. Reconhecer gatilhos emocionais (25 minutos)

e Atividade 2: Identificar Gatilhos em Situagoes de Alta Pressdo

(o]

Dividir os/as participantes em pequenos grupos e fornecer a cada grupo um
cartdo com um cendrio que descreve uma situagdo de alta pressdo:

m  Um conflito durante o trabalho em equipa

m  Um prazo ndo cumprido devido a um problema técnico

m  Um desdfio pessoal

m Um fornecedor-chave que ndo entrega materiais a tempo

m Um risco de seguranca (condi¢gées meteoroldgicas, equipamento de

seguranca, etc.)

Pedir a cada grupo que identifique as emogdes que podem surgir na situagdo e
discutir como reagiriom habitualmente.
Apbs 10 minutos, cada grupo partilha o seu cendrio, as emogdes identificadas e
as suas respostas com o grupo alargado.
Oriente uma reflexdo sobre como diferentes pessoas experienciam e reagem a
situagdes semelhantes, destacando a importdncia de reconhecer os gatilhos

emocionais como passo essencial para a regulagdo emocional.

3. Regulagédo emocional (Parte 1): Técnicas de respiragéio e relaxamento (20 minutos)

e Atividade 3: Exercicio de Relaxamento Muscular Progressivo

(e]

Exercicio 1. Este € um exercicio guiado de relaxamento com a duragdo de 5
minutos, com o objetivo de demonstrar como se realiza o relaxamento muscular
progressivo.

» Comegar por pedir aos/as participantes que se sentem ou deitem
numa posicdo confortavel, com os pés assentes no chdo, afastados &
largura das ancas.

» Pedir que fechem os olhos e fagam algumas respiragdes profundas,

inspirando lentamente pelo nariz e expirando pela boca.
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Explicar que ir&o contrair e relaxar diferentes grupos musculares,
comecando pelos pés. Orientar para que contraiom cada grupo
muscular (ex.: dedos dos pés, gémeos, Coxos) durante 5 segundos e,
de seguida, libertem totalmente a tensdo durante 10 segundos,
focando-se na sensag¢do de relaxamento. Avangar de forma
progressiva ao longo do corpo: pernas, abdémen, peito, bragos,
mdaos, ombros, pescogo e rosto.

* Incentivar os/as participantes a perceberem a diferenca entre tenséo e

relaxamento. Relembrar a importdncia de manter uma respiragdo lenta e

constante ao longo do exercicio. No final, permitir alguns momentos de

siléncio para que possam usufruir do estado de relaxamento profundo.

o Exercise 2. Este exercicio chama-se respiracdo em caixa (box breathing).

m  Comecar por explicar a técnica: inspirar durante 4 segundos, reter a

respiracdo durante 4 segundos, expirar durante 4 segundos e voltar a

reter durante 4 segundos.

m Contar em voz alta durante dois ciclos completos, enquanto os/as

participantes acompanham.

m Apbs esses dois ciclos, pedir aos/ds participantes que realizem mais 5

ciclos em siléncio, de forma autbnoma.

o Apbs arealizacéo dos dois exercicios, pedir aos/das participantes que

partilhem como se sentiram antes e depois. Destacar a importéncia de

praticar regularmente estas técnicas, de forma a integrd-las no dia a dia e

obter beneficios a longo prazo.

o Para finalizar, questionar de que forma estas técnicas podem ser utilizadas

em situagoes reais para gerir o stress e regular as emogoes.

4. Regulagdo emocional (Parte 2): Role play (45 minutos)

e Atividade 4: Gerir o Stress através de Role Play

o Dividir os/as participantes em pares ou em grupos de 3 pessoas.

o Fornecer a cada par/grupo um cendrio de role play que envolva uma

situagdo de elevada pressdio:

Cendrio I: A entrega de um componente essencial estd atrasada,
comprometendo o calenddrio do projeto. A equipa estd sob stress e o
cliente insatisfeito. Praticar manter a calma, gerir a frustragéo e
comunicar eficazmente com a equipa e com o cliente.

Cenario 2: Durante um projeto de reabilitagéo energética, um/a
colega danifica acidentalmente um equipamento, criando um
pequeno risco de segurancga. A tensdo aumenta enquanto a equipa
debate como lidar com a situagdo. Praticar a gestdo da ansiedade,
manter a calma e ajudar a equipa a resolver a situagdo de forma
tranquila.
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= Cenadrio 3: O/a supervisor/a critica o seu trabalho numa instalagdo de
painéis solares, referindo que ndo estd a corresponder as
expectativas. Sente frustragdo e atitude defensiva. Praticar a
regulagédo emocional, a escuta ativa e uma resposta construtiva ao
feedback.
Pedir a um/a participante (ou a um grupo) que assuma o papel da pessoa
em situagdo de stress ou pressdo, enquanto o/a outro/a pratica escuta ativa
e apoio emocional.
Apbs 10 minutos, trocar os papéis e repetir o exercicio.
Reunir o grupo para refletir sobre a experiéncia de role play. Discutir que
estratégias funcionaram melhor e como podem ser aplicadas em situagdes

reaqis.

5. Concluséio e Principais Aprendizagens (10 minutos)

e Atividade 5: Sintese e Reflexdo da Sessdo

o

Fazer uma sintese dos principais pontos da sess@o: reconhecimento das
emocgdes, utilizagdo de estratégias de regulagdo e pratica de técnicas de
gestdo do stress.

Incentivar os/as participantes a continuarem a praticar as técnicas
aprendidas.

Propor uma pequena tarefa para casa: escrever uma reflexdo sobre uma
situagdo em que conseguiram gerir as suds emogdes com sucesso e outra

em que sentiram dificuldades, identificando estratégias para melhorar.

Unidade 4. Definir e Alcangar Objetivos Profissionais

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

e Ajudar os/as participantes a identificar objetivos profissionais
realistas e com significado.

e Orientar os/as participantes na diviséo dos seus objetivos em
etapas concretas e aciondveis.

e Fornecer estratégias para manter a motivagdo e ultrapassar

desafios na concretizagdo dos seus objetivos.

No final desta sesséo, os/as participantes deverdo:
e Ser capazes de identificar um objetivo profissional alinhado
com os seus pontos fortes e interesses.
e Aprender a dividir o seu objetivo em etapas mais pequenas e
geriveis.
e Desenvolver estratégias para manter a motivagéo e

ultrapassar obstdculos.

2 horas
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e Projetor e slides para apresentagdo dos conceitos-chave.

e Folhetos com modelos de definigdio de objetivos e estratégias de
motivagdo.

e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.

e Flipchart e marcadores para trabalho e discussdes em grupo.

Materiais e Recursos e Post-its para atividades interativas.
Desenvolvimento da sesséo

1. Refletir sobre aspiragdes profissionais (20 minutos)
e Atividade I: Identificar Objetivos Profissionais
o Iniciar com uma breve discussd@o sobre o conceito de objetivos profissionais.
Perguntar aos/das participantes:
= Que tipo de trabalho gostariam de ter no futuro?
= Que competéncias ou pontos fortes tém que os/as podem ajudar a
alcancar esse objetivo?
o Apresentar exemplos de objetivos profissionais simples (ex.: “Quero trabalhar

" ou

num restaurante”, “Quero aprender a usar um computador para trabalhar”).
o Pedir aos/as participantes que escrevam um obijetivo profissional que
gostariam de alcangar nos préximos 6 meses a1 ano.
* Destacar a importéncia de ter um objetivo claro para orientar os seus esforgos e

manter a motivagdo.

2. Dividir objetivos em etapas (30 minutos)
e Atividade 2: Criar um Plano Passo a Passo

o Introduzir a ideia de dividir um objetivo maior em etapas mais pequenas e
geriveis. Utilizar um exemplo simples (ex.: “Se o meu objetivo é trabalhar num
restaurante, os meus passos podem ser:

= 1) Procurar que empregos estdo disponiveis,
= 2) Praticar as minhas competéncias linguisticas,
= 3) Preparar um CV simples”).

o Fornecer aos/das participantes um modelo para registarem o seu objetivo e
listarem 3 a 5 etapas que podem seguir para o alcangar. Em pares, pedir que
partilhem os seus objetivos e etapas, dando feedback ou sugestdes.

o Reunir o grupo e pedir a alguns/algumas participantes que partilhem os
seus objetivos e etapas.

* Destacar a importéncia de realizar agées pequenas e consistentes para

alcancar os objetivos.

3. Ultrapassar desafios e manter a motivagéio (30 minutos)
e Atividade 3: Resolugdo de Problemas em Pequenos Grupos
o Dividir os/as participantes em pequenos grupos e fornecer a cada grupo um

cendrio em que uma pessoa enfrenta um desafio na concretizagdo do seu
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objetivo (ex. falta de competéncias linguisticas, auséncia de
experiénciaprofissional ou dificuldade em conciliar trabalho e familia).
Pedir a cada grupo que faga um brainstorming de estratégias para
ultrapassar o desafio e manter a motivagaéo.

Apbs 10 minutos, cada grupo partilha as suas estratégias com o grupo
alargado.

Discutir os desafios comuns que os/as participantes podem enfrentar e

como podem aplicar as estratégias discutidas nas suas préprias vidas.

* Destacar a importéncia da persisténcia e da procura de apoio quando

necessdario.

4. Criar um plano de agéo pessoal (25 minutos)

e Atividade 4: Desenvolver um Plano de A¢do

o

Fornecer aos/ds participantes um modelo simples de plano de agéo para
preencher, incluindo:

= Objetivo: o objetivo profissional.

= Etapas: 3 a 5 agdes especificas para alcangar o objetivo.

= Prazo: um calenddrio realista para concluir cada etapa.

= Motivagdo: como irdo manter a motivagdo e ultrapassar obstaculos.
Pedir aos/das participantes que trabalhem individualmente para completar o
seu plano de agdo.
Solicitar a alguns/algumas participantes que partilhem os seus planos com
O grupo.
Incentivar os/as participantes a manterem o plano de agéo num local visivel

e a revé-lo regularmente.

5. Concluséio e Principais Aprendizagens (10 minutos)

¢ Atividade 5: Sintese e Reflexdio da Sesséio

o

Fazer uma sintese dos principais pontos da sessdo: identificar um objetivo
profissional, dividi-lo em etapas e manter a motivagdo.

Incentivar os/as participantes a darem o primeiro passo em diregéo ao seu
objetivo o mais rapidamente possivel.

Propor uma pequena tarefa para casa: escrever uma reflexdo sobre uma
etapa que irdo concretizar na préxima semana para se aproximarem do seu

objetivo e como irdo manter a motivagdo.
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MODULO 3. CONSTRUGAO DA IMAGEM PROFISSIONAL

Introducdo

Este médulo foca-se em ajudar os/as participantes a compreender e desenvolver uma imagem
profissional forte, confiante e consistente. Uma imagem profissional ndo é definida apenas pela
aparéncia, mas também pelos comportamentos, estilos de comunicagdo e pela capacidade de
navegar em diferentes contextos de trabalho. Através de exercicios interativos, simulagées (role-
playing) e discussées, os participantes irdo explorar como a comunicagdo ndo verbal, o tom, a
atitude e a consciéncia cultural influenciom a forma como s@o percecionados pelos outros. O
objetivo & capacitar os participantes para se apresentarem de forma eficaz e respeitosa em
contextos profissionais,melhorando tanto a empregabilidade como a integracdo no local de

trabalho.

Objetivos
1. Dotar os/as participantes da capacidade de projetar uma imagem profissional forte
e positiva.
2. Melhorar a compreensdo de como a linguagem corporal e os estilos de
comunicacdo influenciam a percecdo no contexto de trabalho.
3. Praticar comportamentos profissionais através de exercicios de simulagdo (role-

playing) e discussées interativas.

Duracéo e Estrutura
Este médulo tem uma duragdo total de 4 horas, distribuidas pelas seguintes Unidades de
Formacgdo:
e Unidade 1. Construgdo da marca pessoal — Apresentacgdo e preparagdo para a
procura de emprego.
e Unidade 2. Adaptagéo as normas do local de trabalho — Comportamento

profissional e etiqueta
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Unidade 1: Construgéo da marca pessoal — Apresentacdio e preparagéo

para a procura de emprego

e Introduzir os/as participantes ao conceito de marca pessoal e &
sua importéncia na procura de emprego.

e Ajudar os/as participantes a identificar as suas competéncias,
valores e pontos fortes Unicos para a construgdo da sua marca
pessoal.

e Ensinar os/as participantes a criar um curriculo profissional e um
discurso de apresentacdo breve (pitch pessoal).

e Preparar os/as participantes para entrevistas de emprego, com

Objetivos foco na apresentacgdo pessoal e na linguagem corporal.

No final desta sessdo, os/as participantes deverdo:
e Compreender o conceito de marca pessodl e o seu papel no
sucesso da procura de emprego.
e Ser capazes de identificar e articular as suas competéncias,
valores e pontos fortes Unicos.

e Aprender a criar um curriculo profissional e um pitch pessoal.

Resultados de e Reconhecer a importdncia da apresentacdo pessoal e da
Aprendizagem linguagem corporal em entrevistas de emprego.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresenta¢do dos conceitos-chave.
e Materiais de apoio: ficha de trabalho de marca pessoal, modelo de
curriculo e guia de pitch pessoal.

e Recursos visuais: imagens de vestudrio profissional e ndo

profissional.
Materiais e e Cartdes de role-play para cendrios de entrevistas de emprego.
Recursos e Flipchart e marcadores para trabalho de grupo e discussoes.

Desenvolvimento da sesséio

1. Introdugéo e viséo geral (15 minutos)
o Atividade I: Identificagéo de Qualidades Unicas

o Perguntar aos/das participantes: “O que vos torna Gnicos/as como
candidatos/as a emprego?”.

o Escrever as respostas no flipchart e destacar temas recorrentes (ex.
competéncias, experiéncias, tragos de personalidade).

o Apobs isto, introduzir os temas da sessdo: marca pessoal, curriculo
baseado em competéncias e apresentagdo pessoal para entrevistas de
emprego. Enfatizar como estes elementos influenciam a
empregabilidade e o sucesso na procura de emprego: Construir,
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desenvolver e gerir a sua marca pessoal ajudard a criar novas

oportunidades e a facilitar a concretizagdo de metas e objetivos.

2. Workshop de marca pessoal (30 minutos)
e Atividade 2: Compreender a Marca Pessoal
o Explicar o conceito de marca pessoal e destacar a sua importdncia na
procura de emprego. Referéncias:

» Personal Branding: What It Is and Why It Matters. (2024, 21 March).
Business Insights Blog. Link.

= TED. (2023, 5 abril). 5 Steps to Building a Personal Brand You Feel
Good About | The Way We Work, a TED series [Video). YouTube.
Link.

e Atividade 3: Ficha de Trabalho de Marca Pessoal
o Distribuir uma Ficha de Trabalho de Marca Pessoal com as seguintes
guestoes:
= Quais sdo as suas principais competéncias e pontos fortes?
s Quais sé@o os seus valores fundamentais?
= O que o/a torna Gnico/a em comparagdo com outros/as
candidatos/as a emprego?
o Os/as participantes preenchem a ficha individualmente e depois
partilham as suas respostas em pares.

3. Construgéo de curriculo e elevator pitch (30 minutos)
e Atividade 4: Explicagdo dos conceitos
o Explicar a diferenca entre um CV tradicional e um curriculo baseado em
competéncias. Referéncias:
= jobtrees.com. (2023, 6 October). What is a Skills-Based and Hybrid
Resume. Link.
= Future Learn. What is a skills-based CV and do | need one? Link.
» Srivastava, E. (2025, 27 January). Newsletter. Skill-Based Resume
vs. Traditional Resume — Which One is More Effective? Link.
o Introduce the concept of an elevator pitch. References:
= Kenton, W. (2022, 22 December). What Is an Elevator Pitch?
Definition and How They're Used. Investopedia. Link.
e Atividade 5: Escreve o teu elevator pitch
o Os/as participantes elaboram o seu elevator pitch com base na sua
Ficha de Trabalho de Marca Pessoal. Devem escrever uma apresentagcdo
de 30-60 segundos destacando competéncias-chave e valor
acrescentado.
o Cada participante pratica o seu pitch perante o grupo.
o Darfeedback individual e sugestdes de melhoria.
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4. Apresentagdo pessoal e linguagem corporal (30 minutos)
e Atividade 6: Exercicio de Role-play
o Dividir os/as participantes em pares e fornecer cartées de role-play com
cendrios de entrevistas de emprego:

1. “Fale-me sobre si.”: O/ A entrevistador/a pede-lhe que se
apresente.

2. “Qual é a sua maior fraqueza?”: O/ A entrevistador/a pretende
avaliar a sua autoconsciéncia.

3. “Descreva um mal-entendido com um/a colega e como o
resolveu.”: O/ A entrevistador/a avalia as suas competéncias de
resolugd@o de problemas.

4. “"Descreva uma situagdo em que lidou com uma situagdo de
stress no trabalho.”: O/A entrevistador/a avalia a sua regulagéo
emocional e gestdo de stress.

o Cada par pratica utilizando linguagem corporal confiante (ex.. manter
contacto visual, postura direita, gestos abertos).
o Quando faltarem 10 minutos, reunir o grupo para feedback e discutir o
impacto da linguagem corporal no sucesso das entrevistas.
* Destacar sinais néo verbais importantes: acenar com a cabeca, sorrir, evitar

mexer-se excessivamente, ndo cruzar os bragos nem esconder as maos,
manter contacto visual ao falar, sentar-se direito/a com ambos os pés no

chdo, vestudrio adequado, etc.

5. Conclusdo e conclusdes-chave (15 minutos)
e Atividade 7: Recapitulagéo das aprendizagens-chave

o Rever aimporténcia da marca pessodl na procura de emprego.

o Reforgar como criar um curriculo profissional e um pitch pessoal.

o Enfatizar o papel da apresentag¢do pessoal e da linguagem corporal.

o Tarefa para casa: finalizar o curriculo e pitch pessoal com base no
feedback recebido e pratica-lo em frente ao espelho ou com um/a
amigo/a.
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Unidade 2: Adaptacgdo as normas do local de trabalho - Comportamento

profissional e etiqueta

e Introduzir os/as participantes as normas e comportamentos do
local de trabalho que demonstram profissionalismo.
e Ensinar os/as participantes a praticar etiqueta profissional em
interagdes comuns no local de trabalho.
e Ajudar os/as participantes a compreender a importéncia da
etiqueta profissional na constru¢@o de uma imagem
Objetivos profissional positiva.

No final desta sessdo, os/as participantes deverdo:
e Compreender as principais normas e comportamentos no
local de trabalho que demonstram profissionalismo.
e Ser capazes de identificar e praticar etiqueta profissional

em intera¢gées comuns no local de trabalho.

Resultados de e Desenvolver estratégias para manter o profissionalismo em
Aprendizagem diferentes situagdes no contexto de trabalho.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresenta¢do dos conceitos-
chave.

e Cartdes de role-play para cendrios do local de trabalho.

e Material de apoio: Dicas para comportamento e etiqueta
profissional.

Materiais e Recursos e Flipchart e marcadores para trabalho de grupo e discussoes.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugéo e viséo geral (15 minutos)
e Atividade 1. Brainstorming sobre profissionalismo
o Perguntar aos/das participantes: “O que acham que torna alguém profissional
no local de trabalho?”
o Escrever as respostas no flipchart e destacar temas recorrentes (ex.
pontualidade, respeito, comunicagéo).
e Atividade 2: Introdugdo as normas do local de trabalho e comportamento
profissional
o Introduzir os temas das normas do local de trabalho e do comportamento
profissional.
As normas do local de trabalho podem ser formais (ex.: politicas da empresa, codigos
de vestudrio) e informais (ex.: estilos de comunicagéo, etiqueta em reuniées). Estas
contribuem para a criagdio de uma cultura de trabalho coesaq, respeitosa e produtiva.
Exemplos:
e Pontualidade
e Colaboracéo
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e Respeito pela diversidade
¢ Manutencgdo da confidencialidade
O cumprimento das normas do local de trabalho promove o trabalho em equipa, reduz
conflitos e assegura o alinhamento com os valores organizacionais, contribuindo tanto
para o sucesso individual como coletivo. Compreender e adaptar-se a estas normas é
essencial para a integrac¢do profissional e o desenvolvimento de carreira.
* Enfatizar como estes elementos contribuem para uma imagem profissional

positiva no local de trabalho.

2. Normas do local de trabalho e comportamento profissional (45 minutos)
e Atividade 3: Identificagdo de comportamentos profissionais-chave
o Iniciar um brainstorming sobre comportamentos profissionais-chave (ex.
pontualidade, escuta ativa, comunicacdo adequada).
o Registar as respostas e consolidd-las numa lista de elementos essenciais
de etiqueta no local de trabalho.

e Atividade 4: Role-play de cendrios do local de trabalho
o Dividir os/as participantes em grupos de dois pares e fornecer cartées de
role-play com cendrios do local de trabalho, tais como:
« Dar feedback a um/a colega.
= Participar numa reunido de forma profissional.
= Apresentar-se a uma nova equipa.
e Um dos pares ird@ praticar a resposta aos cendrios, focando-se no comportamento
e na etiqueta profissional. O outro par ird fornecer feedback sobre as interagodes.
e Para concluir a atividade, os grupos deverdo partilhar as suas reflexdes, feedback e
conclusdées com o grupo alargado.

3. Etiqueta profissional em interagdes comuns no local de trabalho (45 minutos)
e Atividade 5: Brainstorming de interagdes no local de trabalho
o Iniciar um brainstorming sobre interagcdes comuns no local de trabalho e a
etiqueta necessdria para cada situagdo. Situagdes que podem ser incluidas:
= Reunides: Chegar a horas, ouvir ativamente e contribuir com respeito.
» Pedir ajuda ou orientagéio: Ser claro/a e especifico/a sobre as suas
necessidades, mostrar o que ja tentou, respeitar o tempo da outra
pessoa e expressar sempre gratiddo.
= Dar ereceber feedback: Ser especifico/ g, focar-se no
comportamento e utilizar frases na primeira pessoa.
o ApOds o brainstorming, apresentar exemplos de comportamentos
profissionais e ndo profissionais em cada cendrio.
e Atividade 6: Pratica de etiqueta no local de trabalho
o Dividir os/as participantes em pequenos grupos e atribuir a cada grupo um
cendrio do local de trabalho. Alguns exemplos de cendrios:
= Abordar questdes de seguranga: Repara que um/a colega ndo estd
a utilizar os equipamentos de seguranga. Como membro da equipa,
pretende abordar esta situagdo de forma respeitosa e profissional.
= Lidar com uma reclamacgdo de cliente: Um cliente na rececdo do
hotel estd insatisfeito porque o quarto ainda néo estd pronto. Esté a
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levantar a voz e a exigir uma solug¢do.

= Comunicarcomum/a superior: Foi-lhe atribuida uma tarefa, mas
percebe que ndo tem materiais suficientes para a concluir. Precisa de
informar o/a seu/sua superior e pedir apoio.

o  Os grupos escolhem um cendrio e praticam-no, focando-se na etiqueta
profissional (ex.: respeito, comunicagdo clara, trabalho em equipa). Cada
grupo apresenta o seu cendrio ao grupo alargado. Apds cada apresentagdo,
os/as restantes participantes ddo opinido.

4. conclusdo e Conclusées-chave (15 minutos)
e Atividade 7: Recapitulagéo das aprendizagens-chave
o Resumir os principais pontos da sessdo:

= Aimportdncia das normas do local de trabalho e do comportamento
profissional.

» Estratégias-chave para manter o profissionalismo em interagdes
comuns no local de trabalho abordadas durante a sess@o de
formagdo.
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MODULO 4. COMUNICAGAO ASSERTIVA

Introducédo

A comunicagdo assertiva € uma competéncia interpessoal fundamental que promove
interagées sauddveis, respeitosas e eficazes, tanto em contextos pessoais como profissionais.
Este modulo foi concebido para ajudar os/as participantes a compreender o que significa
assertividade, como esta se distingue de estilos de comunicagdo passivos ou agressivos, e como
expressar pensamentos, sentimentos e necessidades de forma confiante, mas
respeitosa.Através de uma combinacdo de exercicios prdticos, simulagées (role-playing) e
discussées, os/as participantes iréo explorar técnicas essenciais como a utilizagéo de frases na
primeira pessoaq, a pratica da escuta ativa e o desenvolvimento da empatia. Ao melhorar estas
competéncias, os/as participantes poderdo reforgar a sua capacidade de gerir conflitos,

estabelecer limites e construir relagdes mais colaborativas no local de trabalho.

Objetivos
1. Introduzir os principios e a importéncia da comunicagdo assertiva.
2. Distinguir entre estilos de comunicagdo passivo, agressivo e assertivo.
3. Fornecer ferramentas e técnicas praticas para uma expressdo clara e respeitosa.
4. Reforcar a capacidade dos/as participantes para aplicar escuta ativa e empatia na
comunicagdo.
5. Desenvolver a confianga na utilizagdo da comunicagdo assertiva em diferentes

situagdes profissionais.

Duracéo e Estrutura

Este médulo tem uma duracdo total de 6 horas, distribuidas pelas seguintes Unidades de

Formacgdo:

e Unidade 1. Compreender a comunicagdo assertiva.
e Unidade 2. Desenvolver competéncias de comunicagdo assertiva.

e Unidade 3. Escuta ativa e empatia na comunicagdo assertiva.
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Unidade 1: Compreender a Comunicagdo Assertiva

e Introduzir os/as participantes ao conceito de comunicacéo
assertiva e & sua importéncia no local de trabalho.

e Ajudar os/as participantes a distinguir entre estilos de
comunicacgdo passivo, agressivo e assertivo.

e Fornecer uma base para o desenvolvimento de competéncias

Objetivos de comunicagdo assertiva.

No final desta sesséo, os/as participantes deverdo:
e Compreender os principios da comunicagdo assertiva
e Ser capazes de identificar comportamentos passivos,

agressivos e assertivos

Resultados de e Reconhecer os beneficios da comunicagdo assertiva em
Aprendizagem contextos profissionais e pessoais.
Duragéo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentagdo dos conceitos-
chave.

e Materiais de apoio com exemplos de comunicagdo passiva,
agressiva e assertiva.

e Cartdes de cendrios para role-playing

e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.

Materiais e Recursos e Flipchart e marcadores para trabalho de grupo e discussoes.
Desenvolvimento da sessdo

1. O que éacomunicagdo? (15 minutos)
e Atividade 1: Explorar a importancia da comunicacgéo
o Iniciar com uma breve discussd@o sobre a importédncia da comunica¢gdo no
local de trabalho. Perguntar aos/das participantes:
e O que significa, para si, uma boa comunicagdo?
e Pode partilhar um exemplo de uma situagdo em que a comunicagdo
tenha corrido bem ou mal?
o Registar as respostas no flipchart.
* Destacar ideias-chave:
= A comunicagdo & essencial para o trabalho em equipa,
produtividade, resolu¢c@o de conflitos e coordenacdo.
» Uma boa comunicag¢d@o reduz mal-entendidos e promove a

confianga e a colaboragdo.

2. Compreender estilos de comunicagéo (30 minutos)
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e Atividade 2: Visualizagdo e reflexéo sobre um video
o Assistir ao seguinte video (10 min) e, em grupo, partilhar as ideias principais:
Communication Coach Alexander Lyon. (2022, 21 March). How to
Communicate Assertively 4 Tips [Video]. YouTube. Link.
o Numa discussé@o em grupo, pedir aos/ds participantes que resumam as
principais conclusdes do video.
e Atividade 3: Introducdo aos Estilos de Comunicagéo
o Apresentar os trés estilos de comunicagdo: passivo, agressivo e assertivo.
Fornecer exemplos de cada estilo (10-15 min). Referéncia:
» Lohig, S. (2024, 8 January). The 5 communication styles and how to
use them effectively. The Predictive Index. Link.
e Atividade 4: Estilos de Comunicagdo na Prética
o Durante os Ultimos 5-10 minutos, distribuir um material de apoio com
cendrios e pedir aos/ds participantes que identifiquem o estilo de
comunicagdo em cada situagdo.
* Incentivar a autorreflexdo: Que estilo utiliza com mais frequéncia? Como afeta as

suas interagbes?

Role-play de estilos de comunicagéio (25 minutos)
e Atividade 5: Role-play em pequenos grupos
o Dividir os/as participantes em pequenos grupos e atribuir a cada grupo um
cendrio do local de trabalho (ex.: pedir ajuda, dar feedback ou abordar um
erro).
o Cada grupo realiza o role-play do cendrio trés vezes, utilizando estilos de
comunicagdo passivo, agressivo e assertivo.
o Apbs cada role-play, os/as participantes do grupo discutem:
= Como se sentiu a comunicagdo?
= Quais poderdo ser os resultados a curto e a longo prazo?
o Por fim, reunir todos/as os/as participantes e dinamizar uma breve
discuss@o: Como se sentiu a comunicag¢do assertiva em comparagcdo com

os outros estilos?

Beneficios da Comunicagdo Assertiva (20 minutos)
e Atividade 6: Discusséo em grupo
o Dinamizar uma discusséo sobre a razdo pela qual a comunicagdo assertiva
é eficaz no local de trabalho. Perguntar aos/as participantes:
= Como pode a comunicac¢do assertiva melhorar o trabalho em
equipa?
= Que desafios podem surgir ao tentar ser assertivo/a?
o Registar as respostas no flipchart e destacar os principais beneficios (ex.

promove a confianga, reduz conflitos).
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Atividade 7: Reflexdo individual

o Pedir aos/as participantes que escrevam um beneficio da comunicacgéo

assertiva que considerem relevante e porqueé.
o Apresenta-se de seguida uma lista de beneficios da comunicag¢@o assertiva
para complementar as contribuicées dos/as participantes:

Melhora as relagdes interpessoais: Promove um didlogo aberto e honesto,
fortalecendo as relacées com familia, amigos/as e colegas de trabalho.
Reduz conflitos: Abordar desacordos de forma construtiva evita confrontos e mal-
entendidos.
Aumenta a autoestima e a confianga: Expressar o que pensa e sente refor¢ga a
seguranga pessoal.
Melhora a escuta: A comunicag¢do assertiva envolve ouvir ativamente os outros,
melhorando a capacidade de resposta.
Facilita a resolugdo de problemas: Clareza e honestidade ajudam a identificar
problemas e a encontrar solugdes eficazes.
Reduz o stress: NGo reprimir emogées nem agir de forma agressiva contribui para o
bem-estar emocional.
Promove o respeito matuo: Baseia-se no reconhecimento dos direitos e
necessidades de todas as pessoas.
Melhora a tomada de decisdo: Ao ouvir os outros e expressar opinides, torna-se
mais fécil tomar decisdes equilibradas.
Promove o desenvolvimento pessoal e profissional: A comunicagdo assertiva é
essencial para o sucesso em projetos e negociagdes.
Reforga a inteligéncia emocional: Melhora a gestdo das proprias emogdes e a

capacidade de compreender os outros.

Concluséio e principais conclusées (10 minutos)

Atividade 8: Resumo da sesséio
o Resumir os principais pontos da sessdo:
= Aimportdncia da comunicagdo no local de trabalho.
» Asdiferengas entre comunicagdo passiva, agressiva e assertiva.
= Os beneficios da comunicagdo assertiva.
o Tarefa para casa: Pedir aos/ds participantes que reflitam sobre uma

situagdo em que poderiam ter utilizado comunicag¢do assertiva.
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Unidade 2: Desenvolver competéncias de Comunicagdo Assertiva

e Ensinar aos/ds participantes técnicas praticas de
comunicacgdo assertiva.
e Ajudar os/as participantes a praticar a utilizacéo de
Objetivos “afirmacgdes na primeira pessoa” e outras ferramentas
assertivas.
e Desenvolver a confianga na expressdo clara e respeitosa de

necessidades e emocgdes.

No final da sessdo, os/as particapantes deverdo:
e Ser capazes de utilizar “afirmagdes na primeira pessoa”
para expressar emogdes e necessidades de forma
Resultados de assertiva.
Aprendizagem e Aprender técnicas para manter a assertividade em
situacdes desafiantes.
e Desenvolver confiangca na aplicagdo da comunicagéo

assertiva em situagoes reais.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentagdo dos conceitos-
chave.
e Materiais de apoio com exemplos e técnicas de comunicagdo
Materiais e Recursos assertiva.
e Cendrios para role-playing
e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.

e Flipchart e marcadores para trabalho de grupo e discussoes.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugéio as ferramentas de assertividade (30 minutos)
e Atividade 1: Compreender as “Afirmagdes na primeira pessoa” e o modelo D.E.S.C.

o Iniciar a sess@o com uma recapitulagdo das ideias mais importantes da
sessdo anterior.

o Retomar aimporténcia e os beneficios da comunicagéo assertiva e explicar
que esta pode ser praticada através de duas técnicas: “afirmagdes na
primeira pessoa” e o modelo D.E.S.C.

Afirmagdes na primeira pessoa

Em primeiro lugar, apresentar a férmula das “afirmagées na primeira pessoa” como uma
ferramenta para expressar necessidades e sentimentos de forma construtiva, sem
acusacgdes ou culpabilizagdo de outras pessoas. Esta abordagem reduz a defensividade,
evita hostilidade e promove uma comunicagdo aberta, facilitando a compreensdo e
resposta por parte do/a interlocutor/a. E composta por 3 partes:
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Eu sinto... (emocgéo)
quando... (situagcdo ou comportamento especifico)

porque... (impacto ou consequéncia)

E termina com: Eu gostaria/Da préxima vez, por favor (resultado desejado).
o Referéncia:
e How to Use «I» Statements: Effective Communication Skills Guide with
I-Statements Examples. (s. f.). Link.
Modelo D.E.S.C
Em segundo lugar, apresentar o modelo D.E.S.C. O modelo D.E.S.C. € uma abordagem

estruturada & comunicagdo assertiva, que ajuda a expressar pensamentos, emogoes e
necessidades de forma clara e respeitosa. E particularmente Gtil em interacdes no locall
de trabalho, onde uma comunicagdo eficaz & essencial para a colaboragdo, resolugcdo
de conflitos e relagdes profissionais.
o Referéncia:
e WorkMotion Software GmbH. (2023, 8 mayo). The DESC feedback
Model - WorkMotion. WorkMotion. Link.

2. Préatica de afirmagdes na primeira pessoa (20 minutos)
e Atividade 2: Aplicagéo da formula das afirmagdes na primeira pessoa
o Fornecer aos/das participantes cendrios do local de trabalho (ex.: um/a
colega que interrompe durante uma reuniéo, um/a superior que da
instrugdes pouco claras).
o Pedir aos/as participantes que:
= escrevam afirmagdes na primeira pessoa para cada cendrio
» partilhem as suas respostas com um/a colega
» discutam como estas afirmagdes podem melhorar a comunicacgdo

nas situagées apresentadas.

3. Utilizagéio do modelo D.E.S.C. na escrita (20 minutos)
e Atividade 3: Reformulagédo de afirmagdes agressivas com o modelo D.E.S.C.

o Fornecer aos/das participantes uma ficha de trabalho com situagées do local
de trabalho em que a comunicag¢d@o pode ser desafiante.

o Pedir aos/as participantes que reformulem individualmente as afirmacées
apresentadas utilizando o modelo D.E.S.C. Exemplos de situagodes:

e “Es desorganizado/a! Estou cansado/a que deixes tudo desarrumado no teu
espago de trabalho.”

e “Sevoltares a chegar atrasado/q, vais arrepender-te!”

e “Estdo egoista; aproveitas-te sempre de mim.”

e "Recuso-me a permitir que continues a vir trabalhar com o uniforme sujo.”

o Apbs 15 minutos de reflexéo, pedir aos/das participantes que partilhem as
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suas afirmagées reformuladas em pequenos grupos, discutindo de que

forma as suas respostas alteraram o tom da comunicagdo.

Role-play de comunicagéo assertiva (20 minutos)
e Atividade 4: Praticar a assertividade através de role-play

o Dividir os/as participantes em pares e fornecer a cada par um cendrio do
local de trabalho (ex.: pedir uma extensdo de prazo, abordar um erro).

o Um/a participante pratica comunicagéo assertiva utilizando o modelo
D.E.S.C. e afirmagdes na primeira pessoq, enquanto o/a outro/a fornece
feedback sobre a clareza e o tom.

o Apbs 10 minutos, trocar de papéis e repetir o exercicio.

o Apbs o role-play, pedir aos/as participantes que reflitam sobre como se
sentiram ao comunicar de forma assertiva e o que aprenderam com o

feedback do/a colega.

Explorar barreiras é assertividade (20 minutos)
e Atividade 5: Identificar e superar barreiras comuns
o Iniciar uma discuss@o em grupo com as seguintes questdes:
» O que torna dificil ser assertivo/a?
= Pode partilhar um momento em que teve dificuldade em expressar
claramente as suas necessidades?
o Complementar as respostas com uma lista de barreiras comuns:
e Medo de conflito/recusa
e Falta de confianga
e Preocupac@o com a opinido dos outros
e Falta de competéncias de comunicagdo
¢ Dificuldades na regulagdo emocional
e Crencas limitadoras
e Escuta ativa pouco desenvolvida
e Ambiente estressante
o Readlizar um brainstorming de estratégias para ultrapassar estas barreiras
(ex.: praticar em situagées de baixo risco, focar-se no resultado desejado).

o Registar as respostas no flipchart e destacar sugestdes praticas.

Concluséio e principais conclusées (10 minutos)
Atividade 6: Encerramento da sesséo
o Resumir os principais pontos da sessdo:
= A estrutura e os beneficios das afirmagdes na primeira pessoa.
= Técnicas para manter a assertividade em situagées desafiantes.
= A prdética da assertividade pode melhorar as relagdes no local de trabalho

e reduzir conflitos.
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e Desenvolver ainda mais as competéncias de empatia dos/as

participantes.
Objetivos e Introduzir os/as participantes a técnicas de escuta ativa.
e Ajudar os/as participantes a aplicar a escuta ativa e a empatia

em contextos pessoais e profissionais.

No final desta sessédo, os/as participantes deverdo:
e Compreender os principios da escuta ativa e da empatia.

e Ser capazes de aplicar técnicas de escuta ativa (ex.

Resultados de parafrasear, colocar questdes, demonstrar interesse).
Aprendizagem e Desenvolver estratégias para ultrapassar barreiras & escuta
eficaz.

e Reconhecer o papel da empatia na promogdo da

compreensdo e na resolugdo de conflitos.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentagdo dos conceitos-
chave.
. e Materiais de apoio com técnicas de escuta ativa e exercicios
Materiais e Recursos . .
de desenvolvimento da empatia.
e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.

e Flipchart e marcadores para trabalho de grupo e discussoes.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugéio a escuta ativa (35 minutos)
e Atividade 1: O que é a Escuta Ativa?
o Iniciar com uma discusséo em grupo. Perguntar aos/ds participantes:
» J& alguma vez se sentiram verdadeiramente ouvidos/as? O que
contribuiu para isso?
= Porque considera que ouvir &€ importante nas conversas,
especialmente no contexto de trabalho?
o Resumir as ideias no flipchart.
o Explicar o que é a escuta ativa.
o Apresentar algumas técnicas-chave para desenvolver a escuta ativa.
o Referéncias:
= Viezzer, S. (2023, 20 December). Active Listening: Definition, Skills, &
Benefits. Simply Psychology. Link.
» Cuncic, A, MA. (2024, 12 February). 7 Active Listening Techniques For

Better Communication. Verywell Mind. Link.
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» Edge, H. (2024, 21julio). 6 Key Skills for Active Listeners The Human
Edge. Link.
e Atividade 3: Visualizagdo e reflexdo sobre videos
o Apbs garantir que os conceitos estéio compreendidos, apresentar os
seguintes videos sobre escuta ativa e empatia:

s 4 things all great listeners know

= Example of Active Listening

o De seguida, discutir os videos, focando nas técnicas utilizadas e no seu

impacto.

Pratica de escuta ativa (40 minutos)
Atividade 4: Pratica de escuta em pares
o Dividir os/as participantes em pares e fornecer a cada par um cendrio.
Seguem trés cendrios a atribuir:
= Cendrio 1 (Conversa pessoal): Um/a amigo/a partilha um problema
que estd a enfrentar.
» Cendrio 2 (Local de trabalho): Um/a colega explica uma dificuldade
que estd a ter numa tarefa.
» Cendrio 3 (Situacéo de conflito): Um/a colega estd incomodado/a
devido a um mal-entendido.

o Um/a participante assume o papel de orador/a, enquanto o/a outro/a
pratica técnicas de escuta ativa (ex.: parafrasear, colocar questdes,
demonstrar empatia).

o Apbs 10 minutos, trocar de papéis e repetir o exercicio. Reunir o grupo e
perguntar:

= O que foi facil ou dificil na prética da escuta ativa?
= Que barreiras encontraram e como as ultrapassaram?

o Registar as respostas no flipchart e destacar as principais conclusdes.

Empatia na comunicagéo (35 minutos)
e Atividade 5: Debate sobre empatia na comunicagéo
o Dividir os/as participantes em dois grupos: a favor e contra.
o Dar 10 minutos para prepararem os seus argumentos sobre a seguinte
afirmacdo: “A empatia é essencial para uma comunicagéo eficaz”.
o Pedir aos/as participantes que realizem um debate de 20 minutos, seguindo
esta estrutura:
= Cada grupo apresenta uma declaragdo inicial.
= Apresentam contra-argumentos e participam numa discuss@o
aberta.

» Finalizam com declaragoées finais.
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o Dicas para o/a formador/a:

Incentivar os/as participantes a utilizar evidéncias, exemplos reais e
raciocinio légico para sustentar os seus argumentos.

Garantir que ambos os grupos tém igual oportunidade de apresentar
0s seus argumentos.

Incentivar os/as participantes a utilizar escuta ativa durante o debate
para responder eficazmente aos pontos apresentados pelo grupo

oposto.

o Concluir com uma reflexdo em grupo sobre o papel da empatia na

comunicacdo (5 minutos):

Como pode a empatia ser equilibrada com a objetividade na
comunicagdo?

Em que situagdes a empatia pode ser mais um obstdculo do que
uma ajuda?

Como podemos desenvolver empatia sem comprometer a equidade

ou a légica?

4. Reflexéo final (10 minutos)

e Atividade 6: Principais aprendizagens e planeamento

o Resumir os principais pontos da sessdo:

A importdncia da escuta ativa e da empatia na comunicagdo
assertiva.

Técnicas para praticar escuta ativa (ex.: parafrasear, colocar
questoes).

Estratégias para ultrapassar barreiras a escuta eficaz.

o Pedir aos/as participantes que escrevam:

Uma aprendizagem-chave da sessdo.
Uma situagdo em que irdo praticar escuta ativa e empatia na

proxima semana.
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MODULO 5. TRABALHO EM EQUIPA E COLABORAGAO

Introducédo

O trabalho em equipa é um pilar do sucesso em qualquer contexto profissional, especialmente
em setores como as energias renovaveis, onde a colaboragdo interdisciplinar & crucial. Este
mabdulo capacita os participantes com os conhecimentos e competéncias para trabalhar de
forma eficaz em equipas diversas. Através de atividades interativas e reflexdo, os participantes
explorardo a dindmica do trabalho em equipa, aprenderdo a reconhecer e potenciar os seus
pontos fortes e a desenvolver a confiangca para contribuir positivamente em ambientes
colaborativos. A formagdo também enfatiza a construgdo de confianga, a inclusividade e

estratégias praticas para a resolugdo de problemas e conflitos em contextos de grupo.

Objectivos

1. Compreender a importéncia do trabalho em equipa para alcangar objetivos comuns,
particularmente em projetos relacionados com energias renovaveis e sustentabilidade.

2. Reconhecer as fungdes na equipa e as fases de desenvolvimento do grupo para
melhorar a colaboragdo e a comunicagdo.

3. Desenvolver competéncias praticas para gerir a dindmica de grupo, lidar com conflitos
e resolver problemas coletivamente.

4. Desenvolver a autoconsciéncia e a confianga para participar eficazmente em equipas

multifuncionais e multiculturais.

Duracéo e Estrutura
Este médulo tem uma duracgdo total de 8 horas, distribuidas pelas seguintes Unidades de

Formacgdo:
e Unidade I: Compreender a importancia do trabalho em equipa.
e Unidade 2: Lidar com dindmicas de grupo e os papéis da equipa.
e Unidade 3: Colaboragdo eficaz e resolugdo de problemas.

e Unidade 4: Fortalecer as equipas através da confianga e da inclusividade.
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e Destacar a importéncia do trabalho em equipa para alcancar

objetivos comuns.
L e Apresentar aos participantes os beneficios do trabalho em
Objetivos . o .
equipa em contextos profissionais.
e Explorar como o trabalho em equipa é essencial em ambientes

de trabalho diversos e dinémicos.

No final da sessdo, os participantes irdo:

e Compreender o valor do trabalho em equipa em contextos
Roslitddosido profissionais e pessoais.

Aprendizagem e Reconhecer os beneficios da colaboragdo no alcance de
metas partilhadas.
e Ser capazes de identificar fatores-chave que contribuem

para um trabalho em equipa bem-sucedido.
Duragdéo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentar conceitos-chave.
e Quadro (flipchart) e marcadores para brainstorming em grupo.
. e Panfleto: Beneficios do Trabalho em Equipa em Contextos
Materiais e Recursos L
Profissionais.
e Estudo de caso real: Exemplo de trabalho em equipa bem-

sucedido num projeto real.
Desenvolvimento da sesséio

¢ Introdugcéio e brainstorming (25 minutos)
e Atividade 1: O que torna o trabalho em equipa importante?
o Comegar por perguntar aos participantes: “O que torna o trabalho em equipa
importante?”.
o Incentivar todos os participantes a partilhar as suas ideias e a escrever as suas
respostas no quadro. Destacar temas recorrentes (ex: objetivos comuns,
diferentes competéncias, apoio matuo).

o Fornecer uma definicdo de trabalho em equipa (se necessario).

O trabalho em equipa, enquanto competéncia pessoal, consiste na vontade individual e na
colaborag@o com outros na realizagdo de atividades para atingir objetivos comuns, trocando
informagdes, assumindo responsabilidades, superando dificuldades e contribuindo para a
melhoria e o desenvolvimento coletivo.

O trabalho em equipa é crucial, pois facilita a comunicagéo e a coeséo entre colegas de

trabalho. Contribui para um desempenho no trabalho mais amigével, confidvel e eficiente.
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Além disso, melhora os processos de comunicagdo quando surgem problemas ou conflitos

dentro da equipa. Adicionalmente, quando varios membros da equipa trabalham em tarefas

individuais, a existéncia de um objetivo comum ajuda a alinhar os resultados e a garantir que

as metas sdo atingidas. Isto conduz a um maior nivel de eficiéncia, motivagdo e satisfagdo,

menos stress, estimulagdo da criatividade, desenvolvimento de diferentes competéncias

transversais e competéncias especificas, partilha de responsabilidades e da carga de

trabalho, um fluxo de trabalho mais fluido, etc.

e Trabalho de equipa em agdo (30 minutos)

Atividade 2: Trabalho em equipa em vdrios setores

(o]

Promover uma discusséo de grupo sobre o papel do trabalho em equipa em
diferentes setores, orientando a conversa para setores como a constru¢@o e as
energias renovaveis. Pode perguntar aos participantes:

m  Como é o trabalho em equipa nestas indUstrias?

m  Como & que diferentes profissionais colaboram para alcangar objetivos
comuns nestes setores?

Ao conduzir a discussdo em grupo, enfatize como o trabalho em equipa permite
a resolugdo coletiva de problemas em ambientes dindmicos. Use a
colaboragéo entre diferentes areas como um exemplo. Por exemplo, em
instalagées de energia renovavel:

m  Os técnicos montam os painéis, orientados pelos projetos dos
engenheiros.

m  Os engenheiros eletrotécnicos supervisionam a cablagem e as ligagoes.

m Os gestores de projeto coordenam prazos e recursos, garantindo que os
projetos se mantém no caminho certo.

m  Os responsdveis pela seguranga aplicam protocolos para prevenir riscos.

m  Os especialistas em controlo de qualidade inspecionam o sistema para
detetar falhas.

m Desafios como questdes especificas do local, atrasos causados pelo
clima e o cumprimento de regulamentag¢des exigem adaptabilidade e
trabalho em equipa. Esta abordagem colaborativa garante instalagdes
bem-sucedidas, acelera a adogdo de energias renovaveis e contribui

para um futuro sustentavel.

e Estudo de caso: Trabalho em equipa bem-sucedido (50 minutos)

Atividade 3: Analisar um estudo de caso

(e]

Apresentar um estudo de caso de um projeto bem-sucedido baseado no
trabalho em equipa (e.g., uma instalagdo de energia renovavel ou um projeto de
construcdo).

Dividir os participantes em pequenos grupos e pedir-lhes que discutam:

m  Que fatores do trabalho em equipa contribuem para o sucesso do
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projeto?
m  Que desdafios a equipa enfrentou e como foram resolvidos?
o Apbs 15 minutos, cada grupo partilha as suas conclusées com o grupo geral.

Registe os pontos-chave no quadro & medida que apresentam as mesmas.

e Concluséo e Pontos-Chave (15 minutos)
e Activity 4: Reflexdo em Grupo
o Resume os pontos-chave da sessdo:
m  Aimporténcia do trabalho em equipa no alcance de objetivos comuns.
m  Os beneficios da colaboragéo em ambientes diversos e dindmicos.
m O papel da comunicagéo eficaz, do apoio mutuo e da flexibilidade no
trabalho em equipa.

Unidade 2. Explorar dinGmicas de grupo e fungdées numa equipa

e Ajudar os participantes a compreender as fases da dindmica
de grupo.
L e Apresentar aos participantes as fungdées comuns numa equipa
Objetivos o
e as suas contribuicoes.
e Permitir que os participantes identifiquem as suas fungées

preferidas na equipa.

No final desta sess@o, os participantes irdo:

e Compreender as fases da dindmica de grupo (formacdo,
Roslitddosido confrontagéo, normatizagdo, desempenho).
Aprendizagem e Ser capazes de identificar fungdées comuns na equipa e as
suas contribuigdes (ex: lider, mediador, implementodor).
e Reconhecer o seu papel preferido e como podem contribuir
para o sucesso da equipa.

Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentar conceitos-chave.
e Panfleto: Visdo geral das fases da dinédmica de grupo (modelo
. de Tuckman).
Materiais e Recursos B B . i
e Cartdes: Fungdes comuns numa equipa (por exemplo, lider,
mediador, implementador).

e Ficha de autoavaliagdo: Identificagdo do seu papel na equipa.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugdio e viséo geral (15 minutos)
e Atividade 1: Compreender as fungées numa equipa

o Pergunte aos participantes: “Quais os papéis que as pessoas desempenham
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usualmente numa equipa?”.

o Escreva as respostas do grupo no quadro e destagque os temas recorrentes.
Apbs isso, apresente os conceitos de dinGmica de grupo e fungdées numa
equipa.

Dindmicas de Grupo:

Referem-se ds interagdes, comportamentos e processos psicolégicos que ocorrem
numMa equipa ou grupo. Implica como os membros comunicam entre si, colaboram e
influenciam-se uns aos outros para alcangar objetivos comuns. Compreender
dindmicas de grupo ajuda a identificar os papéis, relagdes e estruturas de poder
afetam o desempenho da equipa, a tomada de decisdo e a eficdcia geral.

Papéis na Equipa:

Referem-se das responsabilidades e fungdes especificas que individuos ou grupos
desempenham para contribuir com a concluséo bem-sucedida de um projeto. Estes
papéis sdo frequentemente interdependentes, exigindo colabora¢@o e coordenagdo
entre o arquiteto que projeta a estruturag, o engenheiro que garante a sua integridade, o
técnico que instala e mantém os sistemas, ou o oficial de seguranga que aplica as
regulamentagdes — cada um desempenha um papel vital. Cada fung¢do traz
conhecimentos e competéncias Unicas para garantir que o projeto é entregue no
prazo, dentro do orgamento e de acordo com os padrdes de qualidade e seguranga
exigidos.
o Explica como é que o entendimento desses conceitos melhora o trabalho em
equipa:
Compreender os papéis e as responsabilidades dos membros individuais da equipa é
essencial para promover um ambiente de trabalho colaborativo e produtivo. Definir
papéis e responsabilidades & importante porque proporciona clareza, responsabilidade
e estrutura dentro de uma organizagdo. Quando os papéis e responsabilidades estdo
claramente definidos, cada membro da equipa entende o seu papel especifico, a
descrigdo das suas fungdes e o que se espera dele. Sem papéis e responsabilidades
bem definidos, as equipas podem enfrentar dificuldades com falhas de comunicagdo,
falta de direg@o e desempenho abaixo do ideal.
2. Fundamentos teéricos: dindmica de grupo e papéis na equipa (35 minutos)
e Atividade 2: Compreender os papéis na equipa
o Introduzir os papéis na equipa mais comuns (e.g,, lider, facilitador, solucionador
de problemas, apoiante) e destacar a importéncia de os compreender:

m Lider, que orienta e motiva a equipg;

m Facilitador, que garante uma comunicagéo e colaboragdo fluidas;

m Solucionador de problemas, que enfrenta desafios e encontra solugées;

m Apoiante, que encoraja e ajuda a manter o dnimo da equipa.

Compreender estes papéis € crucial porque permite aos membros da equipa

! source: How to Define Roles and Responsibilities for Team Success [2024] « Asana
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reconhecer os seus pontos fortes, aproveitar as competéncias uns dos outros e
trabalhar em conjunto de forma mais eficaz. Quando todos sabem o seu papel e
respeitom as contribuigdes dos outros, a equipa consegue atingir os seus objetivos de
forma eficiente e harmoniosa. Esta consciéncia promove a colaboragdo, reduz conflitos
e melhora a produtividade geral. A atribuicdo destes papéis transversais dependerd
das competéncias, qualificagdes, capacidades, experiéncia relevante e especializagdo
de cada individuo.

Pode-se utilizar o exemplo do setor da construgéo, onde os papéis sdo estruturados de
forma hierdrquica para garantir uma execucdo eficiente do projeto:

m Gestor de Projeto: supervisiona todo o projeto, gerindo prazos,
orcamentos e a comunicagdo com stakeholders;

m Gestor de Obra: gere as operacdes didrias e assegura a seguranga;

m Engenheiros de Construgdo: providenciam conhecimento técnico
especializado;

s Trabalhadores Especializados: executam tarefas especificas
(eletricistas, canalizadores, carpinteiros).

o Em seguida, apresentar as fases da dindmica de grupo, tendo em consideragdo
o modelo de Tuckman. Referéncia:

m The Tuckman Model: The Secret of High-Performing Teams. (2025, 18 de

marcgo). PrepLounge. Link.

Atividade: Identificar o seu papel na equipa (25 minutos)
e Atividade 3: Autoavaliagdo e partilha de papéis
o Distribui uma ficha de autoavaliagdo para ajudar os participantes a identificar
os seus papéis preferenciais na equipa: lider, facilitador, solucionador de
problemas e apoiante.
o Os participantes preenchem a ficha individualmente e, de seguida, partilham
as suas respostas em pares. Posteriormente, promove-se uma discussdio em

grupo sobre como os seus papéis podem contribuir para o sucesso da equipa.

Atividade: Papéis de equipa em agéo (30 minutos)
e Atividade 4: Simulagédo de papéis
o Dividir os participantes em pequenos grupos e atribuir papéis de equipa através

de cartdes. Os grupos colaboram para resolver a simulagdo de um desafio do
trabalho em equipa (e.g., planear um pequeno projeto de construgéo ou
organizar um evento comunitdrio).
o Observar e fornecer feedback sobre a dindmica dos papéis e a colaboragdo.
o Os Ultimos 5 minutos devem ser dedicados & partilha de feedback e &

reflex@o sobre os resultados da simulagdo.
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5. Concluséio e principais aprendizagens (10 minutos)
e Atividade 5: Resumo e Reflexdio
o Resume os pontos-chave da sessdo:
m As fases da dindmica de grupo e o seu impacto no trabalho em equipa;

m A importéncia de compreender e assumir os papéis dentro da equipa.

Unidade 3. Colaboragdo eficaz e resolugéio de problemas

e Ajudar os participantes a compreender a importéncia da
colaborag¢d@o no trabalho em equipa;
L e Ensinar aos participantes estratégias-chave para um
Objetivos . .
trabalho em equipa bem-sucedido;
e Permitir que os participantes apliquem conceitos de

trabalho em equipa numa atividade em grupo pratica.

No final desta sess@o, os participantes serdio capazes de:

e Compreender os elementos-chave do trabalho em equipa
Resultados de bem sucedido;

Aprendizagem e Identificar e definir estratégias para uma colaboragéo
eficaz;
e Desenvolver confianga na apresentacgdo e discussdo de

conceitos relacionados com o trabalho em equipa.
Duragdo 2 horas

e Projetor e acesso a internet para reproducéo de video;

e Panfletos: estratégias-chave para o sucesso do trabalho em
equipa;

e Quadro (Flipchart) e marcadores para apresentacées em
grupo;

e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais;

Materiais e Recursos

e Temporizador ou reldégio para controlo do tempo das
atividades.

Desenvolvimento da sesséio

1. Introdugédio e brainstorming (10 minutos)
e Atividade 1: Compreender a colaboragéo eficaz em equipa
o Perguntar aos participantes: “O que ajuda as equipas a colaborar de forma
eficaz?”
o Escrever as suas respostas no quadro e destacar temas recorrentes (e.g.

comunicacdo, respeito, objetivos comuns). Em seguida, introduzir os topicos:

Estratégias de colaboracdo: séo formas de abordar o trabalho em equipa promovendo
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a cooperagdo. Por exemplo: partilha a sua visdo e objetivos, inclusdo e diversidade,
comunicagdo aberta e clara e feedback, tomada de decisGo em grupo, papéis e

responsabilidades bem definidos e prevencgdo e resolucdo de conflitos.

Resolucdo coletiva de problemas: consiste no trabalho conjunto dos membros da

equipa para identificar, analisar e resolver desafios ou obstaculos. Aproveita as
diferentes competéncias, perspetivas e conhecimentos do grupo para alcancar
solugdes inovadoras e eficazes. Esta abordagem & particularmente valiosa em setores
complexos como a construgdo, onde os problemas exigem frequentemente contributos
de varias dreas (por exemplo, engenheiros, técnicos, gestores de projeto e responsdveis
de seguranca).
o Destacar como estas competéncias contribuem para o sucesso da equipa:

m  Melhoram a eficiéncia e a produtividade.

m  Reduzem erros e repeti¢do do trabalho.

m  Aumentam a motivag¢do e satisfagdo no trabalho.

= Impulsionam a inovagdo.

2. Visuadlizagéio de video e sintese (20 minutos)
e Atividade 2: Principais ideias acerca de um video sobre a colaboragéio
o Reproduza este video do Youtube: The power of collaboration: Dr. Shelle VanEtten

de Sanchez.

o Pedir aos participantes que tirem notas e resumam as ideias principais em 5
pontos-chave.

o Em seguidaq, pedir que partilhem os seus resumos em pares ou pequenos
grupos.

o Consolidar as ideias principais no quadro (ex.: “A colaboracdo promove a

inovacdo”, “A confianca é essencial no trabalho em equipa”).

3. Atividade individual: identificar estratégias-chave para o sucesso do trabalho em
equipa (20 minutos)
e Atividade 3: Pesquisa de estratégias bem-sucedidas de trabalho em equipa
o Os participantes utilizam os seus telemobveis e o Google para procurar 5
estratégias-chave para o sucesso do trabalho em equipa (ex.: boa
comunicagdo, respeito mutuo, papéis bem definidos, objetivos partilhados,
resolucdo de conflitos).
o Pedir que escrevam o que encontrarem e definam cada estratégia por
palavras proprias.

o Depois, cada participante partilha as suas conclusées com o grupo.

4. Atividade de grupo: apresentagéo sobre trabalho em equipa (60 minutos)
e Atividade 4: Preparar e apresentar sobre trabalho em equipa
o Divida os participantes em pequenos grupos de 3 a 4 pessoas.

o Cada grupo deve preparar uma apresentagcdo de 15 minutos sobre o conceito
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de “Trabalho em equipa”. A apresenta¢cdo deve incluir:
m Definigcdo: O que significa trabalho em equipa?
m Caracteristicas: Quais s@o as principais caracteristicas de uma equipa
eficaz?
m Vantagens: Quais séo os beneficios de trabalhar em equipa?
m Papéis: Quais sdo os papéis comuns numa equipa e como contribuem
jpara o sucesso?
o Cada grupo apresenta o seu trabalho ao grupo geral. O grupos podem utilizar
quadros, marcadores ou quaisquer outros materiais disponiveis.
o O grupo e o formador fornecem feedback sobre o contelGdo e a forma de

apresentagdo.

5. Concluséio e principais aprendizagens (10 minutos)
e Atividade 5: Recapitulagdo e reflexdo
o Resumir os pontos-chave da sessdo:
m  Aimporténcia da colaboragdo e do trabalho em equipga;
m Estratégias-chave para o sucesso do trabalho em equipa (e.g,,

comunicacdo, respeito matuo e papéis bem definidos).

Unidade 4. Fortalecer as equipas através da confianga e da incluséo

e Ajudar os participantes a compreender a importéncia da
confianga e da inclus@o no trabalho em equipa.
L e Ensinar aos participantes estratégias para desenvolver
Objetivos . .
confianga dentro das equipas.
e Capacitar os participantes para promover a inclus@o e o

respeito em contextos de equipas diversas.

No final desta sess@o, os participantes serdo capazes de:

e Compreender o papel da confianga e da incluséo no
Resultados de trabalho em equipa bem sucedido;

Aprendizagem e Aplicar estratégias para desenvolver confianga e promover
a inclusdo;
e Desenvolver confianga na criagdo de um ambiente de

equipa positivo e inclusivo.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentag@o de conceitos-chave.
e Quadro (Flipchart) e marcadores para discussées em grupo.
Materiais e Recursos e Panfleto: estratégias para desenvolver confianga e promover a
inclusdo.

e Cartdes com cendrios para atividades em grupo.
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Desenvolvimento da sesséio

Introdugéio e dindmica de quebra-gelo (15 minutos)

e Atividade 1: Dinamica “caminhada de confianga”

(e]

(o]

Dividir os participantes em pares.
Uma pessoa fecha os olhos (ou usa uma venda, se disponivel) e a outra orienta-
a pela sala utilizando apenas instrugdes verbais.
Apbs 5 minutos, trocam de papéis.
Depois de todos os pares terem experimentado ambos os papéis, perguntar aos
participantes:

m  “Como se sentiram ao confiar no vosso parceiro?”

m  “O que tornou a experiéncia mais facil ou mais dificil?”
Concluir esta introdug@o destacando que a confianga é essencial para um
trabalho em equipa bem sucedido, pois cria um ambiente onde os membros se

sentem seguros para partilhar ideias, assumir riscos e confiar uns nos outros.

Compreender a confianga nas equipas (30 minutos)

¢ Atividade 2: O que constréi ou destréi a confianga?

(o]

Apresentar ao grupo a definicdio de confianga:

A confianga é a crenca na fiabilidade, honestidade e competéncia de outra pessoa.

Numa equipa, confiar significa saber que se pode contar com os colegas de equipa

para nos apoiarem, comunicar abertamente e cumprir compromissos.

A confianga é importante porque:

(o]

(o]

m Incentiva a comunicag¢do aberta.
m  Melhora a colaboracdo e a resolugdo de problemas.
m Reduz conflitos e mal-entendidos.
Em seguida, pedir aos participantes que escrevam em post-its:
m  “Que comportamentos constroem a confianga numa equipa?”
m  “Que comportamentos destroem a confian¢ca?”
Apbs terminarem, os participantes partilham as suas ideias em pequenos
grupos. Cada grupo organiza as suas ideias num quadro e apresenta-as ao
grupo alargado.
Por fim, destacar as principais estratégias partilhadas. Pode complementar as
ideias dos participantes com os seguintes pontos, caso ndo tenham sido
mencionados:
m Demonstrar ser de confianga através de agdes consistentes, integridade
e coeréncia.
= Promover uma comunicagdo honesta, respeitosa e transparente entre os
membros da equipa.
m Reconhecer e valorizar as contribui¢des e conquistas dos membros da
equipa.
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m Criar oportunidades para a colaboragdo entre membros da equipa,
garantindo que todos se sentem incluidos.

m  Cumprir compromissos e assumir responsabilidade pelas préprias agées.

3. Promover aincluséio nas equipas (40 minutos)
e Atividade 3: O que é incluséo e por que é importante
o Comegar por explicar em que é que consiste a inclusdo e qual a sua
importdncia:
Ainclusdo & uma caracteristica essencial para garantir um elevado desempenho das
equipas. Consiste em criar um ambiente onde todos os membros se sintam valorizados
e respeitados, independentemente da sua origem ou diferengas, ao mesmo tempo que
se removem ativamente barreiras, se promove o sentimento de pertenca e se assegura
uma participacdo equitativa na tomada de decisées e nas oportunidades. A incluséo
incentiva perspetivas e criatividade diversas, melhora a motivagdo e o envolvimento da
equipa e fortalece a colaboragdo e a resolu¢gdo de problemas.
o Dividir os participantes em pequenos grupos e facultar cartées com situagoes,
como:
= Um membro da equipa sente-se excluido devido a barreiras linguisticas.
= Um novo membro da equipa hesita em partilhar as suas ideias.
= Um membro dominante interrompe ou fala por cima dos outros nas
reunides.
o Os mesmos grupos da atividade anterior discutem como abordariam cada
cendrio para promover inclus@o e construir confianga.
o Cada grupo cria uma pequena dramatizagdo (2—-3 minutos) para demonstrar a
solugdo e apresenta-a.
* Apobs todas as dramatizagées, promover uma breve discussdo de feedback,
destacando as estratégias positivas utilizadas e relacionando-as aos principios
mais amplos de inclusdo.

4. Aprendizagem entre pares e reflexéo (25 minutos)
e Atividade 4: Troca de experiéncias
o Dividir os participantes em pares e pedir que discutam:
m  “Que estratégia j& usou ou presenciou para construir confianga numa
equipa?”
m  “Que forma de promover a inclusdo numa equipa jé aplicou ou viu ser
aplicada?”
As estratégias podem ter sido usadas na vida pessoal ou profissional.
o Apbs a discussdo, reunir novamente todos os participantes. Pedir aos pares que
partilhem as suas principais conclusodes.

o Em seguidaq, pedir aos participantes que escrevam:
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“O que é que eu faria de forma diferente para construir confianga na

minha préxima equipa?”

e “Que agdo tomaria para promover a inclus@o na minha préxima
equipa?”

o Convidar voluntdrios a partilhar as suas reflexdes com o grupo, fomentando um
sentido de compromisso e responsabilidade.

5. Concluséio e principais aprendizagens (10 minutos)
e Atividade 5: Recapitulagdo e reflexdo

o Resumir os pontos-chave da sessdo:

A confianga e a inclusdo sdo pilares do trabalho em equipa eficaz.
Para construir confianga: ser fiGivel, comunicar de forma aberta,
demonstrar integridade e cumprir compromissos.

Para promover a inclusé@o: garantir que todas as vozes s@o ouvidas,

remover barreiras, criar espagos seguros para participagdo e reconhecer
contribui¢cées diversas.
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B
MODULO 6. ADAPTABILIDADE E FLEXIBILIDADE

Introducédo

Nos contextos de trabalho atuais, em rapida evolugdo, especialmente em setores impactados
pela transformagdo digital e pelas transicdes para a sustentabilidade, a adaptabilidade e a
flexibilidade so competéncias essenciais. Este mdédulo ajuda os participantes a lidar com a
incerteza, gerir o stress e desenvolver uma mentalidade proativa. Através de exercicios
interativos, cendrios do mundo real e momentos de reflexdo, os participantes iréo aprender a
encarar a mudanga como uma oportunidade de crescimento. A formagdo foca-se no reforgo
da resiliéncia emocional, na constru¢do de facilidade de aprendizagem e na promogdo de

uma atitude construtiva perante a mudanga, tanto no contexto pessoal como profissional.

Objetivos
1. Compreender o papel da adaptabilidade e da flexibilidade na resposta a desafios e

oportunidades no local de trabalho.

2. Aprender técnicas eficazes para gerir o stress e a incerteza.

3. Desenvolver confianga de forma a manter o foco e a produtividade em momentos
de mudancga.

4. Desenvolver uma mentalidade orientada para o desenvolvimento, através da
aprendizagem continua e da inovagdo.

5. Reforcar a flexibilidade emocional e a abertura a diferentes perspetivas e situagdes

em evolugdo.
Duracéo e Estrutura
Este mbdulo tem uma duragdo total de 4 horas, distribuidas pelas seguintes unidades de

formagdo:

e Unidade 1. Adaptagdo & mudanga e gestdio do stress.

e Unidade 2. Flexibilidade e aprendizagem em ambientes dindmicos.
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Unidade 1. Adaptagdo a mudanga e gestdo do stress

Objetivos

Resultados de

Aprendizagem

Duragdo

Materiais e Recursos

Ajudar os participantes a compreender a importéncia da
adaptabilidade e flexibilidade no local de trabalho.
Ensinar estratégias de gestdo de stress provocado pela
mudanga e incerteza.

Capacitar os participantes para manter a calma e a
produtividade em situagdes desafiantes.

No final desta sessdo, os participantes serdio capazes de:

e Compreender a importdncia da adaptabilidade e da
flexibilidade em contextos de trabalho dinémicos.

e Aplicar estratégias de gestdo do stress para lidar com
mudangas no contexto de trabalho.

e Desenvolver estratégias para manter a produtividade

durante periodos de transi¢éo.

2 horas

Projetor e diapositivos para apresentagdo de conceitos-chave.
Quadro branco ou flipchart e marcadores para discussées em
grupo.

Panfleto: estratégias de gestdo do stress.

Cartdes para simulagdo de cendrios de gestdo do stress.

Desenvolvimento da sesséio

lintrodugéio e contextualizagédo (20 minutos)

e Atividade 1: Brainstorming — O que é a adaptabilidade?

o Iniciar com uma atividade de brainstorming, questionando os participantes “o

que é a adaptabilidade?”.

o Em seguida, dividir o grupo em pares. Cada par deve pesquisar informagdo

sobre o conceito de adaptabilidade, utilizando os seus telemoveis.

o Pedir aos pares que partilhem com o grupo o que pesquisaram.

o Complementar as respostas dos participantes com a seguinte defini¢do, que

servird como enquadramento tedrico para as atividades seguintes:

Definicdo de adaptabilidade: &€ a capacidade de alterar o comportamento e adaptar-

se, de forma rdpida e adequada, a diferentes situagdes e pessoas. Desconstruir o

conceito com exemplos:

Atitude positiva perante a mudanga
Ajustar o comportamento a diferentes papéis e responsabilidades
Resolugdo rapida de problemas no desempenho das fungées

Adaptacdo a novas tarefas, procedimentos ou situagdes
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* Destacar e explicar também o papel da adaptabilidade em setores como as
energias renovaveis e a reabilitagdo de edificios, onde:
m As ferramentas e os procedimentos mudam rapidamente
m As prioridades podem alterar-se de forma repentina
m As condigdes do contexto s@o imprevisiveis.

o Exemplos que podem ser utilizados:

m Mudanca de prioridades e objetivos do projeto:
Uma empresa de energias renovdaveis que inicialmente se focava na
instalagdo de painéis solares para clientes residenciais recebe, de forma
inesperada, consegue um grande contrato para instalagdes comerciais.
A equipa tem de ajustar rapidamente o fluxo de trabalho, redistribuindo
recursos como técnicos e equipamentos para conseguir responder as
novas necessidades. Pode também ser necessario formar a equipa em
técnicas de instalagdo em maior escala ou rever os prazos do projeto.

m  Condicées ambientais imprevisiveis:

Uma equipa de instalagdo solar chega ao local e depara-se com
sombreamento inesperado causado pelo crescimento de drvores ou por
construgdes proximas que bloqueiam a luz solar. A equipa teré de
reavaliar o planeamento da instalagdo, podendo realocar os painéis ou
ajustar a sua inclinagéo para maximizar a exposi¢do solar. Poderé
também ser necessdrio coordenar com jardineiros ou proprietdrios para

resolver o problema.

2. Adaptabilidade em entrevistas de emprego (40 minutos)
e Atividade 2: Discussdo — Porque é que os empregadores perguntam sobre
adaptabilidade?
o Apresentar perguntas relacionadas com a adaptabilidade frequentemente
utilizadas em entrevistas de trabalho, como:

m  “O seu local de trabalho jé introduziu alguma mudan¢a com a qual ndo
concordou? Porqué, e quando aceitou essa mudanca?”

m  “As politicas do local de trabalho por vezes mudam. Ja enfrentou este
tipo de mudanga? Como reagiu?”

m  “Se jGd mudou de emprego, como enfrentou isso? Que dificuldades teve?
Descreva o seu processo pessoal de mudanga.”

m  “Pode descrever uma situagdo recente em que teve de ajustar o seu
plano ou redefinir prioridades? Qual era o contexto e o que fez
exatamente? Que adaptag¢des realizou e como as implementou? O que
foi mais dificil de deixar para tras?”

o Discutir o motivo pelo qual os empregadores fazem este tipo de perguntas e o

que procuram nas respostas.
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o Apbs a atividade em grupo, facultar aos participantes um panfleto com
exemplos de perguntas efetuadas em entrevistas de emprego. Pedir que
respondam individualmente a cada questdo, tentando ser breves, claros e
concisos. Incentivar os participantes a refletirem em exemplos reais das suas
experiéncias pessoas. Facultar aproximadamente 20 minutos para responderem
individualmente das questdes.

o Depois de terminarem, incentivar os participantes a partilhar as suas respostas
em pequenos grupos e a darem feedback uns aos outros.

* Concluir este bloco destacando exemplos de respostas eficazes e dando

sugestdes de melhoria.

3. Gestdo do stress e desafios imprevistos (50 minutos)
e Atividade 3: Mini-Palestra — Stress e mudancga
o Inicia com uma apresentagdo tedrica: Stress e mudanga.
Discutir fatores de stress comuns durante a ocorréncia de mudangas no trabalho (e.g., prazos
limitados, tarefas desconhecidas).
o Introduzir técnicas de gestdo do stress:
m  Gestdo do tempo:
m Priorizar tarefas para reduzir a sobrecarga.
m Fazer pausas para reduzir o stress.
m Estabelecer uma rotina.
m  Pedir agjuda.
m Delegar tarefas.
m Estratégias de regulagdo emocional:
m Didlogo interno positivo: substituir pensamentos negativos por
pensamentos construtivos.
m  Respiracdo profunda: acalmar a mente e o corpo em momentos
de stress.
m Pequenas pausas: fazer intervalos para acalmar e reorganizar
pensamentos.
m Definigcdo de limites: evitar situagdes que possam causar
desgaste emocional.
e Atividade 4: Simulagéo de gestéio do stress
o Dividir os participantes em pequenos grupos e distribuir cartdes com diferentes
cendrios (e.g, uma avaria no equipamento durante a instalagéo de painéis
solares).
o Os grupos devem através de um exercicio de brainstorming encontrar
solugdes sob pressdo de tempo, aplicando estratégias de gestdo do stress.
o Observar e dar feedback sobre a forma como as equipas lidaram com o
desafio.

* Concluir este bloco com uma reflexéo em grupo:
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m O que lhes provocou stress durante a atividade?
m  Como o geriram?

m O que fariaom de forma diferente em situagdes reais?

4. Conclusdo e principais aprendizagens (10 minutos)
e Atividade 5: Recapitular e refletir

o Resumir os pontos-chave da sessdo:
m A adaptabilidade é essencial em contextos de trabalho dindmicos;
m As entrevistas de emprego avaliaom a sua flexibilidade e resiliéncia;
m O stress pode ser gerido com estratégias praticas.

o Finalizar com uma pergunta para o grupo:

= “Qual aideia ou as estratégias desta sessdo que gostaria de aplicar

Nna sua vida ou no seu trabalho?”

Unidade 2. Flexibilidade e aprendizagem em ambientes dinGmicos

e Ensinar os participantes a aproveitar oportunidades de aprendizagem
em contextos de trabalho dindmicos.
Objetivos e Desenvolver a flexibilidade através de exercicios de simulagdo.
e Incentivar os participantes a adotarem uma mentalidade proativa
perante a mudanga.

No final desta sess@o, os participantes serdo capazes de:

e Compreender a importdncia da flexibilidade na adaptacdo a
Resultados de novos desdfios.

Aprendizgem e Aplicar estratégias para aproveitar oportunidades de
aprendizagem.
e Desenvolver confianga na gestdo de mudancgas e situagdes

inesperadas.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentac@o de conceitos-chave.
Materiais e e Quadro branco ou flipchart e marcadores para discussées em grupo.
Recursos e Panfleto: Estratégias de gestdo do stress.

e Cartdes com diferentes cendrios relacionados com gestdo do stress.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugédio e recapitulagéo (10 minutos)
¢ Atividade 1: Recapitulagdo rapida e introdugédo ao tema
o Rever brevemente os pontos-chave da Sessdo 1 (e.g.,, adaptabilidade, gest&o do

stress), se necessdrio.
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o Introduzir os tépicos: flexibilidade, aprendizagem e gestdo de mudangas
inesperadas. Pode utilizar o seguinte enquadramento:

No contexto atual do trabalho, dindmico e em constante mudanga, a flexibilidade, a
aprendizagem continua e a capacidade para lidar com mudancas stbitas séo
competéncias essenciais para o sucesso. Em setores dindmicos como as energias
renovdveis, a construgdo ou a tecnologiq, tanto as equipas como os individuos
precisam de se adaptar rapidamente a novos desdafios, tecnologias e prioridades.

+ Flexibilidade é a capacidade de se adaptar a novas condi¢gdes, mudar de
direg@o quando necessdrio e manter abertura & mudancga. Permite que as
equipas se mantenham produtivas e resilientes, mesmo perante obstdculos
inesperados.

+ Aprendizagem é o compromisso com a aquisigéio de novos conhecimentos e
competéncias, garantindo que individuos e equipas se mantém relevantes e
competitivos num mundo em répida evolugdo.

+ Gestéo de mudancgas sdbitas inclui manter a calma, pensar de forma critica e

agir de forma decisiva perante imprevistos ou alteragdes de prioridades.

+ Parailustrar o tema, pode utilizar este video do YouTube : Flexibility: Your

Superpower For Success [ Intel Essential Skills EpO4.

Flexibilidade em contextos de trabalho dindmicos (20 minutos)
e Atividade 2: Brainstorming em pequenos grupos
o Dividir os participantes em pequenos grupos e colocar ds seguintes questdes:
m "0 que significa flexibilidade para si?”
m  “Que desdfios j& enfrentou ao tentar ser flexivel?”
o Apbs 10 minutos, os grupos devem partilhar as suas respostas e o formador

relne os principais pontos num quadro (flipchart).

Flexibilidade em situagdes reais de trabalho: role-play (30 minutos)
e Atividade 3: Role-play - Flexibilidade em ag¢édo
o Dividir os participantes em pequenos grupos e apresentar-lhes diferentes
cendrios de trabalho que exigem flexibilidade.
o Cada grupo ira representar um cendrio, demonstrando como abordaria a
situagdo utilizando flexibilidade e adaptabilidade. Exemplos de cendrios:
m  Um supervisor pede-lhe para realizar uma tarefa que ndo faz parte das
suas fungées, devido a uma situagdo de emergéncia.
m E-lhe dada a oportunidade de mudar de equipa, mas essa equipa
trabalha numa area desconhecida para si;
m Asferramentas ou métodos que utiliza no seu trabalho mudam e tem de
aprender rapidamente um novo sistema.
o Cada grupo realiza a dramatizagéao (role-play), discutindo como lidaria com a

situacdo de forma flexivel e com uma atitude positiva.
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Apbs a atividade, cada grupo partilha a sua experiéncia. Colocar as seguintes
guestoes:

m  Como lidaram com a situagdo?

m  Encontraram dificuldades em adaptar-se?

m  Que estratégia ou forma de pensar vos ajudou a manter a flexibilidade?

4. Flexibilidade perante aincerteza (30 minutos)

e Atividade 4: Discussdio orientada em grupo - Lidar com a incerteza

(e]

Iniciar uma discuss@o em grupo sobre como a incerteza faz frequentemente
parte da vida profissional. Ser flexivel implica aceitar que nem tudo iré acontecer
como planeado. Discutir estratégias para lidar com a incerteza, tais como:

= Manter uma atitude positiva;

m Ser proativo e colocar questées quando ocorrem mudangas;

m Pedir adjuda quando necessdario e ndo ter receio de admitir quando néo a

certeza de algo.

Apbs a discussdo, pedir aos participantes que pensem numa situagéo em que
enfrentaram algum tipo de incerteza no seu trabalho ou vida pessoal. Distribuir
post-its para realizar o registo:

m  Qual foi a situagdo?

m  Como lidaram com ela?

m O que poderiam ter feito para ser mais flexiveis?
Colar os post-its na parede e analisar alguns exemplos em grupo. Destacar as
diferentes formas como as pessoas lidaram com a incerteza e como uma forma
de pensar mais flexivel pode transformar desafios em oportunidades de

desenvolvimento.

5. Conclusdio e elaboracéio de um plano de agéo pessoal para desenvolver a
flexibilidade (15 minutos)
e Atividade 5: Sintese dos conceitos-chave e plano de ag¢édo

(o]

Resumir o conceito de flexibilidade como uma competéncia essencial no local
de trabalho para a capacidade de adaptagdo & mudanga, manutengdo de
uma atitude positiva perante a incerteza e resolu¢do de problemas de forma
criativa.

Pedir aos participantes que reflitam sobre o seu nivel atual de flexibilidade.
Solicitar que identifiquem e escrevam, individualmente:

m  Uma situagdo em que consideram que poderiam ser mais flexiveis;

m  Um objetivo que pretendem definir para desenvolver a sua flexibilidade
(e.g., estar mais recetivo a aprender novas competéncias, adaptar-se
mais facilmente a mudangas no local de trabalho, etc.).

Os participantes que se sentirem confort@veis podem partilhar os seus planos

de agdo com o grupo.
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MODULO 7. GESTAO DE TEMPO

Introducédo

A gestdo eficaz do tempo é um pilar do sucesso profissional. Em contextos de trabalho com um
ritmo de trabalho acelerado e orientados para objetivos — como os encontrados nos setores da
construgdo e das energias renovAveis — saber priorizar tarefas, manter a organizagdo e o foco é
fundamental. Este médulo fornece aos participantes ferramentas e estratégias para gerir o seu
tempo de forma eficiente, reduzir o stress e aumentar a produtividade, tanto individualmente
como em contexto de equipa. Através de atividades prdticas e aprendizagem baseada na
simulagd@o de cendrios, os participantes irdo desenvolver estratégias personalizadas para

distribuir melhor o seu tempo e energia no que realmente importa.

Objetivos

1. Introduzir os principios da gest&o eficaz do tempo em contextos profissionais.

2. Ensinar estratégias de hierarquizagdo de tarefas, de forma a distinguir entre tarefas
urgentes e tarefas importantes.

3. Facultar ferramentas para organizar atividades didrias e projetos a longo prazo.
Apoiar os participantes no desenvolvimento de hdbitos que reduzam distragdes e
mantenham o foco.

5. Incentivar a aplicagdo de competéncias de gestdo do tempo em contextos colaborativos

e de trabalho em equipa.

Duracéo e Estrutura
Este moédulo tem uma duragdo total de 4 horas, distribuidas nas seguintes unidades de

formagdo:
e Unidade 1. Dominar a gestéo do tempo.

e Unidade 2. Manter o foco e a organizagdo.
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Unit 1. Mastering time management

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Materiais e Recursos

Apresentar aos participantes a importdncia da gestdo do
tempo no local de trabalho.

Ensinar aos participantes como priorizar tarefas de forma
eficaz utilizando ferramentas estruturadas.

Capacitar os participantes para a aplicagdo de estratégias de
hierarquizagcdo em cendrios reais.

No final desta sessdo, os participantes serdio capazes de:

Projetor e diapositivos para apresentagdo de conceitos-chave.
Quadro branco ou Flipchart e marcadores para discussées em
grupo.

Folha de apoio: Matriz da Gest&o do Tempo (Urgente vs.
Importante).

Cartées com diferentes cendrios para exercicios de priorizagdo.

2 horas

Projetor e diapositivos para apresentagdo de conceitos-chave.
Quadro branco ou Flipchart e marcadores para discussdes em
grupo;

Folha de apoio: Matriz da Gest&o do Tempo (Urgente vs.
Importante);

Cartées com diferentes cendrios para exercicios de priorizagdo.

Desenvolvimento da sesséio

1. Introdugédio e contexto (30 minutos)

e Atividade 1: Brainstorming — “O que é que sabe sobre gestéo do tempo?”

o Comegar por perguntar aos participantes:

“O que vocé sabe sobre gestéo do tempo?”

o Incentive-os a partilhar exemplos da sua experiéncia pessoal ou profissional.

Registe as suas respostas num quadro (flipchart), agrupando ideias

semelhantes.

o Em seguida, pega aos participantes para utilizarem o seu telemével e

pesquisarem o conceito na internet, procurando informagdes adicionais.

o Recolha as conclusées e relacione-as com os grupos de ideias previamente

organizados no quadro (flipchart).

* Para concluir, enfatize que a gestdo do tempo &€ uma competéncia que pode ser

aprendida.

e Atividade 2: Explicagdo e relevancia da gestédo do tempo
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Explique a relevancia da gestdo do tempo em contextos profissionais,
especialmente em industrias dindmicas, como é o caso das energias
renovdveis. Destaque exemplos de desafios comuns:

m Tarefas sobrepostas.

m Prazos rigorosos.

m Trabalho em equipa multidisciplinar.
Defina gestéo do tempo como:
Gestdo do tempo diz respeito & capacidade de organizar e distribuir de forma
eficaz o tempo que temos, considerando as tarefas necessdrias para atingir os
nossos objetivos a curto, médio e longo prazo. Gerir o tempo significa distribui-lo
de acordo com prioridades.
Ser capaz de organizar e distribuir adequadamente o tempo disponivel tornou-
se um requisito ndo apenas para a eficdcia, mas também para a sadde fisica e
mental. Portanto, € inevitavel que, se ndo nos envolvermos pessoalmente na
organizagdo do nosso tempo, serdo os outros e as circunstancias externas que
irGo acabar por condicionar o que fazemos e quando o fazemos: “o urgente

acaba por dominar o importante”.

2. Priorizagéio de tarefas (50 minutos)

Atividade 3: Introdugéio @ Matriz de Gestéo do Tempo (Urgente vs. Importante)

Apresenta a Matriz de Gestdo do Tempo (Urgente vs. Importante) como uma

ferramenta Gtil para definir prioridades e organizar tarefas, rotinas e

procedimentos de trabalho:

IMPORTANTE NAO IMPORTANTE

FACA AGORA DELEGUE A TAREFA

URGENTE (prazos, crises) (interrupgoes, alguns e-mails)

DECIDA QUANDO
VAI FAZER FACA MAIS TARDE

NAO
URGENTE (planejamento, (distracoes, perda de tempo)
construcao de

relacionamentos)

Faculta exemplos de tarefas pertencentes a cada quadrante e discutir como
priorizad-las. Alguns exemplos:
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m Sair das instalagées em caso de incéndio;
m  Manter extintores operacionais para situagdes de incéndio;
m Atender uma chamada telefénica, resolver um problema com um cliente,
concluir uma tarefa dentro do prazo;
m  Criar um website, brainstorming, melhorar um produto ou servigo.
o Em seguida, dividir os participantes em pequenos grupos e distribuir cartdes
com diferentes cendrios.
o Os grupos devem utilizar a Matriz de Gestdo do Tempo para priorizar tarefas e
explicar as suas decisdes.
o Cada grupo apresenta a sua lista de prioridades e o formador, juntamente com

o grupo, fornece feedback.

3. Aplicagéio da Hierarquizagéio (30 minutos)
e Atividade 4: Discussdo em grupo - Superar desdafios na hierarquizagao
o Iniciar uma discuss@o em grupo com as seguintes questdes:
m  Que desafios enfrentaram durante a hierarquizagdo de tarefas?
m  Como podem aplicar diariamente a Matriz de Gestdo do Tempo no vosso
trabalho?

o Destacar estratégias eficazes de hierarquizagdo e abordar desafios comuns.

o Pedir aos participantes que preencham, individualmente, uma
autoavaliagdo sobre a sua gestéo do tempo e reflitam sobre as suas

respostas. Algumas ferramentas disponiveis incluem:

m Autoavaliacdo de gestéo do tempo. Skills for care.

m  How good is your time management? Mindtools.

4. Conclusdo e principais aprendizagens (10 minutos)
e Atividade 5: Sintese da sessdo e conclusoes
o Resumir os pontos-chave da sesséo:
m  Aimporténcia da gestdo do tempo em contextos profissionais.
m  Como utilizar a Matriz de Gestdo do Tempo para priorizar e hierarquizar

tarefas de forma eficaz.
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Unidade 2. Manter o foco e a organizagéio

e Ensinar estratégias para minimizar distragées e manter o foco.

e Ajudar os participantes a organizar a carga de trabalho para
Objetivos alcancar méxima eficiéncia.

e Capacitar os participantes para aplicar competéncias de

gest@o do tempo em contextos colaborativos.

No final desta sessdo, os participantes serdio capazes de:
e Compreender as distra¢gdes comuns no local de trabalho e
como minimiza-las.
Resultados de . . .
. e Criar um plano pessoal para organizar eficazmente a sua
Aprendizagem
carga de trabalho.
e Aplicar estratégias de gestéo do tempo em cendrios de

trabalho em equipa.
Duragdo 2 horas

e Projetor e diapositivos para apresentag@o de conceitos-chave.

. e Panfleto: modelo de planeamento pessoal.

Materiais e Recursos B . . L
e Cartdes com diferentes cendrios de organizagdo do trabalho.

e Quadro (Flipchart) e marcadores para discussées em grupo.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugédo: identificar distragées (10 minutos)
¢ Atividade I: Introducgdo ds distragées e a gestéo do tempo
o Introduzir os tépicos:

m  Gerir distracées: aprender a identificar e minimizar interrupgoées,

provenientes da tecnologia, do ruido no local de trabalho ou de
prioridades simultdneas, de modo a manter o foco e a eficiéncio;

m Organizacdo da carga de trabalho: explorar estratégias para priorizar

tarefas, delegar eficientemente e garantir uma distribuicdo equilibrada
do trabalho entre a equipa;

m Aplicacdo da gestdo do tempo em equipa: Conhecer ferramentas e

técnicas de planeamento, calendarizagdo e acompanhamento do
progresso de forma colaborativa, garantindo o cumprimento de prazos e

a utilizagdo eficiente dos recursos.

2. Gerirdistracdes (15 minutos)
e Atividade 2: Discussdo de estratégias para gerir distragées
o Com base nas respostas da atividade anterior de brainstorming, redirecionar
novamente a atencgdo para o tema da gestdo de distragdes. Destacar
estratégias para as minimizar:

m  Definir um plano antes de iniciar o trabalho.
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m Definir prazos para os seus objetivos.
m Fazer pausas regulares.
m Utilizar ferramentas digitais, como o modo “N&o incomodar”.
m Promover um ambiente de trabalho focado e confortavel.
o Em seguidaq, dividir os participantes em pequenos grupos e colocar as
seguintes questodes:
m  “Quais sdo as suas maiores distragdes no trabalho?”
m  “Que estratégias pode utilizar para minimizar essas distragées?”
o Permitir que os grupos partilhem as suas respostas e consolidar os principais

pontos num quadro (flipchart).

Organizagéo da carga de trabalho (45 minutos)

e Atividade 3: Planeamento pessoal - Criagdo de um calenddario semanal

(e]

(e]

(o]

Fornecer aos participantes um modelo de planeamento pessoal.

Nesta atividade, os participantes devem criar, individualmente, um calenddrio
semanal, alocando tempo a tarefas prioritdrias e preparando-se para possiveis
imprevistos. DA-lhes cerca de 15 minutos para criar este calenddrio.

Facultar feedback individual e sugestdes de melhoria.

Atividade 4: Atividade de grupo - Organizagdo de tarefas para um projeto de

energias renovaveis

(o]

(o]

(o]

Dividir os participantes em pequenos grupos e facultar cartdes com diferentes
cendrios (e.g., organizagdo de tarefas para um projeto de energias renovaveis
com prazos sobrepostos).

Pedir aos grupos que criem um plano de trabalho para o projeto em 15-20
minutos.

Cada grupo deve apresentar o seu plano ao grupo alargado.

Facultar feedback sobre as estratégias de gestéo do tempo utilizadas.

Aplicagéio em contextos colaborativos (40 minutos)

e Atividade 6: Discussdo em grupo — Gestdo do tempo e Trabalho em equipa

(o]

(o]

Orientar uma discussd@o em grupo a partir da seguinte questdo:
m  Como & que a gestdo do tempo impacta o trabalho em equipa e os
resultados dos projetos?
Destacar estratégias para coordenar tarefas e prazos em contextos de equipa:
1. Hierarquizagdo de tarefas: criar listas de tarefas que permitam a
equipa avangar de uma etapa para outra, garantindo que cada
conquista contribui para a conclus@o do projeto.
2. Comunicagdo: esta € uma competéncia essencial em dois sentidos.
A equipa deve ser capaz de comunicar o estado do trabalho e as

necessidades de apoio. Os lideres devem criar um ambiente onde os
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membros se sintam confortdveis para pedir ajuda ou esclarecer
davidas.
3. Definigdo de objetivos: ajuda a criar expectativas realistas na equipa.
Isso permite alocar recursos de forma mais eficiente, possibilitando
que voceé se concentre primeiro em objetivos mais gerencidveis. Isto
reduzird o stresse da equipa e ajudard todos a gradualmente
alcangarem metas mais dificeis no futuro. Objetivos bem definidos
também facilitam a avaliagdo do progresso e permitem garantir a
utilizagdo eficiente do tempo.
4. Responsabilizagdo: assumir responsabilidade pelos processos e
incentivar cada membro a assumir o seu papel no projeto. A
responsabilizagéo mantém o envolvimento das pessoas e ajuda a
evitar conflitos.
¢ Atividade 7: Reflexdo individual - Estratégias de gestéo do tempo
o Pedir aos participantes que escrevam:
m  “Qual foi uma estratégia de gestdo do tempo que melhorei hoje?”
m “Como vou aplicar essa estratégia na minha vida profissional?”
o Dar cerca de 10 minutos para reflexdo individual. Depois, os participantes podem

partilhar voluntariomente as suas reflexées com o grupo.

5. Concluséio e principais aprendizagens (10 minutos)
e Atividade 8: Sintese da sessdo e conclusdes
o Resumir os pontos-chave da sessdo:
m Estratégias para minimizar distragdes e manter o foco;
m Como organizar a carga de trabalho para méxima eficiéncia;

m  Aimporténcia da gestdo do tempo em contextos colaborativos.
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MODULO 8. ETICA E RESPONSABILIDADE
NO LOCAL DE TRABALHO

Introducdo

A ética e a responsabilidade séo centrais de um ambiente de trabalho respeitador, produtivo e
sustentdvel. Este modulo incentiva os participantes a refletirem sobre as suas
responsabilidades pessoais e profissionais, promovendo comportamentos que reforcem a
confianga, a responsabilizagdo e a integridade no local de trabalho. Através de discussoées,
role-plays e exemplos praticos — especialmente relacionados com os setores das energias
renovdveis e da reabilitagdo — os participantes irGo aprender como as suas agoes didrias
contribuem para um ambiente de trabalho mais ético, inclusivo e ambientalmente responsdvel.
O mobdulo destaca ainda a importdncia de alinhar os valores pessoais com as expectativas da

equipa e da organizagdo, sobretudo em contextos multiculturais e colaborativos.

Objetivos

e Promover a compreensdo da responsabilidade pessoal, profissional e ambiental no
local de trabalho;

e Explorar de que forma o comportamento ético e a responsabilizagéo contribuem
para a confianga na equipa e para o sucesso profissional a longo prazo;

e Dotar os participantes de ferramentas que permitam explorar desafios como
diferencas culturais ou barreiras linguisticas, enquanto mantém padrées éticos;

e Incentivar a participagdo proativa em praticas sustentéveis e em agdes

ambientalmente responsdveis nos diferentes contextos profissionais.

Duracédo e estrutura

Este mdédulo tem uma duragdo total de 4 horas, distribuidas pelas seguintes unidades de

formagdo:
e Unidade 1. Responsabilidade pessoal e ética no local de trabalho
e Unidade 2. Responsabilidade profissional

e Unidade 3. Promocgéo da responsabilidade ambiental
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e Ajudar os participantes a compreender a importéncia da

responsabilidade pessoal no local de trabalho.
e Orientar os participantes na identificagdo das suas
responsabilidades pessoais e na forma como estas contribuem
L. para um ambiente de trabalho produtivo.
Objetivos . N .
e Explorar a ligacdo entre responsabilidade pessoal e
comportamento ético.
e Promover a reflex@o sobre como a responsabilidade pessoal e
a ética contribuem para o sucesso profissional, especialmente

em contextos multiculturais.

No final desta sessdo, os participantes serdo capazes de:

e Definir ética e identificar exemplos de comportamento ético
no local de trabalho;
e Reconhecer as suas responsabilidades pessoais e como

Resultados de

Aprendizagem estas se alinham com as expectativas profissionais;

e Compreender a relagdo entre responsabilidade pessoal e
tomada de decisbes éticas;

e Desenvolver estratégias para melhorar a responsabilidade

pessoal e contribuir para um ambiente de trabalho positivo.

Duragdo 1.5 horas

e Projetor e diapositivos para apresentac@o de conceitos-chave.
e Quadro branco ou Flipchart e marcadores para atividades de
grupo.
Materiais e Recursos e Canetas e cadernos para reflexées individuais.
e Materiais de estudo de caso: relatorios, recursos visuais (por
exemplo, infografias).
e Fichas de autoavaliagdo sobre responsabilidade pessoal.

Desenvolvimento da sesséo

1. Atividade introdutéria: o que significa responsabilidade pessoal para si? (15 minutos)
e Atividade I: Definir e partilhar responsabilidade pessoal
o Solicitar aos participantes que definam responsabilidade pessoal e que deem
um exemplo de como a demonstram no trabalho. Pode colocar a questdo:
m “O que significa responsabilidade pessoal para si e como € que a
demonstra no seu trabalho?”
o Pedir aos participantes que partilhem as suas definigdes e exemplos.

o Registar os pontos chave num quadro (flipchart), de forma a construir uma
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compreensdo coletiva sobre o conceito de responsabilidade pessoal.

2. Explorar a responsabilidade pessoal no local de trabalho (20 minutos)

e Atividade 2: Reflexdo sobre responsabilidade pessoal nas fungdes

(e]

Pedir aos participantes que reflitam, individualmente, sobre as fungdes que
desempenham ou desempenharam nos seus locais de trabalho (presente ou
passado) e que listem as suas principais responsabilidades pessoais.Destacar
como a responsabilidade pessoal contribui para o sucesso da equipa e para
um ambiente de trabalho positivo:
= Aresponsabilizagéo gera confianca: quando os membros da equipa
assumem as suas tarefas, promovem confianga e fiabilidade, criando
uma base sélida para a colaboragdo;
= Estimular a resolugéo proativa de problemas: pessoas responséveis
antecipam desafios e atuam atempadamente, evitando atrasos e
mantendo o ritmo da equipa;
= Promover a melhoria continua: assumir responsabilidade pelo
proprio trabalho incentiva a aprendizagem a partir dos erros e a
procura de formas de melhoria, aumentando o desempenho da
equipa;
= Reducdo de conflitos e stress: quando todos cumprem o seu papel, a
carga de trabalho & mais equilibrada, reduzindo tensbdes e
promovendo um ambiente de trabalho mais harmonioso.
o Em grupo, discutir os desafios que os participantes enfrentam no

cumprimento das suas responsabilidades.

3. Andlise de estudo de caso: responsabilidade e ética em agéio (30 minutos)

o Atividade 3: Estudo de caso - Responsabilidade e Etica

(e]

Explicar que a responsabilidade pessoal & a base do comportamento ético
(entendido como tomar decisdes tendo como base principios morais, tais como
a honestidade, justica, entre outros), pois implica agir com integridade,
considerar o impacto das suas agdes e respeitar os valores da organizagdo e da
sociedade.
Apresentar dois cendrios de contextos de trabalho que integrem
responsabilidade pessoal e tomada de decisdo ética, por exempilo:
m  Um membro da equipa deteta um erro num relatério, mas ndo tem a
certeza se deve comunicd-lo devido a limitagdes de tempo;
m Um colega chega constantemente atrasado a reuniées, afetando a
produtividade da equipa.
Dividir os participantes em pequenos grupos para discutir como lidariam com
cada um dos cendrios, considerando a responsabilidade pessoal e o

comportamento ético.
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o Cada grupo partilha as suas conclusdes e raciocinio, destacando a importdncia

da responsabilizagdo e da tomada de decisbes éticas.

4. Autoavaliagéio da responsabilidade pessoal e definigéio de objetivos (20 minutos)

e Atividade 4: Autoavaliagdo — Responsabilidade pessoal

o

Distribuir uma ficha de autoavaliagdo onde os participantes,
individualmente, avaliom os seus comportamentos de responsabilidade
pessoal (por exemplo, fiabilidade, responsabilidade, pontualidade, iniciativa).
Algumas ferramentas disponiveis:

= Personal Accountability Self-Assessment (Source:

[ [blueprintleadership.com/);

s Self-Assessment Test (Source: Melbado).

Os participantes devem identificar uma érea de melhoria e definir um
objetivo especifico e exequivel para reforgar a sua responsabilidade pessoal
no trabalho.

Concluir a atividade pedindo aos participantes para pensarem em algo com
0 qual se gquerem comprometer durante o curso. Exemplos: ndo chegar
atrasado e ser pontual, ndo faltar a mais de duas sessoes, realizar todas as
tarefas, etc.

Pedir que escrevam esse compromisso e o guardem. No final do curso,

verificar se o conseguiram cumprir.

5. Concluséio e principais aprendizagens (10 minutos)

e Atividade 5: Sintese da sesséio e conclusdes

o Resumir os pontos-chave:

= Aimportdncia da responsabilidade pessoal no local de trabalho;
= Arelagdo entre responsabilidade pessoal e comportamento ético;
= Como aresponsabilidade pessoal contribui para um ambiente de

trabalho positivo e produtivo.
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Unidade 2. Responsabilidade profissional

e Definir e explorar o conceito de responsabilidade profissional.

e Ajudar os participantes a compreender como equilibrar
Objetivos responsabilidades pessoais com as expectativas da equipa.

e Facultar ferramentas praticas para uma comunicagdo eficaz,

mesmo perante possiveis barreiras linguisticas.

No final desta sessdo, os participantes serdo capazes de:
e Definir responsabilidade profissional e identificar
comportamentos-chave (ex, responsabilizagéo e
comunicagdo clara).
Resultados de e Compreender como equilibrar responsabilidades
Aprendizagem individuais e de equipa.
e Desenvolver estratégias para ultrapassar barreiras &
responsabilidade profissional.
e Praticar respostas éticas e responsdveis a desafios no local

de trabalho através de encenagdes.
Duragdo 1.5 horas

e Diapositivos com definigbes e exemplos de responsabilidade
profissional.
L. e Panfletos com estudos de caso.
Materiais e Recursos . . .
e Quadro branco ou Flipchart e marcadores para brainstorming.
e Materiais de estudo de caso: recursos visuais e exemplos reais

adaptados ao setor das energias renovaveis.
Desenvolvimento da sessdo

1. Introdugédio & responsabilidade profissional (15 minutos)
e Atividade 1: O que é responsabilidade profissional?
o Definir responsabilidade profissional e apresentar exemplos de
comportamentos-chave. Referéncias:
= lllumeo. (2023, 17 de setembro). Ethics & Professional Responsibility —
Principles for Responsible Practice. Link
» Defense Acquisition Solutions Group. (2024, 9 de maio). What Are
Appropriate Workplace Behaviors and Attitude? Link
o Discutir de que forma a responsabilidade profissional impacta o sucesso da
equipa.
2. Brainstorming em grupo: barreiras & responsabilidade profissional (25 minutos)
¢ Atividade 2: Identificar barreiras a responsabilidade profissional
o Listar desafios comuns num flipchart (e.g., presséo de tempo, expectativas

pouco claras).
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Em seguida, explorar estratégias para ultrapassar essas barreiras mantendo a

integridade profissional:

Ultrapassar obstdculos no local de trabalho, mantendo a integridade profissional,

requer a ligagdo entre autoconsciéncia, comunicag¢do eficaz e tomada ética de

decisdes. Estas sdo algumas estratégias para lidar com desafios comuns sem

comprometer o profissionalismo:

Praticar a escuta ativa e uma comunicagdo clara e respeitosa para reduzir
mal-entendidos e garantir que todas as vozes sdo ouvidas;

Ao lidar com conflitos, focar-se nas solugées ao invés de tentar encontrar de
quem é a culpa, abordando estas situagées com empatia e justica para
solucionar conflitos de forma construtiva e preservar relagoes;

Manter-se fiel aos proprios valores e as politicas da organizagéo, mesmo sob
pressdo. Isto reforga a confianga e a credibilidade, mantendo os padrdes éticos;
Liderar pelo exemplo e demonstrar os beneficios dao mudanga através das
proprias agdes; Isto incentivard os outros a adotarem novas ideias, mantendo o
profissionalismo.

Definir limites claros e comunicar prazos ou resultados realistas, de forma a
prevenir o esgotamento e garantir resultados de qualidade;

Manter a calma, focar-se em factos e evitar decisdes impulsivas. Isto garante
que as decisdes sdo éticas e bem ponderadas, mesmo em situagdes de
elevado stress;

Ser honesto em relac@o a desafios e progressos, mesmo quando a informacgdo
ndo & vantajosa. Isto promove a credibilidade e uma cultura de

responsabiliza¢do.

3. Andlise de estudo de caso sobre responsabilidade profissional (30 minutos)

e Atividade 3: Andlise de um estudo de caso

(o]

Apresentar um pequeno estudo de caso que destaque um desafio comum no
contexto de trabalho:
= Cenadrio A: John, inspetor de obra, descobre que um subempreiteiro
utilizou materiais de qualidade inferior para reduzir custos. Reportar a
situagdo pode atrasar o projeto e prejudicar relagdes, mas ignord-la
pode comprometer a seguranca e a qualidade.
= Cendrio B: Sarah, gestora de projeto, esté a liderar uma equipa com
um prazo apertado para uma instalagdo de uma energia renovavel. A
meio do projeto, o seu superior pede-lhe que assuma uma nova
tarefa prioritdria que pode atrasar o projeto atual. Sarah esté
preocupada com a sobrecarga da equipa, mas ndo quer desiludir o
seu superior.
= Cendrio C: Maria é operadora de maquinaria pesada numa obra.
Durante o seu turno, percebe que o sistema hidrdulico da escavadora
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estd a perder liquido, 0 que pode causar uma avaria ou até um
acidente. Ela reporta a situagdo ao supervisor, mas este insiste que
continue a trabalhar para cumprir o prazo do dia. Maria esta
preocupada com a seguranga, mas ndo quer ser vista como dificil ou
pouco colaborante.
o Dividir os participantes em pequenos grupos (3-4 pessoas) e pedir que
discutam:
= Quais s@o os principais problemas nestas situagdes?
= Como lidariam com a situagdo mantendo a integridade profissional?
= Que estratégias podem utilizar para resolver estes desafios desafio?
o Apbs 10-15 minutos, cada grupo partilha as suas principais conclusdes e
solugées com o grupo alargado.
o Incentivar os participantes a destacar como comunicariam, tomariam

decisbes éticas e assumiriam responsabilidade em cada uma das situagdes.

4. Conclusdo e principais aprendizagens (20 minutos)
e Atividade 4: Sintese da sesséo e conclusées
o Rever os pontos principais da sessdo e facultar um panfleto com um resumo
dos principios da responsabilidade profissional.
o Pedir aos participantes que identifiquem uma érea da responsabilidade

profissional que pretendem melhorar.

Unidade 3. Promogdo da responsabilidade ambiental

e Introduzir o conceito de responsabilidade ambiental no local de
trabalho.
e Sensibilizar os participantes para iniciativas simples e com
Objetivos impacto na sustentabilidade.
e Relacionar a responsabilidade ambiental com fungdes
especificas nos setores das energias renovaveis e da

reabilitagdo.

No final desta sess@o, os participantes serdo capazes de:
e Compreender a importdncia da responsabilidade
ambiental no local de trabalho;
e Identificar agées praticas que podem implementar para
Resultados de promover a sustentabilidade nas suas fungdes
Aprendizagem profissionais;
e Reconhecer como os seus esforgos individuais e coletivos
contribuem para objetivos ambientais mais amplos,
particularmente nos setores das energias renovaveis e da

reabilitagdo.
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Duragdo 1 hora
e Diapositivos com definigbes e exemplos de responsabilidade
ambiental;
e Recursos visuais e exemplos reais adaptados aos setores das
Materiais e Recursos energias renovaveis e da reabilitagdo;

e Quadro branco ou Flipchart e marcadores para brainstorming;
e Panfleto com dicas e recursos para promover a
responsabilidade ambiental.

Desenvolvimento da sesséio

1. Introdugéo (30 minutos)

e Atividade 1: O que é responsabilidade ambiental?

Pedir aos participantes que partilhem a sua compreensdo sobre
responsabilidade ambiental e exemplos de praticas sustentdveis. Em seguida,
introduzir o conceito:

A responsabilidade ambiental € um conceito associado ao setor produtivo.

Permite avaliar até que ponto as praticas adotadas contribuem para o equilibrio
do planeta e destaca a necessidade das empresas implementarem préaticas
sustentdveis que, por um lado, garantam o equilibrio ambiental e, por outro,
contribuam para o desenvolvimento social das regides onde operam.
Depois, pedir aos participantes que utilizem os seus teleméveis para pesquisar o
conceito no Google e obter mais perspetivas sobre este tema.
Solicitar a alguns participantes que partilhem brevemente o que encontraram.
Destacar prdaticas sustentdveis, por exemplo:
= Adocgdo de tecnologias energeticamente eficientes: otimizar
sistemas de aquecimento, arrefecimento e iluminagdo e
incentivar a participacdo dos colaboradores em iniciativas de
poupanga de energia.
» Utilizagd@o de materiais sustentaveis em todas as atividades de
trabalho.
= Adogdo os principios da economia circular: otimizar a
utilizagdo de recursos, promover a reutilizagdo e reciclagem

de produtos e reduzir a produg¢do de residuos.

2. Ideias Sustentaveis para o local de trabalho (15 minutos)

¢ Atividade 2: Brainstorming de ideias sustentaveis

Dividir a turma em pequenos grupos.

Pedir aos grupos que proponham ideias praticas (exequiveis) para promover a
responsabilidade ambiental no local de trabalho. Facultar questdes
orientadoras:

= Como pode ser reduzido o consumo de energia?
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Que alternativas sustentdveis podem ser implementadas?
Como pode a redugdo de residuos e a reciclagem ser
promovida?

o Apds 10 minutos, pedir a cada grupo que apresente as suas ideias, seguido de

uma discussdo sobre a sua viabilidade e impacto.

3. Conclusdo e principais aprendizagens (15 minutos)

e Atividade 3: Sintese da sesséio e reflexéo final

o Resumir as ideias-chave da sesséo:

A responsabilidade ambiental € o compromisso de minimizar
o impacto ambiental e promover a sustentabilidade através
de praticas e decisbes éticas.

No setor das energias renovaveis, a responsabilidade
ambiental & central, uma vez que o objetivo é reduzir a
dependéncia em relagdo aos combustiveis fosseis, diminuir as

emissdes de carbono e combater as alteragdes climaticas.
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MODULO 9. GESTAO E RESOLUGCAO DE CONFLITOS

Introducdo

O conflito € uma parte natural da vida profissional, especialmente em ambientes dindmicos e
diversificados. Quando gerido de forma construtiva, o conflito pode impulsionar a inovagdo,
fortalecer as relagdes e melhorar o desempenho da equipa. Este médulo proporciona aos
participantes um quadro de referéncia para compreender o conflito, geri-lo de forma
construtiva e criar um ambiente de trabalho colaborativo e respeitoso. A énfase é colocada na
inteligéncia emocional, na comunicacdo eficaz e na negociagdo, que sdo fundamentais para
manter a produtividade e a coesdo — particularmente em equipas multiculturais e
multidisciplinares, frequentemente encontradas nos setores das energias renovaveis e da

reabilitagdo.

Objetivos

1. Apresentar a natureza do conflito no local de trabalho e o seu potencial para gerar
tensdo ou crescimento.

2. Identificar as fases do conflito, os estilos pessoais de gestdo e as estratégias de
resolugdo.

3. Desenvolver a inteligéncia emocional para gerir e acalmar situagdes carregadas de
emocdo.

4. Fornecer ferramentas para a negociagdo e a resolugdo colaborativa de problemas com

uma abordagem orientada para a solugdo.

Duracéo e Estrutura

Este moédulo tem uma duracdo total de 4 horas, distribuidas nas seguintes Unidades de

Formacgdo:
e Unidade 1. Nogdes bdsicas de resolugdo de conflitos
e Unidade 2. Aplicacdo da inteligéncia emocional na resolugdo de conflitos

e Unidade 3. Negociagdo e mentalidade orientada para a solugéo
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Unidade 1. Nogbes basicas sobre resolugdo de conflitos

Objetivos

Apresentar o conceito de conflito e o seu papel na dindmica do
local de trabalho.

Compreender as fases do conflito e as estratégias para a sua
resolugdo.

Identificar os estilos pessoais de gestdo de conflitos e o seu
impacto.

No final desta sessdo, os participantes serdio capazes de:

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo 1 hora

Materiais e Recursos °

Compreender a natureza do conflito e o seu potencial para
resultados tanto construtivos como destrutivos.

Reconhecer as fases do conflito e aplicar estratégias para lidar
com os conflitos em cada uma delas.

Identificar o seu estilo pessoal de gestdo de conflitos e a sua
eficdcia em diferentes situagdes.

Diapositivos de apresentagdo com definigdes e exemplos de
responsabilidade profissional.

Flipchart e marcadores para o brainstorming.

Recursos visuais e exemplos da vida real adaptados ao setor
das energias renovaveis e da reabilitagdo.

Desenvolvimento da sesséio

1. Actividade Introdutéria: Definir conflito (5 minutos)

e Atividade 1: O que é o Conflito?

o Ver este video: O que é um conflito? [Link para o video].

o Fazer algumas perguntas aos participantes:

m  Como definiria o conflito?

m  Quais s@o as fontes mais comuns de conflito?

o Por que é importante compreender a dindmica do conflito?

2. Apresentacdo: Teorias e fases da resolugéio de conflitos (30 minutos)
e Atividade 2: Compreender as teorias do conflito

o Explique as fases do conflito utilizando o modelo de fases do conflito de Louis R.

Pondy (por exemplo: latente, percecionado, sentido, manifesto, pés—conflito),

utilizando esta ferramenta online.
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Cinco Estagios do Conflito
(Modelo de Louis Pondy)

Latente Percebido

O conflito é

resolvido ou

permanece,
deixando efeitos
duradouros nas
interagdes futuras

o Apresente os estilos de resolu¢cd@o de conflitos utilizando o Instrumento de Modos

de Conflito de Thomas-Kilmann.
o Referéncia:

m  Kilmann. (2024, 22 February). Take the Thomas-Kilmann Conflict Mode
Instrument (TKI) Take this assessment tool and discover which of the five
conflict modes you might be using too much or too little... or just right.
Kilmann Diagnostics. Link.

[ J o

Competing Collaborating

Compromising

ASSERTIVENESS

Avoiding Accommodating

COOPERATIVENESS

o Para concluir esta atividade, apresente sucintamente a Teoria da Comunicagdo
Né&o Violenta (CNV) de Marshall Rosenberg. Referéncia:
= Weijers, L. (2025, 24 March). Non violent Communication by Marshall
Rosenberg - Toolshero. Toolshero. Link.

3. Atividade em grupo: Mapeamento de conflitos (20 minutos)
e Atividade 3: Andlise de conflitos no local de trabalho
o Divida a turma em pequenos grupos.
o Peca acada grupo que analise um estudo de caso sobre um conflito no local de
trabalho, identificando as suas fases e propondo solugoes.
o Ap6s 10 minutos de trabalho em grupo, cada grupo apresenta as suas
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conclusées e discute as estratégias.

4. Conclusdo e pontos-chave (5 minutos)
e Atividade 4: Resumo da sesséio
o Recapitule os conceitos-chave e apresente a importdncia de compreender a
dindmica dos conflitos no trabalho em equipa.
o Atribua um pequeno trabalho de casa: reflita sobre um conflito pessoal e

identifique qual o estilo de resolug¢do utilizado.

Unit 2. Applying emotional intelligence to resolve conflicts

e Aprofundar a compreensdo dos participantes sobre a
inteligéncia emocional (IE) e o seu papel na resolucdo de
conflitos.

Objetivos e Fornecer ferramentas praticas para a gestéo das emogdes
durante os conflitos.

e Ajudar os participantes a aplicar estratégias de IE para atenuar

conflitos e promover a colaboragdo.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e Compreender como a inteligéncia emocional pode ser
aplicada para resolver conflitos de forma eficaz.
Resultados de e Aprender técnicas para gerir as emogoes em situagdes de alto
Aprendizagem risco ou com forte carga emocional.
e Praticar o uso de estratégias de inteligéncia emocional para
atenuar conflitos e criar um ambiente positivo para a sua

resolugdo.
Duragdo 1 hora e 45 minutos

e Projetor e diapositivos para a apresentagdo dos conceitos-
chave.
e Folhetos com modelos de inteligéncia emocional e estratégias
Materiais e Recursos de resolucgdo de conflitos.
e Flipchart e marcadores para atividades em grupo.
e Canetas e cadernos para reflexées pessoais.

e Cartdes com cendrios para exercicios de dramatizagdo.
Desenvolvimento da sessdo

1. Atividade introdutéria: Emogdes em conflito (15 minutos)
e Atividade 1: Reconhecer emogdes em conflito
o Peca aos participantes que reflitam, individualmente, sobre um conflito recente
e identifiquem as emocdes que sentiram (ex. raiva, frustragéo, ansiedade).
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Apbs alguns minutos, pega aos participantes que partilhem as suas reflexdes, de
forma voluntdria.

Destaque como a compreensd@o e o reconhecimento das emogdes podem
agravar ou atenuar os conflitos: ao lidar com as emogdes de forma construtiva,
as equipas podem resolver disputas, construir relagées mais sdlidas e manter
um ambiente de trabalho positivo. Por outro lado, ignorar ou lidar mal com as
emogoes pode agravar os conflitos, minar a confianga e prejudicar a
produtividade. A inteligéncia emocional é, portanto, uma competéncia essencial

para a resolucdo de conflitos e o trabalho em equipa.

2. Apresentacéo do conteudo: Inteligéncia emocional na resolugéo de conflitos (20

minutos)

e Atividade 2: Compreender a inteligéncia emocional (IE) e o seu papel nos conflitos

(o]

Resumidamente, relembre ao grupo quais sédo os cinco componentes da
inteligéncia emocional (autoconsciéncia, autorregulacdo, motivacdo, empatia e
competéncias sociais) e a sua importancia na resolugdo de conflitos. Video
para consultar breves definigées: Os 5 elementos da inteligéncia emocional

[Link para o video]

Pergunte ao grupo como a inteligéncia emocional pode ajudar os participantes
a gerir as suas emogdes e a compreender as perspetivas dos outros durante os
conflitos. Aqui ficam algumas perguntas para quebrar o siléncio, se necessdario:
m De que forma a consciéncia das suas préprias emocdes pode ajudd-lo a
manter a calma e a concentracdo durante um conflito?
m Por que razdo é importante reconhecer e aceitar as emogdes dos outros
durante uma discuss&o?
m  Que estratégias pode utilizar para ouvir ativamente e responder de forma
construtiva quando as emogbes estdo a flor da pele?
Os participantes preenchem uma breve autoavalia¢gdo para identificar os seus
pontos fortes e as @dreas a melhorar no que diz respeito a inteligéncia emocional.

Estéo disponiveis algumas ferramentas de autoavaliagdo em:

m Competéncias de Inteligéncia Emocional: 5 Componentes da IE

m Autoavadliacdo da inteligéncia emocional - Estratégias no local de

trabalho para a sadde mental

3. Aplicagéio da IE a cendrios de conflito (30 minutos)

e Atividade 3: A IE em agdio — Andlise de cendrios de conflito

(e]

Apresente aos pequenos grupos um cendrio de conflito no local de trabalho
(por exemplo, um membro da equipa que incumple constantemente os prazos,
causando tensdo).

Os grupos analisam o cendrio e identificam como as estratégias de IE (ex.

escuta ativa, empatia, autorregulacdo) podem ser aplicadas para resolver o
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conflito.
o Os grupos apresentam as suas estratégias e o facilitador destaca as principais

técnicas de IE para a resolugdo de conflitos.

4. Simulagdo de situagdes: Técnicas de desescalada (30 minutos)
e Atividade 4: Pratica de técnicas de desescalada de conflitos
o Em pares ou pequenos grupos, os participantes encenam cendrios de conflito
pré-definidos (por exemplo, uma discusséo acalorada entre colegas, um
desentendimento com um supervisor).
o Concentrem-se em técnicas de acalmamento, tais como a escuta ativa, as
frases em primeira pessoq, fazer pausas, reconhecer as emogoes, restabelecer
a confianga e encontrar pontos em comum.
o Apobs as encenagdes, relnam-se e discutam:
m Que técnicas funcionaram melhor?

m De que forma o uso da IE contribuiu para acalmar a situagdo?

5. concluséo e pontos-chave (10 minutos)
e Atividade 5: Resumo da sesséio
o Resumo dos pontos principais:
m O papel da inteligéncia emocional na resolugdo de conflitos
m Técnicas para gerir as emogdes em situagdes de conflito

m Estratégias para a desescalada e a colaboragdo

Unidade 3. Negociagéo e mentalidade orientada para a resolugéo de problemas

e Fornecer aos participantes técnicas de negociagdo para a
resolucdo de conflitos.
L. e Desenvolver uma mentalidade orientada para a resolu¢gdo de
Objetivos
problemas no local de trabalho.
e Promover o trabalho em equipa através da tomada de

decisdes colaborativa.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e Compreender as principais técnicas de negociagdo e a sua
aplicagdo em conflitos no local de trabalho.
Resultados de . . B
. e Desenvolver uma mentalidade orientada para a resolugdo de
Aprendizagem . . .
problemas, a fim de abordar os conflitos de forma construtiva.
e Praticar a tomada de decisdes colaborativa para alcangar

resultados mutuamente benéficos.
Duragdo 1 hora e 20 minutos

. e Diagramas e modelos de negociagdo (ex. MAAN — Melhor
Materiais e Recursos . .
Alternativa a um Acordo Negociado).
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e Flipchart e marcadores para atividades em grupo.

e Cendrios para exercicios praticos de negociagao.

Desenvolvimento da sesséio

1. Atividade introdutéria: Estilos de negociagéio (10 minutos)

e Atividade 1: Video e discusséo

(e]

Apresente o tema e reproduza este video: 3 passos para conseguir o que quer

numa negociagdo | The Way We Work, uma série TED [Link para o video]

Quando terminar, partilhem e discutam as vossas impressdes sobre o video.
Perguntas que podem colocar:
m  Que estilos de negociagdo identificaram no video e como podem ser
aplicados no local de trabalho?
m  Gostariom de partilhar experiéncias pessoais relacionadas com

negociagoes?

2. Apresentacdo do contelido: Modelos de negociagéio (25 minutos)

e Atividade 2: Explicagdo das principais estratégias de negociagéo

(o]

Explique as trés principais estratégias de negociagdo:
Identificar interesses comuns:
Concentrar-se nos interesses comuns faz com que a conversa passe de
posicdes antagénicas («Eu quero isto, tu queres aquilo») para uma resolucdo
cooperativa de problemas («Como podemos ambos alcangar o que mais
importa?»). Os interesses comuns s@o os objetivos, valores ou necessidades
partilhados que sdo importantes para ambas as partes. Estes constituem a base
para uma negociagdo colaborativa.
- Faga perguntas abertas para descobrir as necessidades subjacentes
(por exemplo, «O que & mais importante para si nesta situacdo?»).
- Ouca ativamente e reflita o que ouve para garantir a compreensdo.
- Destaque dreas de acordo logo no inicio da conversa para criar rapport e
confianga.
Explorar opgdes:
Isto envolve o brainstorming e a avaliagdo de varias solugdes para encontrar
aquela que satisfaca os interesses de ambas as partes. Esta abordagem
incentiva a criatividade e a flexibilidade, aumentando a probabilidade de se
chegar a um acordo mutuamente benéfico.
- Separe a fase de brainstorming da fase de avaliagdo. Primeiro, gere o
maior nimero possivel de ideias sem as julgar.
- Utilize uma linguagem colaborativa, como «E se tentdssemos...?» ou «Que
tal esta abordagem?»
- Esteja aberto a solugbdes ndo convencionadis que possam responder as

necessidades de ambas as partes de formas inesperadas.
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A MAAN (Melhor Alternativa a um Acordo Negociado) é o seu plano de
contingéncia caso a negociag¢do falhe. Representa o melhor resultado que pode
alcangar sem chegar a um acordo.

- Identifique as suas alternativas caso ndo se chegue a um acordo. Por
exemplo, numa negociagdo de emprego, a sua MAAN pode ser outra
oferta de emprego ou permanecer na sua fungdo atual.

- Avalie a solidez da sua MAAN. Quanto mais sélida for a sua alternativa,
maior serd@ a sua vantagem na negociagdo.

- Use a sua MAAN como referéncia para avaliar as ofertas. Aceite apenas

um acordo que seja melhor do que a sua MAAN.

3. Atividade em grupo: negociagdo no local de trabalho (40 minutos)
e Atividade 3: Simulagéo em grupo

o Divida a turma em pequenos grupos e entregue a cada um deles um cendrio
para encenar uma negociagdo entre membros de uma equipa ou
departamentos.

o Dé 10 minutos para preparar a encenagdo; os grupos devem procurar chegar a
uma solu¢gdo mutuamente benéfica.

o Cada grupo representa o seu cendrio e, apds cada representagdo, o resto do
grupo dé feedback e discute as estratégias utilizadas e a sua eficacia. Pode
utilizar as seguintes perguntas para estimular a discussdo:

m  Que estratégias foram utilizadas?
m  Qudo eficazes foram para alcangar um resultado mutuamente benéfico?

m O que poderia ser melhorado?

4. Conclusdo e pontos-chave (5 minutos)
e Atividade 4: Resumo da sesséio
o Resuma as principais estratégias de negociagéo.
o Saliente a importdncia de uma mentalidade orientada para as solugdes e do

trabalho em equipa na resolugdo de conflitos.
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MODULO 10. COMPETENCIAS INTERCULTURAIS

Introducédo

Nos locais de trabalho globalizados e multiculturais de hoje — especialmente em setores como
as energias renovaveis e a reabilitagcdo — as competéncias interculturais sé@o essenciais. Este
mabdulo dota os participantes da consciéncia, compreensdo e competéncias de comunicagdo
necessdarias para trabalhar de forma respeitosa e eficaz perante as diferengas culturais. Os
participantes irGo explorar o conceito de cultura, examinar como os enviesamentos
inconscientes moldam as interagdes e desenvolver estratégias para a comunicagdo e
colaboracgdo inclusivas. Através de reflexd@o, ferramentas e exercicios praticos, os participantes
irGo reforgar a sua capacidade de contribuir para equipas diversas e de prosperar em

ambientes de trabalho interculturais.

Objetivos

1. Introduzir o conceito de cultura e como esta influencia o comportamento e as
expectativas no local de trabalho.

2. Sensibilizar para as diferencas culturais, enviesamentos inconscientes e esteredbtipos.

3. Destacar os beneficios da diversidade cultural para o desempenho e inovagdo das
equipas.

4. Fortalecer a comunicagdo intercultural através da consciéncia verbal e nGo-verbal,
escuta ativa e linguagem inclusiva.

5. Fornecer ferramentas e estratégias para superar barreiras linguisticas e culturais no

local de trabalho.
Duracéo e Estrutura
Este mdédulo tem uma duragdo total de 6 horas, distribuidas pelas seguintes Unidades de
Formacgdo:
e Unidade 1. Compreender as diferengas culturais.

e Unidade 2. Consciéncia cultural.

e Unidade 3. Comunicagdo intercultural.
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Unidade 1. Compreender as diferengas culturais

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Materiais e Recursos

Reconhecer e valorizar as diferengas culturais.

Ajudar os participantes a compreender o conceito de cultura e
a sua influéncia no comportamento e na dindmica do local de
trabalho.

Explorar os beneficios da diversidade cultural em ambientes
profissionais.

Introduzir enquadramentos simples para compreender

dimensdes e perspetivas culturais.

No final desta sess@o, os participantes irdo:

e Compreender o conceito de cultura e o seu impacto no
comportamento no local de trabalho;

e Reconhecer o valor da diversidade cultural em contextos
profissionais;

e Estar familiarizados com enquadramentos como as
dimensées culturais de Hofstede;

e Refletir sobre o seu préprio contexto cultural e como

influéncia as suas interagoes. .

2 horas

Apresentacdo em slides sobre cultura e diversidade.
Recursos visuais (imagens, simbolos) que representem
praticas culturais.

Flipchart e marcadores para as atividades de grupo.

Desenvolvimento da sesséio
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1. Introdugédo: O que é cultura? (45 minutos)
e Atividade 1: Explorar Cultura e Diversidade
o Comegar com uma discusséo para definir cultura e diversidade, utilizando
recursos visuais apelativos (por exemplo: imagens de comida, formas de
cumprimento, vestudrio tradicional). Pergunte aos participantes:
m O que lhe vem & mente quando ouve a palavra “cultura”?
m  Como é que a cultura se manifesta no nosso dia a dia ou no nosso
trabalho?
o Apresentar as seguintes definicées:
Cultura refere-se as crencgas, valores, costumes, tradigdes, conhecimentos,
comportamentos e normas sociais partilhadas por um determinado grupo de pessoas.
Molda a forma como os individuos percecionam o mundo, comunicam e interagem
com os outros.
Diversidade refere-se as diferencas entre as pessoas, que podem estar relacionadas
com a etnia, género, orientagdo sexual, lingua, cultura, religido, capacidades fisicas e
mentais, classe social e estatuto migratério (Fonte).

e Atividade 2: Introdugdo as Dimensdes Culturais de Hofstede
o Apresentar as dimensdes culturais de Hofstede. Referéncia:
= Vinney, C, PhD. (2024, 22 de margo). As seis dimensdes culturais de
Hofstede — e por que sdo importantes. Verywell Mind.
o Iniciar uma discusséo em grupo de 15 minutos com a seguinte pergunta: “De
que forma a cultura influencia a maneira como nos comportamos no trabalho?”

o Registar e organizar as principais contribuigdes dos participantes num flipchart.

2. Atividade de grupo: Partilha de simbolos culturais (20 minutos)
e Atividade 3: Expressar a Identidade Cultural
o Pedir aos participantes que partilhem um objeto, valor ou prética da sua prépria
cultura.
* Destacar como estes exemplos expressam a singularidade cultural e a
diversidade.

3. Discussdo de estudo de caso: Mal-entendidos culturais no local de trabalho (45
minutos)
e Atividade 4: Compreender a Comunicagdo Intercultural
o Apresente um estudo de caso curto (escrito ou visual) que mostre um mal-
entendido cultural no local de trabalho (por exemplo: comunicacdo direta vs.
indireta, pontualidade, hierqrquic).
o Divida a turma em pequenos grupos e peca-lhes que:
m Identifiqguem o mal-entendido.

m Discutam de que forma as diferengas culturais influenciaram a situagéo.
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Proponham solugées ou estratégias respeitosas para evitar conflitos

semelhantes.

o Apbs 15 minutos, cada grupo apresenta as suas ideias.

o Registe as estratégias propostas num flipchart e reforce a importéncia da

consciéncia cultural, empatia e capacidade de adaptacgdo.

4. Conclusdo e reflexdo (15 minutos)

e Atividade 5: Principais Aprendizagens e Reflexdo Pessoal

o Resuma as principais ideias:

A diversidade enriquece os contextos de trabalho, mas exige

compreensdo e esforgo.

A consciéncia cultural ajuda a prevenir mal-entendidos e promove a

colaboragdo.

o Termine com uma pergunta de reflexdo. Pergunte aos participantes

“Qual foi uma coisa nova que aprendeu hoje sobre cultura?”

o Recolha algumas respostas para encerrar a sessdo de forma mais pessoal.

Unidade 2. Consciéncia cultural

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Materiais e Recursos

Identificar enviesamentos inconscientes e esteredtipos nas
interagoes laborais.

Compreender como a diversidade cultural fomenta o sucesso
das equipas.

Fomentar a confianga e colaboragdo em equipas
multiculturais.

No final desta sess@o, os participantes irdo:

e Reconhecer enviesamentos inconscientes e esteredtipos e
0 seu impacto nas interagées no local de trabalho;

e Compreender como a diversidade cultural contribui para o
sucesso de uma equipa;

e Desenvolver estratégias para construir confianga e

colaborag@o em equipas multiculturais.

2 horas

Materiais visuais sobre diversidade cultural e incluséo.

Um pedaco longo de fita adesiva ou corda para criar uma
“linha” no chdo.

Uma lista de afirmacgées relacionadas com esteredtipos e
preconceitos.

Folhas de apoio com uma tabela para comparagdes culturais.
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e Flipchart e marcadores para atividades em grupo.
Desenvolvimento da sessdo

Explorar estereétipos e preconceitos (30 minutos)
e Atividade 1: “Walk the Line”

Esta atividade visa promover a reflexdo sobre experiéncias pessoais e perspetivas

relacionadas com esteredtipos e preconceitos. Reforce que este & um espago seguro para

partilha e que os participantes podem optar por ndo participar ativamente ou apenas

observar, caso ndo se sintam confortdveis.

e Coloque uma fita adesiva longa ou uma corda ho chdo para criar uma linha visivel.
Defina um lado como “Concordo” e o outro como “Discordo”.
e Leig, uma a uma, afirmagdes relacionadas com esteredtipos e preconceitos.
Exemplos:
o "J& fuijulgado/a ou tratado/a de forma diferente devido & minha origem
cultural.”
o "Ja fiz suposi¢cées sobre alguém com base na sua aparéncia ou sotaque.”
o “J&me senti excluido/a de um grupo devido & minha identidade cultural.”
o “Ja&testemunhei alguém a ser alvo de esterebtipos no local de trabalho.”
o “J& desafiei um esteredtipo ou preconceito sobre a minha prépria cultura.”
e Apods cada afirmagdo, os participantes posicionam-se fisicamente no lado
correspondente d sua experiéncia ou perspetiva.
¢ No final, redna o grupo para uma discussdo. Utilize as seguintes questdes para guiar
a reflexdo:
o "O que observaram sobre a posi¢do das pessoas nas diferentes
afirmacées?”
o “Como se sentiram ao partilhar as vossas experiéncias ou perspetivas?”
o "O que vos surpreendeu nesta atividade?”
o “Como podemos usar esta consciéncia para criar um ambiente de trabalho
mais inclusivo?”
e Registe os principais insights num flipchart e destaque a importéncia de desafiar

esteredtipos e preconceitos.

O que séio estereédtipos e preconceitos? (15 minutos)
e Atividade 2: Definir conceitos-chave

o Explique brevemente o que séo esteredtipos e preconceitos:
Esteredtipos s@o crengas generalizadas e simplificadas sobre um grupo de pessoas.
Preconceitos sdo preferéncias (conscientes ou inconscientes) a favor ou contra uma
pessoaq, grupo ou ideia, que influenciam julgamentos de forma injusta (por exemplo,
favorecer um candidato por ter estudado na mesma universidade).

o Peca aos participantes que déem 2 exemplos de cada conceito.

o Se o grupo estiver envolvido, incentive a partilha de experiéncias pessoaqis
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(algumas podem ja ter surgido na atividade anterior).

3. Semelhancas e diferengas culturais (60 minutos)
e Atividade 3: Desenvolver a consciéncia intercultural
o Explique que o objetivo é refletir sobre semelhangas e diferengas culturais e o
seu impacto nas interagées no local de trabalho. Reforce novamente o
ambiente seguro para partilha.
o Distribua folhas com uma tabela de comparag¢do cultural com trés colunas:
m Situagéo/Cendrio
m Como eu/a minha cultura reagiria
= Como outra cultura poderia reagir
o Exemplos de cendrios:
m Cumprimentar alguém pela primeira vez (aperto de méo, vénia, beijo na
face).
m Expressar desacordo numa reunido (direta vs. indireta).
m Celebrar um sucesso de equipa (reconhecimento publico vs. privado).
m Reagir a um prazo ndo cumprido (foco na solugdo vs. atribuigéo de
culpa).
o Peca aos participantes para trabalharem em pares ou pequenos grupos para
completarem a tabela. Para isto devem:
m Identificar situagbes onde as diferencas culturais influenciaom diferentes
comportamentos e reagoes.
m Refletirem sobre como a sua propria cultura e outras culturas poderiam
reagir de formas diferentes.
m Acrescentarem novos cendrios & tabela.
o Nos Ultimos 15 minutos, apds completarem a tabela, reina o grupo para partilha
das conclusbes.
e Atividade 4: Criar um codigo de respeito
o Divida os participantes em equipas. Cada grupo deve criar um “Cédigo de
Respeito” para comportamentos inclusivos no local de trabalho, definindo 3
regras essenciais para uma convivéncia respeitosa em equipa.
o Dé&15 minutos para o trabalho em grupo, no final, cada grupo apresenta o seu
codigo.
4. Conclusdo e reflexdo (15 minutos)
e Atividade 5: Encerramento da sesséo
o Resuma o papel da consciéncia cultural no sucesso das equipas e na inclusdo:
A consciéncia cultural fomenta compreensdo, respeito e colaboragdo em equipas
culturalmente diversas da seguinte forma:
m  Reduz a md comunicagdo — reconhecer diferencas culturais nos estilos

de comunicagdo previne conflitos.
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Promove a inovagdo — diferentes perspetivas contribuem para solugdes

criativas.

Fortalece a confianga — valorizar percursos distintos aumenta a coesdo

da equipa.

Fomenta a inclus@o — garante que todos se sentem respeitados e

ouvidos.

o Proponha uma tarefa para casa: “Pense num esteredtipo que gostaria de

desdfiar.”

Unidade 3. Comunicagdo intercultural

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Materiais e Recursos

Construir comunicagdo eficaz entre culturas.

Introduzir diferengas verbais e ndo-verbais entre culturas.
Fornecer técnicas de escuta ativa e linguagem inclusiva.
Ajudar os participantes a superar barreiras linguisticas e
culturais no local de trabalho.

No final desta sessd@o, os participantes deverdo:

e Compreender como a comunicagdo verbal e ndo verbal
varia entre culturas.

e Aprender técnicas de escuta ativa e de adaptagdo dos
estilos de comunicagdo.

e Desenvolver estratégias para ultrapassar barreiras

linguisticas e culturais em contextos profissionais.

2 horas

Videos que demonstram estilos de comunicagéo em diferentes
culturas.

Folhas de apoio (handouts) com exemplos de comunicacdo
verbal e ndo verbal.

Cartdes para role-play com cendrios praticos

Cartdes com descri¢des de gestos de diferentes culturas (por
exemplo: polegar para cima, acenar com a cabega, aperto de
mao, vénia).

Flipchart e marcadores.

Desenvolvimento da sesséio

1. Introdugédio: estilos de comunicagéio pelo mundo (20 minutos)

e Atividade 1: Desconstruir Estereétipos e Explorar as Primeiras Impressodes

o Inicie a sessdo pedindo aos participantes que partilhem (se desejarem) o
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esteredtipo que escolheram desafiar como tarefa da sesséo anterior.

o Apresente um video curto que destaque diferengas culturais no tom de voz,
gestos e expressoes.
Exemplos de videos:

m The definitions of hand gestures around the world. [Link para o video].

m Italian Hand Gestures RAP. [Link para o video].

o Promova a discussdo com perguntas como:
m  “No seu pais, as pessoas usam muitos gestos quando falam?”
m “As pessoas falam alto ou baixo quando conversam com alguém pela
primeira vez?”
o Destaque arelatividade cultural na forma como percebemos o que € uma
comunicacgdo “normal”.
o Faga perguntas aos participantes para estimular a discussdo. Por exemplo:
m  «As pessoas No seu pais usam muitos gestos quando falam?»
m  «As pessoas falam alto ou baixo quando conversam com alguém que
ndo conhecem?»
* Saliente a relatividade cultural na forma como percebemos a comunicagdo

«normal».

Comunicagdo néio verbal (20 minutos)
Atividade 2: A Linguagem Silenciosa
o Para esta atividade, prepare cartdes com descrigdes de gestos em diferentes
contextos culturais. Exemplos:
m Polegar para cima (positivo em muitas culturas, ofensivo em alguns
paises do Médio Oriente).
m Acenar com a cabeca (significa “sim” em muitas culturas, mas “ndo” na
Bulgdria e Grécia).
= Vénia (comum no Japdo e na Coreia do Sul como sinal de respeito).
= Aperto de mdo (comum em culturas ocidentais, mas menos frequente
em algumas culturas asidticas).
o Divida os participantes em pequenos grupos. Um participante de cada grupo
escolhe um cartdo e representa o gesto sem falar.
o Os restantes tentam adivinhar o significado e o contexto cultural.
o Varodando os papéis para que todos participem.
o Na discussdo final explore os diferentes significados dos gestos e reforce como
estes variam entre culturas.
* Destaque a importéncia de estar atento aos sinais ndo verbais na comunicagdo

intercultural.
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3. Role-play: Praticar escuta ativa (30 minutos)

e Atividade 3: “Consegues ouvir-me claramente?”

(e]

Em pares, os participantes fazem role-play de situagées do local de trabalho
(por exemplo: resolver um conflito, pedir ajuda, clarificar uma tarefa).
Incentive o uso de técnicas de escuta ativa: Parafrasear; Manter contacto visual;
Fazer perguntas de seguimento.
Apbs o role-play, conduza uma reflexdo em grupo:

m  “Que estratégias ajudaram a melhorar a compreensdo?”

m  “Como é que ouvir com empatia mudou a interagdo?”

4. Discussdo em grupo: ultrapassar barreiras de comunicagéo (30 minutos)

e Atividade 4: “Perdido na tradugéo?”

(e]

Faga um brainstorming sobre barreiras comuns (por exemplo: sotaques, mal-
entendidos) e estratégias para as ultrapassar. Utilize perguntas como:

m “O que pode fazer se ndo compreender o que alguém disse?”

m “O que pode fazer se alguém néo o compreender?”
Registe estratégias no flipchart (falar devagar e de forma clara, usar gestos ou
recursos visuais, fazer perguntas de clarificagdo, reformular ou escrever a

mensagem).

5. Concluséio e reflexdo (20 minutos)

e Atividade 5: Recapitulagéo da sesséo

(e]

(e]

(o]

Reforce as principais aprendizagens:
m A comunicagd@o ndo verbal varia entre culturas e exige sensibilidade.
m A escuta ativa constréi pontes em contextos diversos.
m A consciéncia e adaptacdo sdo essenciais para uma comunicacdo
eficaz.
Proponha uma reflexdo final:
m  “Uma coisa que aprendi hoje sobre comunicag¢do foi..”

Incentive a partilha para encerrar a sess@o de forma pessoal e reflexiva.
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MODULO 11. IGUALDADE DE GENERO NO LOCAL DE TRABALHO

Introducdo

A igualdade de género € uma base de locais de trabalho justos e inclusivos.No entanto,
desigualdades persistentes, esterebtipos e prdaticas discriminatérias continuam a limitar
oportunidades, especialmente para mulheres e pessoas com géneros diversos, em diversos
contextos profissionais, incluindo setores como a energia, constru¢do e reabilitagdo.

Este modulo capacita os participantes a compreender e desafiar as disparidades de género no
local de trabalho. Através da exploragdo de conceitos e dados reais, os participantes examinardo
como o género se cruza com outras identidades (interseccionalidade) para moldar a dindmica
de trabalho. Obterdo ferramentas praticas para promover a inclusdo, prevenir a discriminagdo e
defender mudangas sistémicas.

Combinando reflexdo, role-play, discuss@o e constru¢gdo de estratégias prdticas, esta sessdo

oferece um espago seguro e cativante para desenvolver a consciéncia e a agdo pela equidade.

Objetivos

1. Introduzir conceitos fundamentais de género e a sua relagdio com a desigualdade
no local de trabalho.

2. Explorar como as normas sociais e os esteredtipos influenciaom as experiéncias e
relacdes de poder.

3. Compreender como fatores intersecionais (raca, classe, migracéo) influenciam o
acesso e a discriminagdo.

4. ldentificar formas de desigualdade no local de trabalho, desde a disparidade salarial
a microagressdes e lacunas na lideranca.

5. Fornecer ferramentas para reconhecer, prevenir e responder a discriminagdo de
género e assédio.

6. Incentivar a responsabilidade coletiva por ambientes equitativos e inclusivos.

Duracéo e Estrutura
Este modulo tem uma duragdo total de 8 horas, distribuidas pelas seguintes Unidades:

Unidade 1. Compreender as dindmicas de género e conceitos adjacentes.

Unidade 2. Desigualdade de género e discriminagdo numa perspetiva intersecional.

Unidade 3. Género e trabalho - Desigualdade e o seu impacto no local de trabalho.

Unidade 4. Medidas para reduzir a desigualdade de género no local de trabalho.
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Unidade 1. Compreender as dindmicas de género e conceitos adjacentes

e Introduzir conceitos-chave relacionados com género e a sua
relevéncia para a desigualdade de género em diferentes
contextos, especialmente no local de trabalho.

e Explorar conceitos como sexo, género, socializagdo de género,

Objetivos | . . .

género enquanto dindmica de poder social e género e

sexualidade, entre outros.

e Compreender as estruturas socidis e normas que sustentam

a desigualdade de género.

No final desta sessd@o, os participantes deverdo:

e Compreender os conceitos de género e de que forma as
normas e estruturas sociais contribuem para a
desigualdade, particularmente no contexto laboral.

Resultados de e Reconhecer o género como uma dindmica de poder e o
Aprendizagem seu impacto no acesso, nas oportunidades e na tomada
de decis@o em diferentes contextos.

e Adquirir ferramentas praticas para identificar, abordar e
desafiar a desigualdade de género, incluindo estratégias
para promover a equidade e praticas inclusivas.

Duragdo 2 horas

e Projetor e apresentagcdo em slides para apresentar conceitos-
chave.
. e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
Materiais e Recursos .
e Canetas e blocos de notas para os participantes.
e Flipchart e marcadores para trabalho e discussdo em grupo.

e Outros.
Desenvolvimento da sesséio

1. Introducdo: Jogo de integragéo e apresentagéo do formador (20 minutos)
e Atividade 1: Icebreaker
o Peca aos participantes que digam o seu nome e um adjetivo positivo que
comece com a mesma letra do seu nome. Cada pessoa seguinte deve repetir
os nomes e adjetivos das pessoas anteriores antes de acrescentar o seu proprio.
o O objetivo deste jogo é ajudar a memorizar os nomes e criar uma atmosfera

positiva e enérgica.

2. Sexo e Género (35 minutos)
e Atividade 2: Discussdo inicial sobre estereétipos de género
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o Relembre os adjetivos utilizados no icebreaker e escreva alguns num flipchart ou
quadro branco.

o Introduza o conceito de esteredtipos de género com perguntas como:

= “Notam algum padré&o nas palavras escolhidas?”

m  “Quais palavras tendem a estar mais associadas a homens e quais a
mulheres?”

m  “Por que acham que isso acontece? Sdo caracteristicas reais ou podem
ser esteredtipos?”

m “ldentificam-se pessoalmente com algum desses esteredtipos? Como se
sentem em relagdo a eles?”

o Explique que esteredtipos sdo ideias generalizadas e muitas vezes
simplificadas sobre um grupo de pessoas, que podem ser baseadas no género,
racga, nacionalidade ou outras caracteristicas. Os esteredtipos de
género atribuem tragos e comportamentos As pessoas com base nNo seu sexo.

o Referéncias:

= Kumar, P. (2025, 14 February). Breaking Down Gender Stereotypes: Traits,
Roles, and Occupations. Gender Studies. Link.
= Warner, D. (2024, 2 August). What to know about gender stereotypes. Link.

3. Socializagéo e papéis de género (30 minutos)
o Atividade 3: “Oculos de género” - Uma caminhada pelos papéis e regras
o Peca aos participantes que fechem os olhos e pensem na primeira vez que
ouviram frases como:
m  “Osrapazes ndo choram.”
m “Isso ndo é coisa de senhora.”
m “N&o podes fazer isso, és uma rapariga/rapaz.”
m  “Isso ndo & para pessoas como nos.”
o Pergunte:
m  “"Quem disse isto?”
m  “O que vos fez pensar ou sentir?”
o Alguns voluntarios podem partilhar brevemente.
o Prepare previamente cartdes com identidades como: “Rapaz jovem criado
numa familia rural tradicional”, “Adolescente que se mudou vdrias vezes devido
ao trabalho da familia”, “Mée solteira recém-chegada a um novo pais”. Inclua

uma mistura de identidades de género, experiéncias migratérias e classes
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sociais diferentes.
o Divida os participantes em pequenos grupos (3—4 pessoas).
o Cada grupo retira um cartdo de personagem.
o Perguntas para discussdo:
m  Que mensagens esta pessoa recebeu durante o crescimento sobre o que
podia ou ndo fazer?
m  Quem foram os principais influenciadores dessas mensagens (familia,
escola, medigq, religido, etc.)?
m  Como essas mensagens podem afetar as escolhas de carreira ou o dia a
dia?
o Relna todos para uma discussdo de 10 minutos.
o Referéncias:
= Simply Psychology. (2024, 13 de fevereiro). Gender Socialization: Examples,
Agents & Impact. Link.

m Lee,S. (s.f.). The Impact of Gender Socialization. Link.

4. Estereétipos de género e género como dindmica de poder (20 minutos)
e Atividade 4: Identificar estereétipos de género

o Organize os participantes em grupos mistos (homens e mulheres) e peca-lhes
que identifiquem os principais esteredtipos através de imagens.

o Utilize os resultados da atividade para explicar esta imagem. Utiliza isto para
iniciar uma discuss@o sobre género como sistema de opressdo e as dindmicas
de poder de género.

o Referéncia:

m Gender and power dynamics — The University of Auckland. (s. f.). Link.

Unidade 2. Desiguldade de género e discriminagdo através

de uma perspetiva interseccional

e Reconhecer a desigualdade de género e a discriminagdo em
contextos do dia a dia, como o trabalho, a educagdo e os
cuidados de sadde.

L e Compreender como diferentes fatores sociais (género, raca,
Objetivos A R
classe, etc.) se cruzam para moldar experiéncias de privilégio
e discriminagdo.
e Aplicar uma perspetiva interseccional para identificar e

refletir sobre multiplas formas de desigualdade.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
Resultados de . )
. e Reconhecer como a desigualdade de género e a
Aprendizagem o _ . .
discriminagcdo se manifestam em contextos reais, como o
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trabalho, a educagdo e os cuidados de saude.

e Compreender a interseccionalidade como um
enquadramento para analisar como as identidades
sociais se combinam para moldar experiéncias de
privilégio ou discriminagdo.

e Aplicar uma perspetiva interseccional para avaliar
desigualdades e promover praticas inclusivas e

equitativas.
Duragdo 2 horas

e Projetor e slides para apresentar conceitos-chave.
e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
e Canetas e blocos de notas para os participantes.

Materiais e Recursos ] ) ~
e Flipchart e marcadores para o trabalho e as discussées em

grupo.
e Outros.

Desenvolvimento da sesséio

1. Desigualdade de Género e Discriminagéio (75 minutos)
e Atividade 1: Identificar desigualdades de género na sociedade e no local de trabalho
o Formar 4 grupos. Cada grupo trabalha durante 10 minutos para identificar
desigualdades enfrentadas pelas mulheres em diferentes contextos. Alguns
exemplos de contextos:
m Desigualdade na Familia: por exemplo, expectativas de género nos
cuidados, na tomada de decisdes e na herancga.
m Desigualdade no Local de Trabalho: por exemplo, diferengas salariais,
acesso a empregos, lideranga e discriminagdo.
m Desigualdade na Imagem PUblica: por exemplo, esterebtipos nos média,
padrées de beleza e invisibilidade das conquistas das mulheres.
m Desigualdade Relacionada com a Violéncia Contra as Mulheres: por
exemplo, violéncia contra mulheres e barreiras ao acesso d justica e
protecdo.
o Depois, cada grupo partilha os seus resultados numa apresentagdo de 5
minutos.
o Por fim, dedique 10 minutos a uma discuss@o em grupo para ligar estes
exemplos de desigualdade a estruturas sistémicas mais amplas.
e Atividade 2: Caixa de Ferramentas da Igualdade
o Nos mesmos grupos da atividade anterior, cada grupo escolhe uma das dreas
de desigualdade trabalhadas anteriormente (Familia, Trabalho, Imagem Pdblica
ou Violéncia).

o Devem refletir sobre:

138



2,

Co-funded by
the European Union

m  Que agdes podemos tomar para reduzir esta desigualdade no dia a dia?

= Que atitudes ou comportamentos podemos mudar em nés proprios ou
incentivar nos outros?

= Que recursos ou pessoas podem apoiar este esforgo?

o Os grupos escrevem estas ideias num papel grande ou cartaz intitulado “A
Nossa Caixa de Ferramentas da Igualdade”. Apds 10 minutos de brainstorming,
cada grupo apresenta a sua caixa de ferramentas aos restantes de forma curta
e dinédmica (max. 2 minutos).

o Encerrar com uma discussdo coletiva:

m Quais estratégias parecem mais vi@veis no vosso contexto?
= Que barreiras podem surgir?

m O que aprenderam das caixas de ferramentas dos outros?

Compreenséio Abrangente da Interseccionalidade (45 minutos)
e Atividade 3: Discussdes iniciais sobre interseccionalidade

o Apresentar uma introduc¢do geral ao conceito de interseccionalidade.
Referéncias:

m Soken-Huberty, E. (2024, 28 de ogosto). Intersectionality 101: Definition,
Facts and Examples. Human Rights Careers. Link.

m Diverse Educators. (2025, 6 de margo). Intersectionality Toolkit | Diverse
Educators. Link.

o Apbs isto, dividir os participantes em 5 grupos e entregar-lhes um cartdo com
um cendrio para discussdo. Exemplos de cendrios:

m  Um trabalhador migrante enfrenta discriminagdo numa entrevista de
emprego devido a etnia e barreiras linguisticas.

m  Um casal do mesmo sexo de um grupo étnico minoritério enfrenta
dificuldades no acesso a habitagdo.

m  Um migrante trans enfrenta discrimina¢g@o no acesso a servigos de
saude.

m  Um individuo LGBTQ+ de origem migrante enfrenta exclusdo em servigos
comunitdrios.

m  Uma mulher de uma minoria étnica é preterida numa promogdo devido
a preconceitos inconscientes relacionados com raga e orientagdo sexual.

o Os participantes passam primeiro 10 minutos a analisar cada cendrio,
identificando os tipos de opressdo presentes.

o Depois passam 10 minutos a dramatizar os cendrios (role play).

o Por fim, cada grupo partilha as solu¢gées que encontrou. Conduzir uma
discussd@o sobre os problemas apresentados no role play. Algumas perguntas
orientadoras:

m  Como ainterseccionalidade moldou as experiéncias das pessods no

vOsso cendrio?
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m Que desdafios identificaram que sdo Unicos na intersegdo de multiplas
identidades?
m  Como a compreensdo da interseccionalidade pode melhorar a

abordagem a discriminagdo e & promogdo da incluséo?

Unidade 3. Género e Trabalho - Desigualdade e o seu impacto no local de trabalho

e Compreender como os papéis de género influenciam a diviséo
do trabalho, tanto em contextos domésticos como profissionais.

e Sensibilizar para a feminizagdo do trabalho e o seu impacto nas
condic¢bes laborais e na valorizagdo das profissoes.

Objetivos e Identificar e abordar a discriminagdo horizontal e vertical no

local de trabalho.

e Reconhecer a discriminagdo de género no recrutamento, na
remuneracgdo e na progressdo na carreira, explorando formas de
a combater.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e Compreender como o género influencia os papéis laborais e
as dindmicas no local de trabalho.
Resultados de . o
. e Reconhecer o impacto dos setores de trabalho feminizados
Aprendizagem . B L L .
na valorizagdo das profissées e nas condigdes laborais.
e Identificar diferentes formas de discriminagéo de género em

contextos profissionais.
Duragdo 2 horas

e Projetor e slides para apresenta¢do de conceitos-chave.
e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
e Canetas e blocos de notas para os participantes.

Materiais e Recursos ] ) ~
e Flipchart e marcadores para o trabalho e as discussées em

grupo.
e Outros.

Desenvolvimento da sesséio

1. Desigualdade de género no local de trabalho (60 minutos)
e Atividade 1: Palestra participativa orientada
o Comegar com um quebra-gelo e uma atividade de brainstorming, perguntando
aos participantes: “O que vos vem a cabega quando ouvem ‘desigualdade de
género’ no trabalho?” Recolher as respostas no quadro e apresentaruma
definigdo clara.
o De seguidaq, explicar alguns conceitos: teto de vidro, segregacdo horizontal,

discriminacéo no recrutamento/promocéo. Apés cada conceito, perguntar: “Jé
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viram ou ouviram falar disto?"”

o Depois, apresentar dados/estatisticas sobre disparidade salarial, empregos
precdrios e equilibrio entre vida profissional e pessoal. Fazer uma pausa para
que os participantes reflitam e partilhem em pares.

o Introduzir os conceitos de carga mental e jornada dupla. Pedir aos participantes
gue desenhem as suas tarefas didrias/semanais e discutir como estas estdo
distribuidas em casa.

o Para terminar, colocar uma questéo-chave: “Qual foi uma coisa que vos
surpreendeu ou que ndo sabiam antes?”

o Resumir as principais conclusoes.

o Referéncias:

m  Kagan, J. (2025, 28 Jomuory). The Glass Ceiling: Definition, History, Effects,
and Examples. Investopedia. Link.

m The gender pay gap situation in the EU. (s. f.-b). European Commission.
Link.

= Hogenboom, M. (2022, 28 February). The hidden load: How «thinking of
everything» holds mums back. Link.

2. Desigualdade de género no dia a dia no local de trabalho (60 minutos)
e Atividade 2: Desigualdade de género em agéo — Roleplay e carrossel de discussdo

o Preparar 7 cartdes com cendrios curtos (1-2 frases cada), ilustrando situacées
reais relacionadas com os seguintes temas:

m Comentdrios sexistas

m Espacos informais apenas masculinos

m Expectativas sobre o papel das mulheres

m  Microagressdes no local de trabalho

m Distribuicdo desigual da carga de trabalho

m  Pressupostos sobre disponibilidade

m  Avaliagées de desempenho desiguais

m Diferengas no uso do tempo entre mulheres e homens

o Dividir os participantes em pequenos grupos e atribuir um cendrio a cada

grupo. Pedir que:
m Leiam a situagdo em voz alta;
m Discutam: “O que esta a acontecer? Quem é afetado? Porque é
problematico?”
m  Pensem numa forma alternativa e inclusiva de lidar com a situagdo.

o Apbs 20 minutos, cada grupo apresenta o seu cendrio (1-2 minutos). Conduzir
uma breve reflexéo apds cada apresentagdo. Liga a situagdo ao tema
correspondente.

o Resumir os principais conceitos e a sua relagdo com experiéncias reais no
mercado de trabalho.
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e Atividade 3: Discussdo sobre discriminagéo quotidiana das mulheres no local de

trabalho

o Dividir o grupo em subgrupos para discutir diferentes formas de sexismo no dia

a dia laboral.

o Ofaformador/a escreve no quadro as seguintes perguntas para orientar a

discussdo:

J& testemunharam ou foram vitimas das formas de discriminagéo
descritas no local de trabalho?

Como se sentiram?

O que fez a vitima?

O que poderia ter feito?

O que fez a gestdo ou os principais responsdveis?

o Os grupos discutem durante 20 minutos e depois partilham com o grupo

alargado.

o Por fim, dedicar 5 minutos & identificag@o de solugdes para os problemas

discutidos.

Unidade 4. Medidas de Redugéio da Desigualdade de Género no Local de Trabalho

Objetivos

Resultados de
Aprendizagem

Duragdo

Materiais e Recursos

e Aumentar a consciencializag@o sobre as desigualdades de
género e estratégias para as enfrentar no local de trabalho.

e Explorar como os esteredtipos influenciom a valorizagéo de
profissées maioritariamente femininas.

e Fornecer ferramentas para promover a inclusdo e prevenir a
discriminagdo.

e Incentivar agdes colaborativas para criar mudangas a longo

prazo.

No final desta sess@o, os participantes irdo:

e Ser capazes de identificar e responder a situagcdes de
assédio e discriminagdo no local de trabalho.

e Conhecer passos praticos para denunciar, intervir e
prevenir desigualdades.

e Compreender como promover mudangas sistémicas
através de praticas inclusivas.

e Sentir-se capacitados para defender ambientes de

trabalho mais equitativos e respeitadores.

2 horas

e Projetor e slides para apresenta¢do de conceitos-chave.

e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
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e Canetas e blocos de notas para os participantes.
e Flipchart e marcadores para o trabalho e as discussdes em

grupo.
e Outros.

Desenvolvimento da sesséio

1. Reduzir a desigualdade de género no local de trabalho (60 minutos)
e Atividade 1: Como mitigar a desigualdade no local de trabalho

o Dividir o grupo em subgrupos de 5 a 6 pessoas. Cada grupo trabalha sobre uma
ou duas desigualdades concretas, das abordadas na sessdo anterior, ou sugere
outra que ndo tenha sido abordada mas que seja relevante no seu
pais/cidade/local de trabalho.

o Cada grupo faz um brainstorming sobre formas de combater as desigualdades
escolhidas. Incentivar os grupos a pensar em politicas, formagdo, programas de
mentoria e mudancgas culturais.

o Cada grupo documenta a sua estratégia, incluindo passos de implementagdo e
possiveis desafios, num modelo especifico criado para o efeito:

Como Mitigar a Desigualdade no Local de Trabalho

Estratégia para abordar desigualdade Passos para implementacéo
concreta
Desafios potenciais Notas

o Os grupos voltam a reunir-se e apresentam as estratégias desenvolvidas. Os
outros grupos devem tentar identificar os aspetos positivos dessas estratégias,
bem como os aspetos que parecem menos realistas de implementar, sugerindo
estratégias alternativas, se necessdario.

2. Estratégias para reduzir a desigualdade de género no local de trabalho (30 minutos)
e Atividade 2: Palestra — 10 Medidas para Reduzir a Desigualdade de Género no
Trabalho

o Conduzir uma apresentagdo sobre as seguintes medidas:
m Politicas abrangentes de combate ao assédio e formagéo
correspondente
m Prdticas transparentes de promogdo e recrutamento
m Programas de mentoria e patrocinio
m Abordagem da diferenca salarial entre géneros
m Flexibilizagdo das condigdes de trabalho
m Criagcdo de oportunidades de networking inclusivas
m Politicas de licenca parental
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m  Avaliagdes de desempenho regulares e feedback
m  Campanhas de educagdo e sensibilizagdo

m Criagdo de uma grupo de trabalho para a igualdade de género

3. Recomendagdes concretas para colaboradores para reduzir a desigualdade de género
no local de trabalho (30 minutos)
e Atividade 3: Role-Play no Local de Trabalho
o Dividir os participantes em pequenos grupos.
o Atribuir a cada grupo um cendrio diferente baseado em diferentes tipos de
discriminac¢d@o no trabalho, relacionados com:
m Assédio Sexual: por exemplo, um colega faz uma piada inadequada
m  Microagressoées: por exemplo, uma mulher & constantemente
interrompida em reunides de equipa
m Discriminagdo em Promogdo e Recrutamento: por exemplo, uma
colaboradora é preterida para uma promogdo apesar do bom
desempenho
m Uso do Tempo e Desequilibrio Trabalho-Vida: por exemplo, uma mulher é
regularmente solicitada a ficar até tarde apesar de ter responsabilidades
de cuidadora, enquanto outros ndo sdo
o Pedir a cada grupo que represente o cendrio durante 1-2 minutos (vitima,
testemunha, colega).
o Pausar e discutir:
m O que correu mal?
m O que poderia fazer o(a) colaborador(a) (ou a testemunha) nesta
situagdo?
m  Que tipo de apoio ou resposta seria Gtil?
o Apbs 5-7 minutos, os grupos passam para um novo cendrio.
o Terminar com um debriefing em grupo onde os participantes partilham as
conclusdées principais e discutem:
m O que pareceu realista ou dificil?
m  Como poderiam aplicar estas recomendagdes nos seus empregos redis?
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MODULO 12. MODULO DE ENCERRAMENTO

Introducdo

O Médulo de Encerramento serve como uma concluséo reflexiva e participativa ao programa de
competéncias transversais. Oferece a oportunidade de rever conceitos, avaliar o crescimento
pessoal e reconhecer as conquistas coletivas. Este moédulo ndo é apenas uma conclusdo, mas
também uma ponte para o futuro, reforgando a transferéncia de conhecimento para contextos
reais de vida e trabalho. Inclui feedback de formadores e pares, promovendo motivagdo para o

percurso profissional e identificando proximos passos ha empregabilidade.

Duracéo e Estrutura
Duracgdo total de 2 horas, em 1 unidade.

Unidade 1. Encerramento

e Consolidar a aprendizagem, revendo as principais
competéncias transversais abordadas durante a formagdo.

e Incentivar a reflexdo pessoal sobre o progresso individual e o
desenvolvimento de competéncias.

Objetivos e Proporcionar espaco para feedback entre pares e do formador.

e Refor¢car a confiangca dos participantes na aplicagdo das
competéncias transversais no trabalho e na vida quotidiana.

e Oferecer um momento de encerramento e reconhecimento do

esfor¢o dos participantes e do progresso coletivo.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e |dentificar as principais competéncias transversais
Resultados de adquiridas durante a formagdo.
Aprendizagem e Refletir sobre o seu crescimento pessoal e profissional.
e Expressar como planeiom aplicar estas competéncias em

contextos da vida real.
Duragdo 2 horas

e Post-its.
. e Flipchart e marcadores.
Materiais e Recursos .
e Formuldrios de feedback.

e Llista de verificagdo de avaliagdo individual.

Desenvolvimento da sesséio
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1. Reviséo das Aprendizagens Principais (40 minutos)
e Atividade 1: Boas-vindas e Energizador
o Realizar um breve quebra-gelo com o prompt: “Uma palavra para descrever
como me sinto apds esta formagdo.”
o Pedir aos participantes que partilhem as palavras e escrevé-las num flipchart.
e Atividade 2: Carrossel de Mapeamento de Competéncias
o Pendurar cartazes na parede, cada um com o titulo de uma competéncia-
chave abordada na formagdo.
o Dividir os participantes em pequenos grupos. Os grupos devem rodar a cada 5
minutos e escrever em cada cartaz:
m  Uma definicdio da competéncia com as suas proprias palavras
= Um exemplo de como a competéncia surgiu durante a formagdo
m Como poderia ser Util no local de trabalho ou na vida quotidiana
o Apobs todos os grupos terem contribuido, rever os cartazes em conjunto e
discutir.

2. Reflexdo Pessoal e Partilha (55 minutos)
e Atividade 3: Identificagdo do Crescimento Individual e da Confianga
o Distribuir uma Ficha de Reflexdo com as seguintes questdes:
m  “A competéncia que mais melhorei foi...”
m  “Agora sinto-me mais confiante em...”
m  “Um desafio que superei foi..”
m “Planeio usar estas competéncias através de..”
o Dedicar 10 minutos para reflexdo pessoal e escrita.
o Apobs todos os participantes terminarem, pedir que partilhem em pares 1-2
ideias entre si.
o After all participants have finished, and in pairs, have participants share 1-2
insights with each other.
e Atividade 4: Jogo de Cartas de Competéncias
o Preparar cartas com competéncias e cendrios (por exemplo: “Trabalho em
equipa — Comegas um novo emprego numa equipa diversa”).
o Cada participante deve retirar uma carta e explicar:
m O que a competéncia significa
m Como se aplicaria no cendrio
o Permitir que voluntdrios contribuam ou acrescentem respostas, sempre dando

feedback construtivo.

3. Reflexées Finais e Perspetivas Futuras (35 minutos)
e Atividade 5: Compromisso Pessoal & Encerramento de Grupo
o Num post-it ou cartdo, os participantes devem escrever:

=  “Uma competéncia que vou levar comigo e usar é..”
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m  “Uma agcdo que me comprometo a fazer no préoximo més é.."

o Pedir a voluntdrios que partilhem com o grupo, se desejarem.

o Recolher os post-its e colocd-los num “Mural de Compromissos” como lembrete
visivel do progresso.

e Atividade 6: Encerramento Final & Feedback

o Distribuir e preencher os formularios de feedback.

o Fazer uma mensagem motivacional de encerramento: reconhecer os resultados
alcancados, incentivar a aprendizagem continua e a aplicagdo das

competéncias.
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5. Competéncias Digitais - Diretrizes para o
desenho de um Programa de Formacdo

Personalizado em Competéncias

Introducéo

5.1. Objetivo destas Diretrizes

Estas diretrizes fornecem uma estrutura flexivel e sugestdes concretas para desenhar e
implementar um médulo de formagdo em competéncias digitais com duragdo de 20 horas. Este
maodulo integra o programa mais amplo Powgen, focado em competéncias transversais para a

integracdo laboral de pessoas migrantes.

O objetivo € apoiar organizagées parceiras a adaptar o conteldo aos contextos locais e perfis
dos participantes, de forma a ajudd-los a desenvolver competéncias digitais praticas relevantes

para o acesso ao mercado de trabalho e a inclusdo no local de trabalho.

O mobdulo foi concebido para alinhar com oQuadro Europeu de Competéncias Digitais
(Digcomp), devendo:
e Reforcar competéncias digitais essenciais para procura de emprego e
desenvolvimento profissional.
e Utilizar abordagens praticas, contextualizadas e “hands-on”.
e Ser adaptével as realidades digitais locais, niveis de lingua e necessidades dos
participantes.
e Promover autonomia, seguranca e confianga em ambientes digitais.

5.2. 0 que é o DigComp?

OQuadro Europeu de Competéncias Digitais para Cidaddos (DigComp)é um quadro
abrangente desenvolvido pela Comissdo Europeia para definir o que significa ser digitalmente

competente na sociedade atual’. O DigComp fornece uma linguagem comum para descrever

2 European Commission. (2022). DigComp 2.2: The Digital Competence Framework for Citizens — With new examples of
knowledge, skills and attitudes. Publications Office of the European Union. https://joint-research-
centre.ec.europa.eu/digcomp/digcomp-framework _en
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as competéncias digitais necessdarias para o desenvolvimento pessoal, cidadania ativa, incluséo

social e empregabilidade.

E amplamente utilizado na UE para o desenho de programas de formagdo, curriculos,
autoavaliagdes e estratégias de inclusdo digital. Apoia uma abordagem de aprendizagem ao
longo da vida, reconhecendo que a competéncia digital € relevante em todos os aspetos da vida
— desde a navegagdo em servigos pUblicos e redes sociais até ao acesso ao mercado de

trabalho e adaptagdo a ambientes de trabalho digitalizados.

5.3. Porque usar o DigComp na integragdo laboral de pessoas migrantes?

No contexto da integracdo laboral de pessoas migrantes, o DigComp é particularmente Gtil

porque:

e Esclarece quais competéncias digitais séo necessarias para aceder a oportunidades
de emprego e funcionar de forma eficaz no local de trabalho.

e Apoia a criagdo de formagdo padronizada, adaptdvel a diferentes contextos
nacionais e locais.

¢ Incentiva abordagens inclusivas e centradas no/a formando/a, reconhecendo
diferentes pontos de partida e experiéncias digitais.

e Alinha-se com a crescente procura de competéncias digitais em setores

impactados pelas transicdes verde e digital®

5.4. As 5 areas do DigComp

A vers@o atual do quadro (DigComp 2.2) identifica cinco @reas-chave de competéncia, cada

uma com subcompeténcias especificas e niveis de proficiéncia*:

Foco da Competéncia

1. Literacia de Capacidade de identificar, localizar, recuperar, armazenar,
Informacéio e Dados organizar e analisar informacdo digital, avaliaondo a sua relevancia
e credibilidade.

3 European Commission. (2020). Digital Education Action Plan (2021-2027). https://education.ec.europa.eu/focus-
topics/digital-education/action-plan

4 European Commission. (2022). DigComp 2.2: The Digital Competence Framework for Citizens — With new examples of
knowledge, skills and attitudes. Publications Office of the European Union. https://joint-research-
centre.ec.europa.eu/digcomp/digcomp-framework _en

149




- | Co-funded by
(& | I the European Union

2. Comunicacgdo e Gerir presenca, identidade e reputagdo digitais; participar na
Colaboragdo sociedade através de comunicagdo digital publica e privada,
partilhar recursos, colaborar e interagir online de forma respeitosa.

3.Criagdode Criar e editar novos conteudos digitais (texto, imagens, video);

Conteldos Digitais compreender direitos de autor; programar ou modificar contetdos
digitais.

4. Seguranca Proteger dispositivos, dados pessoais, saldde e bem-estar durante

o uso de tecnologias digitais e compreender impactos ambientais.

5. Resolucdo de Identificar necessidades e recursos digitais, resolver problemas
Problemas técnicos, usar ferramentas digitais de forma criativa e desenvolver
continuamente competéncias digitais.

O DigComp define oito niveis de proficiéncia digital, do bdsico ao altamente especializado®.

Neste médulo de formagéo, o foco principal é nos Niveis 1-3 (Fundamental a Intermediério),
com énfase em competéncias praticas para procura de emprego e preparagdo para o local de
trabalho.

1.5. Como o DigComp informa este médulo de formagéio

O mébdulo de Competéncias Digitais para Emprego (20 horas) é estruturado em torno das cinco
dreas do DigComp. As propostas para desenhar cada sessdo visam desenvolver uma ou mais
dessas dreas através de:
e Atividades contextualizadas (ex.: uso de portais de emprego, redagéo de emails
profissionais).
e Tarefas da vida real (ex. criagéo de CV digital, candidaturas online).
e Seguranca e autonomia em ambientes digitais (ex.: definicées de privacidade,
ferramentas cloud).
e Incentivo a aprendizagem digital continua.

1. Principios-Chave para o Desenho Local

Cada parceiro deve adaptar o médulo com base em:

5 Carretero, S, Vuorikari, R, & Punie, Y. (2017). DigComp 2.1: The Digital Competence Framework for Citizens with eight
proficiency levels and examples of use. Publications Office of the European Union.
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/handle/JRC106281
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Perfis do grupo-alvo (lingug, literacia, conhecimentos digitais iniciais, percurso
migratério).

Sistemas e ferramentas locais de procura de emprego (ex. plataformas publicas de
emprego, portais regionais).

Tecnologia disponivel (acesso a internet, computadores portateis, smartphones).

Consideragées culturais e de género, abordando barreiras ao acesso & tecnologia.

Abordagem:

Promover aprendizagem ativa: tarefas praticas, trabalho entre pares, role-playing,
simulagoes.

Incluir apoio facilitador: aprendizagem estruturada, ambiente néo julgador.
Incentivar autonomia digital: uso de dispositivos familiares, promogéo da

exploragdo e autoaprendizagem.
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2. Visdo Geral da Estrutura de Formagéo

Duracéio Total: 20 horas

Estrutura: 10 sessées (2 horas cada)

Area(s) DigComp | Sugestdes de Atividades Sugestoes de Adaptacgdo

1. Introducdo as Competéncias [RfeleleE¥elNe[TelS Explicar o DigComp; partilhar tendéncias locais Usar exemplos do mercado de
Digitais & Mercado de Trabalho J(eleXsl=te])] de emprego; autoavaliacdo das competéncias | trabalho local; ligar aos
digitais pelos participantes; discutir barreiras conhecimentos e experiéncias dos
digitais e objetivos. participantes
2. Pesquisa de Informagdo & Areal Procura de emprego usando plataformas Usar sites de emprego
Empregos nacionais; pratica de leitura de andncios de nacionais/regionalmente relevantes;
emprego; discussdo sobre credibilidade de ensinar técnicas bdsicas de
fontes online. pesquisa
3. Uso de Portais de Emprego & CREYi Exploragao guiada de plataformas (ex.: PES local, | Incluir demonstragées de sistemas
Plataformas Governamentais LinkedIn, EURES); criagdo de perfil; passo a passo | locais (ex.: EURES, PES, SEPE)
para envio de CV/candidatura.

152



GEN

4. Comunicagdo Profissional
Online

5. Criagdio de CV Digital & Carta
de Motivacdo

6. Organizagdo de Contelidos

Digitais

7. Seguranca Digital &
Privacidade

8. Ferramentas de Colaboracéo
Online

9. Resolucéio de Problemas
Digitais

Co-funded by
the European Union

Area 2 Redigir e enviar emails profissionais; role-play de | Praticar normas de comunicagdo
mensagens via WhatsApp, Zoom, etc.; pratica de | culturalmente apropriadas; simular
etiqueta em videochamadas. interagdes reais

Area 3 Uso de MS Word ou Google Docs para escrever Oferecer modelos; considerar
CV; introdugdo ao Europass CV e ferramentas integragcdo com ofertas de emprego
como Canva; dar e receber feedback entre ou estagios reais
pares.

Area1&3 Pratica de nomeagdo, salvamento e Usar exemplos de dispositivos
organizagdo de ficheiros; uso de Google Drive ou | pessoadis; ensinar competéncias
Dropbox; partilha segura de documentos. . digitais de organizagdo transferiveis.

Area 4 Explorar riscos online (ex.: phishing); criar Usar exemplos culturalmente
passwords fortes e autenticagdo em dois relevantes; discutir direitos digitais.
fatores; ajustar definicdes de privacidade em
plataformas chave.

Area 2 &3 Simular trabalho em equipa com calenddrios Introduzir ferramentas usadas em
partilhados (Google), chats (Slack/WhatsApp), | indastrias locais.
tarefas (Trello); co-edigéo de documentos.

Area 5 Resolver problemas tecnolégicos em conjunto Incluir problemas digitais comuns

(ex.: acesso a internet, erros em opps); refletir
sobre estratégias de autoaprendizagem (ex.:
pesquisa de tutoriais).

localmente; apoiar os participantes
a encontrar solugodes.
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10. Aprendizagem ao Longoda FNCHEE: Descobrir plataformas de aprendizagem Explorar plataformas de

Vida Online Encerramento (Coursera, YouTube, Duolingo); refletir sobre aprendizagem nos idiomas dos
competéncias adquiridas; autoavaliagdo final. participantes; apoiar objetivos de
aprendizagem futuros.
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3.

Objetivos de Aprendizagem

No final do médulo, os participantes deverdo ser capazes de:

e Reconhecer e descrever competéncias digitais chave.

e Pesquisar e avaliar oportunidades de emprego online.

e Utilizar ferramentas de email e mensagens para comunicagdo relacionada com
trabalho.

e Criar e gerir documentos digitais bdsicos (cVs, cartas, formuldrios).

e Organizar e partilhar ficheiros através de plataformas cloud.

e Usar portais de emprego online e aceder a servigos de e-governo.

e Navegar em riscos digitais e aplicar préticas seguras.

e Colaborar usando ferramentas digitais e gerir projetos/tarefas simples.

e Resolver problemas técnicos bdsicos e continuar a aprender online.

Metodologia Sugerida

Pratica interativa: A maioria das sessdes deve basear-se em simulagdes da vida real.
Navegacdio digital guiada: Apoiar os participantes na utilizagéo de portais ou novas
ferramentas.

Aprendizagem entre pares: Incentivar os participantes a apoiarem-se mutuamente,
especialmente os com mais experiéncia.

Papel do formador/a: Orientar a aprendizagem através de incentivo, resolucdo de

problemas e adaptag¢do do ritmo ds necessidades dos participantes.

Para garantir incluséo e acessibilidade:

Fornecer versdes em linguagem simplificada ou materiais de apoio nas linguas nativas.
Usar recursos visuais e guias passo a passo para cada plataforma/ferramenta.
Organizar sessées adicionais de tutoria ou pratica para participantes com menor
literacia digital.

Ter atencdo a barreiras de género e culturais ao acesso digital; garantir que mulheres e
grupos sub-representados se sintam apoiados e incluidos.

Considerar cuidados infantis, hordrios e transporte para aumentar a participagdéo.

Sugestdes para os Formadores

Incluir ferramentas digitais locais que os migrantes irdo utilizar (ex.: plataformas de

servigos pUblicos, apps de transportes, no¢des bdsicas de banco online).
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Fornecer guias impressos passo a passo e capturas de ecrd para participantes com

menos experiéncia.

Organizar pares com diferentes niveis de competéncias para apoiar mentoria entre

pares.

Utilizar teleméveis, dado que muitos participantes acedem a servigos digitais
principalmente através de smartphones.

A

Integrar vocabuldrio relacionado com emprego (ex.: “contrato de trabalho”, “salario”,

“candidatura”).

Celebrar progressos com certificados ou distintivos digitais no final do moédulo.

Materiais e Infraestrutura necessdrias

Acesso a computadores/portéteis ou tablets com internet.

Projetor/ecra para demonstracées.

Guias impressos ou infograficos para utilizagdo offline.

Contas para plataformas digitais criadas previamente (se necessario).
Consentimento para criagdo de perfis de utilizador ou enderegos de email.
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PROGRAMAS TECNICOS ESPECIFICOS PARA CADA PROJETO-
PILOTO

BARCELONA

A externalizagdo dos trabalhos técnicos e de prevengdo resultou numa modificagdo das
diretrizes tebricas previstas. No que diz respeito ds horas de formacgdo, as alteragées foram as

seguintes:

Itinerério A:

e 90 horas de formacdo em instalagéo e manutencdo fotovoltaica (ao invés de 70h).
e 8 horas de Seguranca em trabalhos em altura (ao invés de 10h).

e 20 horas de Seguranca em construcdo (ndo previstas neste itinerdrio).

e 64 horas de competéncias transversais.

e 20 horas de competéncias digitais.

Itinerario B:
e 60 horas de formagdo em eficiéncia energética em edificios.
e 20 horas de Seguranga em construcdo (ao invés de 60h).
e 80 horas de competéncias transversais.

e 20 horas de competéncias digitais.

As competéncias transversais e digitais ndo sofreram modificagdes importantes. No entanto, a
Seguranga (tanto em trabalhos em altura como em construgdo) possui um formato padronizado
para emissdo profissional, e a duragdo e o conteddo sdo estabelecidos a nivel nacional. Apenas

as entidades certificadas podem emitir o diploma correspondente.

A formacdo técnica em instalagdo fotovoltaica teve um aumento de carga hordria (de 70 para
90 horas) devido ao seu formato padronizado de emissGo como ‘Emissdo parcial de
competéncias’. Em Espanha, este formato oficial é concedido pelo SEPE (Servico Publico de

Emprego Estatal). O médulo ministrado possui o codigo MF2051_1.

CP ENAEOIT11 Operagdes bdsicas na instalagdo e manutengdo de instalagdes de energia renovavel

Nivel 1 - sem requisitos académicos ou vocacionais
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3. UC2051_1: Executar operagdes bdsicas na instalagcdo e manutengcdo de instalagdes solares
fotovoltaicas

3.1. MF2051_1: Operagdes bdsicas na instalagdo e manutencgéo de instalagdes solares fotovoltaicas 90h

A externalizagdo das tarefas técnicas e de preveng¢do de riscos foi realizada com o objetivo de
tornar a formagdo mais atrativa para os formandos, mas principalmente para as empresas que
futuramente os contratardo. Relativamente as horas de formag¢do, as alteragdes foram as
seguintes:

Itinerario A:
e 70 horas de formagdo em instalagdo e manutencdo de painéis fotovoltaicos.
e 22 horas de Seguranca em trabalhos em altura (6 horas online e 16 horas presenciais).
e 24 horas de Seguranga em construgdo (8 horas online e 16 horas presenciais).
e 64 horas de competéncias transversais.

e 20 horas de competéncias digitais.

Itinerario B:
e 70 horas de formagdo em eficiéncia energética em edificios.
e 22 horas de Seguranca em trabalhos em altura (6 horas online e 16 horas presenciais).
e 24 horas de Seguranga em construgdo (8 horas online e 16 horas presenciais).
e 64 horas de competéncias transversais.

e 20 horas de competéncias digitais.

As competéncias transversais e digitais ndo sofreram alteragdes significativas. As principais
alteragdes envolveram a redugdo de conteldos e atividades por sess@o para grupos de 20 a 25
formandos. A formagdo relacionada com a prevengéo de riscos (incluindo trabalhos em altura
e construcdo civil) seguiu a estrutura e a duragdo dos cursos certificados tipicamente oferecidos
nestas dreas. Em Portugal, através dos parceiros do Local Hub, reconheceu-se a importdncia
destes médulos e o facto de serem obrigatérios para a integragcdo em determinadas empresas,
pelo que foi atribuida uma importéncia significativa a esta formag&o. Ambos os moddulos
incluiram uma componente de e-learning, na qual os participantes puderam concluir ao seu
proprio ritmo. Os mddulos de competéncias técnicas foram ministrados sem alteragées. Foram
acrescentadas visitas técnicas a vdrios locais, acompanhadas por profissionais locais que

orientaram as visitas do ponto de vista técnico e esclareceram as davidas. Além do programa
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de formagado, realizaram-se workshops teméticos sobre o Cédigo do Trabalho em Portugal, uma
vez que, para um ndmero significativo de participantes, este ser@ o seu primeiro emprego no

pais.

A externalizagdo dos trabalhos técnicos e de prevencgdo de riscos resultou numa modificagéo
das diretrizes tedricas previstas. No que diz respeito as horas de formacdo, as alteragdes foram

as seguintes:
Itinerario A:

e 60 horas de formacdo em instalagéo e manutencdo fotovoltaica e fototermoelétrica (ao
invés de 70h).

e 16 horas de Seguranga em trabalhos em altura (ao invés de 10h).

e 64 horas de competéncias transversais.

e 20 horas de competéncias digitais.
Itinerario B:

e 70 horas de formagdo em eficiéncia energética em edificios.

e 30 horas de Seguranca em construgdo (ao invés de 60h).

e 24 horas de Seguranca em trabalhos em altura (ao invés de 10h).
e 64 horas de competéncias transversais.

e 20 horas de competéncias digitais.

As competéncias transversais e digitais ndo sofreram alteragdes importantes. A Seguranga
(tanto em trabalhos em altura como em construgéo) apresenta um formato padronizado para
a certificag@o profissional, estabelecido a nivel nacional e com um teste final para verificar a
aquisicdo de competéncias. Apenas as entidades certificadas podem emitir o certificado de

frequéncia adequado.
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REGIAO DE CAMPANIA

A externalizagdo dos trabalhos técnicos e de prevencdo de riscos resultou numa modificagéo

das diretrizes tedricas previstas. No que diz respeito as horas de formagdo, as alteragdes foram

as seguintes:

Itinerério A:

80 horas de formag&o em instalagdo de sistemas de energia renovavel (ao invés de
70h).

16 horas de seguranga no trabalho - formagdo bdsica para profissdes de alto risco.
12 horas de trabalho em altura com utilizagdo segura de plataformas de trabalho (ao
invés de 10h).

60 horas de competéncias transversais

20 horas de competéncias digitais

Itinerério B:

76 horas de formagé&o em renovacdo da eficiéncia energética de edificios (ao invés de
60h).

28 horas de curso para pessoal envolvido na montagem, desmontagem e modificagdo
de plataformas de trabalho e EPIs para o trabalho em altura.

24 horas de curso de alto risco para trabalhadores da construgdo civil (ao invés de 10h).
60 horas de competéncias transversais.

20 horas de competéncias digitais.

As competéncias transversais e digitais ndo sofreram modificagées importantes. Ambos os

itinerdarios foram integrados com cursos de linguagem técnica nos setores relevantes para

ajudar os alunos a compreender o conteddo técnico. A formagdo em prevencdo de riscos segue

normas rigorosas definidas pela legislagdo nacional. A duragéo e o conteldo educativo séo

estritamente regulamentados; portanto, a emissdo dos certificados de relev@ncia é reservada

exclusivamente a organismos certificados e autorizados.
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MUNICIPIO DE OFFENBACH

A qualificagdo & implementada como uma combinagdo estruturada de instrugdo tedrica,
formacgdo pratica, desenvolvimento linguistico e medidas de apoio individual. Esta abordagem
integrada garante que os participantes adquiram as competéncias profissionais, linguisticas,
digitais e sociais necessdrias para uma integragdo sustentdvel no mercado de trabalho.

O programa compreende 510 horas de estdgio em empresa e 520 UEs (Unidades de Ensino) de
instrucdo tedrica e pratica (totalizando 1.030 horas). A formagéao do projeto (POWGEN) decorre
de 13 de setembro de 2025 a 27 de margo de 2026, combinando a aprendizagem em sala de aula

com a prdtica supervisionada em empresas.

O curriculo inclui os moédulos Trabalhar na Alemanha, linguagem profissional especifica do setor,
formacéo em aleméo (A2-B2), gestdo de candidaturas, formacdo intercultural e conduta no
local de trabalho. As unidades praticas abrangem o conhecimento de ferramentas e materiais,
a leitura de planos de construgdo e montagem, o manuseio de ferramentas manuais e elétricas,

e a segurancga no trabalho, incluindo procedimentos de emergéncia.

Os participantes desenvolvem competéncias digitais (uso de iPads/PCs, portais de emprego
online, candidaturas digitais) e recebem formac@o em saldde ocupacional, ergonomia e

medidas preventivas de segurancga.

O programa refor¢a ainda as competéncias interculturais e sociais, promove a igualdade de
género e oferece apoio linguistico intensivo (A1-Bl, em casos excecionais até Cl). O
aconselhamento individual aborda barreiras como falhas no apoio & infancia (creches),
dificuldades financeiras ou outros obstéculos ao emprego, garantindo uma transigéo

sustentavel para um trabalho com protecdo social (descontos para a seguranca social).
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EMISSAO E VALIDADE DOS CERTIFICADOS POR PILOTO

BARCELONA

A validade dos certificados é a seguinte:

e Certificado de competéncias transversais: Emitido pela ABD como parte do

projeto Powgen.

o Emissdo Técnica Fotovoltaica: 90h de certificagdes oficiais europeias

padronizadas. Emitido como uma "Acreditagéo parcial de competéncia”. Na

Espanha, este formato oficial &€ concedido pelo SEPE (Servigo Publico de

EmpregoEstatal). O médulo ministrado possui o cédigo MF2051_1.

o Emissdo Técnica em Renovagéo de Edificios: 40h emitidas pelo Gremi de

Constructors de Barcelona (Grémio de Construtores), reconhecidas pelas

empresas dfiliadas.

e Seguranca em Construgdo: 20 horas, curso acreditado e certificado pela

Fundacién Laboral de la Construccion. Contetdo:

1.

6.

Técnicas preventivas: Medidas de protegdo coletiva, equipamentos de
protecdo individual (EPIs) e sinalizacdo.

Medidas auxiliares, equipamentos e ferramentas comumente
utilizados em trabalhos de construgdo.

Verificagdo, identificagéo e monitorizagédo do local de trabalho e
arredores: Riscos gerais em canteiros de obras; conhecimento do
ambiente de trabalho; planeamento de tarefas sob uma perspectiva
preventiva; manuseio de produtos quimicos (Ficha de Dados de
Seguranga e simbolos).

Interferéncia entre atividades: Atividades simultéineas ou sucessivas.
Direitos e obrigacoées: Quadro regulamentar geral e especifico;
organizagdo da prevengdo de riscos laborais; participagdo,
informagdo, consulta e propostas.

Primeiros socorros e medidas de emergéncia.

- Seguranca na Instalagéo Fotovoltaica: 20 horas. Correspondente d especialidade

de formacgdo C.23 (Trabalhos em outras instalagées, tais como instalagdes solares

fotovoltaicas ou edlicas), sob o cédigo SEAD0149 e acreditado pelo SEPE. Os

conteudos da formagdo baseiam-se nos seguintes resultados de aprendizagem:
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MODULO DE FORMACAO 1: Formagéio para trabalhadores nas areas de producéo e/ou
manutengéio (12 horas)
- Conhecimentos [ Competéncias cognitivas e praticas
- Verificagdo, identificagcdo e monitorizagdo do local de
trabalho e das suas imediagdes.
- Riscos e medidas preventivas.
- Conhecimento do ambiente de trabalho.
Planeamento das tarefas numa perspetiva
preventiva.
- Armazenamento e recolha de materiais.
- Manuseamento de produtos quimicos. Ficha de
dados de seguranca.
- Simbolos.
- Ordem e limpeza.
- Sinalizagdo. Circulagdo no local de trabalho.
- Identificagdo de interferéncias entre atividades.
- Atividades simultGneas
- Atividades sucessivas.
- Identificagdo de direitos e obrigacdes.
- Quadro regulamentar geral e especifico.
- Organizagdo da prevengdo.
- Sensibilizagdo para a importdncia do envolvimento
na prevengdo de riscos profissionais.
- Participagdo, informagdo, consulta e propostas.
- Conceituagdo da seguranga rodovidria.
- Fatores derisco
- Seguranca ativa e passiva
- Definicdo de primeiros socorros e medidas de emergéncia.
- Conhecimentos especificos basicos.
- Objetivos e fungodes.
- Competéncias de gestdo, interpessoais e sociais
- Atencgdo aos riscos e ds medidas preventivas.
- Consciéncia da importdncia da prevengdo de riscos no
trabalho.
- Responsabilidade na execugdo de trabalhos de produgdo
e/ou manutengéo.
MODULO DE FORMACAO 2. Trabalhar com outros tipos de instalagdes, tais como
instalagées solares fotovoltaicas ou instalagdes edlicas. (8 horas)
- Conhecimentos [ Competéncias cognitivas e praticas
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Defini¢gdo de tarefas.

Descricdio dos procedimentos de trabalho seguros
para a fungdo.
Descricdio dos processos de trabalho seguros para a

fungdo.

Classificagéo de técnicas preventivas especificas.

Aplicagéo do plano de salde e seguranca a tarefa
especifica. Avaliagdo e informagdes especificas sobre
OS riscos.

Riscos especificos e medidas preventivas.

Riscos do trabalho em altura.

Riscos decorrentes do trabalho nas proximidades de
dreas, elementos ou instalagées potencialmente
perigosas.

Riscos elétricos.

Riscos decorrentes da utilizagdo de mdquinas de
elevagdo.

Riscos decorrentes da movimentagdo manual de
cargas.

Riscos decorrentes da utilizagdo de ferramentas
auxiliares ou portateis.

Risco de incéndio.

Riscos decorrentes de condigées meteorolégicas
extremas.

Espagos confinados.

Protecdo coletiva (colocacdo, utilizagdo, obrigacées e
manutencdo).

Protecdo individual (colocacéo, utilizagdo, obrigacdes

e manutencdo).

Identificagdo de meios auxiliares, equipamentos e

ferramentas.

Riscos decorrentes da utilizagdo de meios auxiliares.
Riscos decorrentes da utilizagdo de equipamentos.
Riscos decorrentes da utilizagdo de ferramentas

empregadas na atividade profissional.

Seguranca no trabalho em altura: 8 horas. Corresponde a especialidade
formativa «Medidas preventivas para o trabalho em altura», com o cédigo
SEADO022] e acreditada pela SEPE. Os contetdos da formag&o baseiam-se nos

seguintes resultados de aprendizagem:
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- Conhecimentos/Competéncias cognitivas e praticas
- Identificagéo da legislagdo em matéria de segurancga e saldde no
trabalho
- RD1215/1997
- RD773/1997
- Explicagdo sobre o trabalho em altura
- Técnicas de progressdo
- Sistemas de seguranga para trabalhos em altura
- Prevencdo e resposta a perigos
- Acidentes graves
- Consequéncias
- Medidas de protec¢do coletiva
- EPI
- Técnicas de salvamento
- Autoavaliagdo: revisGo da matéria do curso
- Competéncias de gestdo, interpessoais e sociais
- Envolvimento na implementagdo das normas.
- Planeamento da prevengdo de riscos.
- Coeréncia na utilizagdo do EPI.

- Envolvimento e interesse na elaboragdo de relatérios.

Em Portugal, a certificagdo da formacgd@o exige que a entidade formadora seja acreditada
pela Direcdo-Geral do Emprego e das Relacées Laborais (DGERT). Os programas de
formacgdo desenvolvidos sdo certificados nas dreas de seguranca no trabalho em alturg,
seguranga na construgdo civil e no médulo que abrange as competéncias técnicas
especificas de cada programa de formagéo — Instalagdo de Painéis Fotovoltaicos e
Eficiéncia Energética em Edificios. Para garantir esta certificagdo e o reconhecimento por
parte dos empregadores, a CRESCER contratou prestadores de formacgdo certificados
para desenvolver os respetivos mddulos de formagdo.

No que diz respeito s competéncias transversais e digitais, o certificado foi emitido pela
CRESCER no dmbito do projeto Powgen.
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O sistema de formagdo profissional em Itdlia estd organizado a nivel regional. Uma vez
que os itinerdarios do Powgen diferem dos cursos de formagdo oficialmente reconhecidos,
ndo serd possivel emitir certificagées validas. No entanto, a CIDIS, enquanto entidade
formadora reconhecida tanto na Umbria como na Campénia, emitird aos participantes

certificados de frequéncia relativos a todo o itinerdrio.

Previsdo de emissdo de certificados de seguranga e assiduidade

Percurso A:

Seguranga no local de trabalho — Curso de formagdo bdsica + Risco elevado

Percurso B:

Seguranga em situagdes de risco elevado para operadores de estaleiros de constru¢do

Operadores responsdveis pela montagem, desmontagem e transformagéo de andaimes
e EPI para trabalhos em altura

REGIAO DE CAMPANIA

O sistema educativo italiano & gerido a nivel regional e, uma vez que a estrutura dos
cursos do Powgen difere dos procedimentos ministeriais habituais, ndo sGo emitidos
certificados ou qualificagdes oficiais. No entanto, gragas & sua acreditagéo como
entidade formadora na Umbria e na Campania, a CIDIS fornecerd aos participantes um
certificado de frequéncia que ateste as competéncias adquiridas durante o curso.

Certificados de frequéncia em seguranca a serem emitidos apds a aprovagdo no exame
Itinerario A:
e Seguranga no local de trabalho - formagdo bdsica para profissdes de alto risco

e Trabalho em altura com utilizagdo segura de plataformas de trabalho

Itinerario B:
e Curso para pessoal envolvido na montagem, desmontagem e modificagéo de
plataformas de trabalho e EPI para trabalho em altura

e Curso de alto risco para trabalhadores de estaleiros de construgdo
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MUNICIPIO DE OFFENBACH

Apbs a conclusdo bem-sucedida da qualificagdo, os participantes recebem um
certificado estruturado emitido pela entidade formadora (KIZ Prowina) em cooperagéo
com a Pro Arbeit. O certificado atesta o total de horas de formagdo (componentes
tedricas e praticas), as competéncias técnicas adquiridas, o nivel de lingua e o
desempenho no estdgio.

O processo de certificagdo estd alinhado com o quadro de qualificagdes alemdo
baseado em vouchers, garantindo o reconhecimento formal no dmbito do sistema
pUblico de emprego. A conclusdo do estagio é adicionalmente confirmada pela empresa

participante, fornecendo uma referéncia pratica para futuros empregadores.

A estreita coordenagéo entre a Pro Arbeit (Centro de Emprego), a Agéncia de Emprego
(autoridade responsavel pelos vouchers), o prestador de formagéo e as empresas
garante que a certificagdo reflete tanto os resultados da formagdo formal como o
desempenho no local de trabalho. Esta abordagem integrada refor¢a a credibilidade e a

relevancia da qualifica¢gdo para o mercado de trabalho.
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6. Diretrizes para a Orientacéo Profissional

Introducéo

Objetivo da Diretriz

Esta orientagcdo apresenta uma abordagem estruturada ao aconselhamento profissional,

ajudando os profissionais a apoiar os candidatos a emprego no seu desenvolvimento

profissional e integragdo no mercado de trabalho. Destina-se a conselheiros, agéncias de

emprego e profissionais de desenvolvimento profissional que trabalham com pessoas que

enfrentam obstdculos ao emprego, incluindo migrantes e candidatos a emprego de diversas

origens.

6.1. Pablico-alvo

Esta diretriz destina-se a:

Orientadores/Técnicos(as) de Empregabilidade - Profissionais que prestam
aconselhamento individualizado em matéria de emprego.

Agéncias de emprego — Organizagbes que apoiam as pessoas na procura de
oportunidades de emprego.

Assistentes sociais — Profissionais que prestam apoio a integragdo social e econdmica.
Especialistas envolvidos na formagéo e no desenvolvimento de competéncias.

6.2. Visdio geral do processo de orientagéo,

A orientag¢do profissional consiste em vdarias etapas fundamentais:

Perfil e avaliacdo inicial - Identificagcdo das competéncias, da experiéncia profissional e
dos obstéculos ao emprego dos candidatos a emprego.

Elaboracdo de um Plano de Ativacéo Socio-Profissional — Criagéo de um roteiro de
carreira individualizado com objetivos e etapas claros.

Orientacdo Continua e Apoio na Procura de Emprego — Acompanhamento regular para
monitorizar o progresso, aperfeigoar as estratégias de procura de emprego e oferecer
recomendagodes de formagdo.

Avaliac@o e Acompanhamento — Andlise dos resultados de emprego e ajuste dos planos
com base nas necessidades do participante.
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Processo de Acompanhamento para o Emprego
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1. Metodologia para a orientagéio

A orientagdo profissional no d&mbito deste programa centra-se especificamente no reforgo da
empregabilidade nos setores das energias renovdveis e da construgdo. A abordagem é
estruturada, orientada para objetivos e especifica para cada setor, garantindo que os

candidatos a emprego estejam bem preparados para ingressar e ter sucesso nestas dreas.

O processo de orientacéio segue trés fases principais: a) Perfil inicial e avaliagéo, b)
Desenvolvimento de um plano de ativagéo sociolaboral e c) Aconselhamento continuo e
acompanhamento. Estas etapas ajudam a encaminhar os participantes para os programas de
formagdo certificados e oportunidades de emprego mais adequados nas indUstrias da
construgdo e das energias renovaveis.

Fases do Processo de Orientacgédo

Fase 1: Perfil inicial e avaliagéo

O primeiro passo consiste em avaliar as competéncias, a experiéncia e a adequacdo potencial
de cada candidato aos setores da construgdo e das energias renovaveis. Isto € feito através de
uma entrevista individual semiestruturada (com duragéo maxima de duas horas) que recolhe
informacgdes sobre:

e Experiéncia profissional e competéncias — Identificagcdo de experiéncia relevante nos
setores da construgdo, da energia ou em dreas técnicas.
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Interesses profissionais e expectativas em relagéo ao emprego — Compreender a
motivagdo do participante para trabalhar em projetos de energias renovdveis ou de
renovacgdo e construgdo.

Barreiras ao emprego — Abordar as competéncias linguisticas, o estatuto legal, as
autorizagdes de trabalho e o acesso a formagado.

Bem-estar pessoal e emocional — Avaliar a motivagdo, a confianga e os potenciais
obstdculos & integragdo.

Foco especifico do setor:

Explorar os interesses, a experiéncia anterior e as capacidades dos participantes.
Avaliar os conhecimentos prévios em instalagées elétricas, instalagdo de painéis solares,
isolamento, construgcdo energeticamente eficiente, etc.

Compreender as necessidades de formagdo para colmatar lacunas de competéncias e
alinhar-se com as exigéncias do setor.

Ferramentas utilizadas:

Formuldario de Perfil e Avaliag¢éo — Um modelo estruturado adaptado para empregos nas
dreas das energias renovaveis e da construgdo.

Ferramenta de Perfil de Competéncias da UE para Nacionais de Paises Terceiros (se
aplicavel) - Uma ferramenta padronizada de avaliagdo de competéncias.

Lista de Verificacdo de Autoavaliacdo — Um formuldrio para ajudar os participantes a
refletir sobre as suas competéncias técnicas e sociais.

Fase 2: Elaboragédo de um Plano de Ativagéo Sécio-Laboral

Apbs a definicdo do perfil, cada participante trabalha com um orientador para elaborar um
plano de emprego personalizado, centrado na integragdo nos setores das energias renovaveis
ou da construgdo. Isto inclui:

Estratégia de procura de emprego - Identificagcdo das vagas disponiveis e das
qualificacées exigidas nas empresas selecionadas (Enterprise Hub).

Desenvolvimento de competéncias — Acordo sobre oportunidades de formagdo
identificadas e certificadas (Formagdo desenvolvida nas areas das energias renovaveis
e da construgdo).

Preparacdo para o mercado de trabalho - Elaborag@o do curriculo, técnicas de
entrevista especificas do setor e expectativas no local de trabalho.
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Acordo de compromisso — Os participantes comprometem-se a cumprir um plano de
acgdo que inclui a conclus@o da formagdo, a realizagdo de um estégio e a possivel
colocagdo profissional apds a conclusé@o bem-sucedida da formagado.

Abordagem especifica para cada setor:

Os participantes sGo encaminhados para uma de duas formagdes, cada uma com uma
duragdo entre 180 e 230 horas de formagdo certificada e 80 horas de trabalho pratico.

E dada especial atencdo &s mulheres, garantindo que pelo menos 20% dos participantes
sejam mulheres.

Os participantes s@o colocados em contacto com 3 a 6 empresas do setor da constru¢cdo
ou das energias renovaveis, promovendo ligagdes diretas para a colocagdo profissional.

Fase 3: Orientagdo continua e acompanhamento

Cada participante recebe apoio continuo através de sessées mensais de orientagdo individual,
que os djudam a manter-se no caminho certo no seu percurso profissional. Estas sessdes
incluem:

Atualizacées sobre o progresso — Andlise da participacdo na formagdo, do
desenvolvimento de competéncias e das candidaturas a empregos.

Ajustes ao plano de carreira — Adaptacdo das estratégias de procura de emprego com
base nas oportunidades disponiveis.

Envolvimento com o setor — Estabelecimento de contactos entre os participantes e as
empresas (visitas) e programas de mentoria.

Motivacdo e incentivo — Apoio aos participantes para que se mantenham empenhados
em concluir a formagd&o e garantir um emprego.

Acompanhamento:

Garantir que os participantes completam as horas de formagéo exigidas e o estagio
pratico.

Apresentar as empresas e proporcionar oportunidades de colocagdo profissional junto
de parceiros do setor envolvidos.

Acompanhar as taxas de retencdo profissional a longo prazo e o sucesso da integracdo
no local de trabalho.
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Tipos de sessdes de orientagdo

O aconselhamento é ministrado em diferentes formatos, dependendo da fase da carreira do
participante e do seu grau de preparag¢do para a procura de emprego:

e Orientagdo profissional individual — Orientagdo profissional personalizada e planeamento
de carreira.

e Workshops em grupo — Centrados nas tendéncias do setor da construgdo e das energias
renovaveis, nas certificagées e nas expectativas no local de trabalho.

e Apoio entre pares e mentoria — Sess6es de networking com profissionais do setor e
representantes de empresas.

Tipos de Sessdes de Aconselhamento

Aconselhamento Workshops
Individual em Grupo

Focado em tendéncias
da industria, certificagoes
e expectativas.

Consideracgdes Eticas

Todas as sessbes de orientagdio seguem as melhores prdticas éticas para garantir
profissionalismo, equidade e inclusdo:

e Confidencialidade - Protecéo dos dados pessoais e profissionais dos participantes.
e Protecdode dados - Garantir a conformidade com o RGPD e as leis locais de privacidade.

e Sensibilidade cultural = Reconhecer origens diversas e adaptar a orientagéo em
conformidade.

e Compromisso com a igualdade de oportunidades - Incentivar a diversidade de género
e a inclusdo em fungdes técnicas.

e Abordagem baseada no empoderamento — Apoiar a autonomia dos participantes,
prestando simultaneamente a assisténcia necessdria.
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Confidencialidade

Proteger os dados
pessoais e
profissionais dos
participantes.

Consideragdes Eticas

diversas e adaptar
as orientagdes em
conformidade.

( 4 )
Abordagem de
Sensibilidade Empoderamento
Cultural : ,
Ap0|ar a autonomia
Reconhecer origens dos participantes,

oferecendo a
assisténcia
necessaria.

o
©

N?

Protecao de Dados

Garantir a
conformidade com o
RGPD e leis locais de

privacidade.

2. Etapas préticas para os Orientadores/Técnicos(as) de Empregabilidade

A orientagdo profissional € um processo gradual concebido para ajudar os candidatos a
emprego a ingressar nos setores das energias renovaveis e da construgdo. Os passos praticos
que se seguem orientam os orientadores na preparacdo, realizagdo e acompanhamento das
sessbes de orientacdo, de modo a garantir que cada participante receba um apoio

personalizado e eficaz.
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Sequéncia do Processo de Aconselhamento

Preparagao para
a Sessao de
Aconselhamento

Preparagao inicial e
planeamento da

Conducgao da
Sessao de
Aconselhamento

Interagao com o
participante para

Desenvolvimento
de um Plano
Sécio-Profissional
Criagao de um plano

individualizado para a
integragao sécio-

Acompanhamento
e Monitorizagao
do Progresso

Avaliagao do
progresso e

sessao. fornecer orientagao. profissional, focado no prestacaq de apoio
desenvolvimento de continuo.
competéncias e na
procura de emprego.
——-o-————-o-————-#——————-o——————

Etapa 1: Preparacgdo para a Sesséo de Orientagéo
Agendamento e convite

Identificar os participantes: Selecionar candidatos a emprego com base no seu interesse
nos setores das energias renovaveis e da construcdo.

Enviar convites: Contactar os participantes por e-mail, telefone ou pessoalmente para
agendar a sessdo. Certificar-se de que compreendem o objetivo da sessdo.
Proporcionar um espaco adequado: Escolher um ambiente tranquilo e confortével para
uma conversa individual e confidencial.

Reunir as ferramentas nhecessdarias

Antes de se reunirem com o participante, os orientadores devem preparar:

Formuldario de Perfil e Avaliacdo - Para recolher informagdes pessoais, historico
profissional e interesses de carreira.

Ferramenta de Perfil de Competéncias da UE (se aplicavel) — Para uma avaliagéo
estruturada das competéncias.

Lista de Verificacdo de Autoavaliagéo — Ajuda os participantes a refletir sobre os seus
pontos fortes e necessidades de formagdo.

Informacées especificas do setor — Visdo geral do mercado de trabalho nas dreas das
energias renovaveis e da construgdo, certificagdes e competéncias mais procuradas.
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Definir a abordagem correta

Crie um ambiente acolhedor e sem preconceitos.

Conquiste a confianga dos participantes, explicando o processo de orientagdo e os seus
beneficios.

Esclareca as expectativas: informe os participantes sobre o que irdo ganhar com a
sessdo.

Etapa 2: Realizagéio da sesséio de orientagédo

Estabelecer uma relagéo e criar confianga

Comece com uma apresentacdo cordial para que o participante se sinta & vontade.

Explique os principios de confidencialidade e protecdo de dados para garantir a
confianga.

Avadliagdo do perfil do participante

O orientador deve utilizar perguntas estruturadas para recolher informagdes essenciais:

Experiéncia profissional e competéncias — Empregos anteriores, competéncias técnicas,
competéncias interpessoais e certificagdes relevantes.

Interesses profissionais e preferéncias de emprego — Que fungdes na construgdo civil ou
no setor das energias renovaveis Ihes interessam?

Obstaculos ao emprego — Competéncias linguisticas, necessidades de cuidados infantis,
autorizagdes de trabalho ou estabilidade financeira.

Necessidades de formagdo — O participante necessita de formagdo adicional em
trabalhos elétricos, instalagdo de painéis solares ou construgdo energeticamente
eficiente?

Preparagdo para o local de trabalho — Avaliar a motivagdo, a confianga e a familiaridade
com as expectativas do local de trabalho.

Orientar o participante na elaboragéo de um plano de carreira

Discutir as tendéncias do mercado de trabalho nos setores das energias renovaveis e da
construgdo.

Explicar os programas de formacgdo e as certificagdes disponiveis.

Incentivar objetivos de carreira realistas, com base nas competéncias e oportunidades
do participante.

Identificar potenciais empresas e vagas de emprego na rede Powgen.

Registar todas as conclusées utilizando o Formuldrio de Perfil e Avaliagéo.
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Etapa 3: Elaboragédo de um Plano Individual de Ativagédo Sécio-Laboral

Depois de recolher informagdes, o préximo passo é elaborar um plano de agdo estruturado.
Definir objetivos e passos para a carreira

o Definir objetivos a curto prazo (por exemplo, concluir a formacgdo, incluindo o estagio).

 Definir objetivos a longo prazo (por exemplo, conseguir um emprego a tempo inteiro nas
empresas identificadas).

e Identificar os passos necessdrios para alcancar esses objetivos (apresentar o Plano de
Insercdo Profissional do Powgen).

Conectar os participantes a oportunidades de formagédo e de trabalho

e Encontrar programas de formagéo certificados (180-230 horas) e estagios praticos (80
horas) para os participantes.

e Orientd-los sobre as vagas de estdgio disponiveis nas empresas (Enterprise Hub).
e Ajudd-los a construir uma rede profissional, apresentando-os aos colaboradores.

e Tanto o orientador como o participante assinam um acordo de compromisso para
garantir o envolvimento.

Etapa 4: Acompanhamento e monitorizagéio do progresso

Sessdes regulares de orientagdo

e Agende acompanhamentos mensais para acompanhar o progresso dos participantes.
e Avalie a conclus@o da formagdo e a experiéncia pratica.
e Ofereca apoio adicional caso o participante enfrente dificuldades.

Ajustar o plano de carreira

e Atuadlize o plano de agdo com base em novas competéncias, oportunidades ou
obstdculos.

e Proporcione motivagdo e apoio continuos para garantir o envolvimento.
Apoiar a integragdo no local de trabalho

e Apds a colocagdo profissional, realize sessbes de acompanhamento para ajudar o
participante a adaptar-se ao seu hovo emprego.

e Aborde quaisquer preocupagdes ou desafios que possam surgir no local de trabalho.

e Incentive a aprendizagem continua e a progressdo na carreira.
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3. Ferramentas e recursos para orientadores [(:GECH)

Para garantir um aconselhamento eficaz e estruturado, os profissionais necessitam de
ferramentas padronizadas que ajudem na definigdo do perfil, na avaliagdo de competéncias, no
planeamento de agdes e no acompanhamento. Estas ferramentas promovem a coeréncia, uma
documentagdo clara e um acompanhamento personalizado para cada participante.

1) Formuldrio de Perfil e Avaliagéio

2) Guia para Entrevista Semiestruturada

3) Ferramenta de Avaliagéio de Competéncias e Habilidades

4) Modelo de Plano de Ativagéio Sécio-Laboral

5) Lista de Verificagéo para a Procura de Emprego e Candidatura
6) Perfil de Empregabilidade Atualizado

7) Formulério de Consentimento para a Protecgéo de Dados
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7. Diretrizes e recomendacoes para a prospecéo laboral

Introducéo

7.1. Objetivo da Diretriz

Esta diretriz fornece uma abordagem estruturada para os responsdveis pela prospecdo de
emprego e para os agentes de emprego, com vista a estabelecer contactos com empresas,
identificar oportunidades de emprego e facilitar a colocagdo profissional dos participantes
formados nos setores das energias renovdveis e da construgdo. O foco centra-se na abordagem
ativa aos empregadores, no alinhamento com o mercado de trabalho e no acompanhamento
estruturado, garantindo que os participantes formados fagam uma transicdo bem-sucedida da
formacgdo para um emprego sustentével.

O processo de prospecdo de emprego € um aspeto fundamental do projeto Powgen, apoiando
a criacdo do Centro de Empresas de Insercdo Profissional em cada local piloto. Esta iniciativa
visa estabelecer ligagcdes com 3 a 6 empresas dedicadas por regido, a fim de proporcionar
estdgios estruturados a pelo menos 60% dos participantes e garantir emprego a pelo menos 50%.
Estes esforgcos s@o essenciais para promover a inclusdo econdémica e social dos nacionais de
paises terceiros (TCN) que enfrentam a exclus@o do mercado de trabalho.

7.2. Pablico-alvo

Esta diretriz destina-se a:

e Prospectores de emprego e técnicos de emprego — Responsdveis por estabelecer
contactos com as empresas e garantir a colocagdo profissional.

e Agéncias de emprego — Auxiliam na correspondéncia entre candidatos e vagas e nas
negociagdes com as empresas.

e Orientadores e assistentes sociais — Apoiaom os candidatos & procura de emprego
durante a transi¢cdo da formagdo para o emprego.
e Empregadores e representantes de RH - Compreendem como integrar os candidatos

formados na sua forga de trabalho.

7.3. Articulagéo complementar com as tarefas do projeto POWGEN

O processo de prospec¢do de emprego estd diretamente ligado & Tarefa 4.2 do WP4: Criagéo do
Centro de Empresas de Inser¢@o Laboral do POWGEN. Cada projeto-piloto local é responsdvel

por:

e Realizar a prospecdo e a intermediagdo de mdo de obra junto de empresas dos setores
das energias renovaveis e da construgdo.
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e Recrutar 3 a 6 empresas por regido, garantindo que estas oferecem tanto oportunidades
de estdgio como de emprego.

e Acompanhar o envolvimento das empresas, as ofertas de emprego e as colocagdes
bem-sucedidas, garantindo indicadores de desempenho claros.

7.4. Visdo geral do processo de procura de emprego|

e Estudo do mercado de trabalho e envolvimento das empresas - Identificar
oportunidades de emprego e estabelecer contacto com 3 a 6 empresas por projeto-
piloto nos setores das energias renovaveis e da construgdo.

e Avadliagdo das necessidades das empresas e colaboragéo — Avaliar as necessidades de
contratagcdo através de reunides e grupos de discussd@o, garantindo compromissos por
meio de acordos bilaterais.

e Correspondéncia entre participantes e oportunidades de emprego — Alinhar os
participantes formados com as fungdes profissionais através da definigéo de perfis,
entrevistas e sessdes estruturadas de correspondéncia profissional.

e Estdagios e Experiéncia Profissional - Facilitar a realizagéo de estégios de 80 horas para
60% dos formandos, garantindo experiéncia pratica e feedback por parte dos
empregadores.

e Selegdo Final para o Emprego e Processo de Contratagdo — Ajudar os empregadores a
contratar pelo menos 50% dos participantes, apoiando a integragdo e garantindo
condi¢bes de trabalho justas.

e Acompanhamento e Monitorizacdo Pés-Colocacdo — Realizar contactos regulares com
empregadores e empregados para acompanhar a permanéncia no emprego e resolver
eventuais desafios no local de trabalho.
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Processo de Prospegao de Emprego em Energia Renovavel e Construgao

'esquisa de Mercado de Correspondéncia de

rabalho e Contacto com Candidatos com Vagas Selegao Final de Emprego
Empregadores de Emprego e Processo de Contratagao

dentificar vagas de emprego e Alinhar candidatos com fungdes Prestar assisténcia na contratagao
contactar empresas de trabalho através do perfil € apoio a integragao e registo de

presenca (onboarding)

Avaliagao de Necessidades Estagio Profissional e Acompanhamento e
do Empregador e Experiéncia de Trabalho Monitorizagao
Colaboraqao Facilitar estég»ios proﬁ§;ionais Pés°c°'°caca°
Avaliar necessidades de contratagao para experiéncia pratica Realizar verificagdes regulares
€ assegurar COmpromissos para acompanhar a retengao

1. Estudos de mercado de trabalho e envolvimento dos empregadores

Uma procura de emprego eficaz comecga por compreender o mercado de trabalho local e por
estabelecer contatos ativos com empresas dos setores das energias renovdveis e da
construgdo. O objetivo é garantir que os formandos sejam encaminhados para oportunidades
de emprego concretas e que os empregadores reconhecam o valor de contratar participantes
formados pelo Centro de Empresas de Inser¢do Laboral do POWGEN.

7.1.1. Compreender o mercado de trabalho

Antes de contactar as empresas, os candidatos a emprego devem pesquisar e analisar as
tendéncias de emprego nos setores das energias renovaveis e da construgdo, a fim de identificar
fungdes com elevada procura e caréncias de competéncias. Esta pesquisa deve incluir:

e Identificar reas com elevada procura de mdo de obra, tais como a instalagéo de painéis
solares, a construcdo energeticamente eficiente, trabalhos elétricos e renovagodes
sustentdveis de edificios.

e Identificar potenciais empresas de construgco, empresas do setor energético e
subcontratantes que estejam a contratar ativamente na regido. Recorra & sua rede de
contactos existente para identificar essas empresas.

e Compreender as qualificacdes especificas do setor, tais como certificagdes elétricas,
formagdo em seguranca e certificagdes de eficiéncia energética. A colaboragdo com
prestadores de formacgdo é essencial.
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e Identificar os desafios comuns que os empregadores enfrentam ao contratar migrantes
ou trabalhadores pouco qualificados (por exemplo, barreiras linguisticas, etc.). A
realizagdo de workshops de cocriagdo para identificar esses desafios é crucial.

Esta pesquisa ajuda a alinhar os programas de formagdo com as necessidades reais do setor e
garante que as colocagdes profissionais sejam relevantes e sustentaveis.

7.1.2. Identificagéio e envolvimento dos empregadores

Assim que as empresas forem identificadas, os prospectores de emprego devem estabelecer
contacto e apresentar o Centro de Empresas de Inser¢cdo Laboral do POWGEN. O objetivo é
envolver entre 3 a 6 empresas por local de projeto-piloto, garantindo a sua participagdo tanto
em estdgios como em colocagdes profissionais.

As principais etapas para o envolvimento dos empregadores incluem:

a. Divulgagéo da empresa e primeiro contacto
O Pesquisar e selecionar as empresas com base nas necessidades de
contratagdo e em colaboragdes anteriores.
o Entrar em contacto por e-mail, telefone e eventos de networking.
o Apresentar o projeto POWGEN e destacar as vantagens de contratar
participantes com formagdo.
b. Reuniées com empregadores e desenvolvimento de relagoes
o Organize reunides presenciais, mesas redondas, chamadas online ou visitas
para discutir as necessidades de contratagdo.
o Explique como os candidatos formados pelo POWGEN podem responder as
necessidades de md&o de obra.
c. Avaliagdo das necessidades do empregador
o Conduzir entrevistas estruturadas, grupos de discussdo ou inquéritos junto das
equipas de RH.
o Identificar cargos, competéncias necessdarias e critérios de contratagdo.
d. Garantia do compromisso dos empregadores

o Assinar acordos bilaterais com as empresas participantes, definindo as suas
responsabilidades.

o Assegurar que as empresas se comprometam a acolher estagidrios e a
oferecer oportunidades de emprego.

o0 Acompanhar os progressos através de contactos regulares.

7.1.3. Criagdo do Centro de Empresas de Insergdo Profissional POWGEN

Cada projeto-piloto local criard um Nucleo de Empresas de Inser¢do Profissional, que funcionard
como uma rede estruturada de empregadores empenhados nos setores das energias
renovdveis e da construgdo.
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e O objetivo do Hub é formalizar a participagdo das empresas, garantindo uma
colaboragéo a longo prazo para além do periodo do projeto.
e As empresas assinardo um Acordo Bilateral, comprometendo-se a:
o Oferecer estagios a pelo menos 60% dos formandos.
o Proporcionar oportunidades de emprego a pelo menos 50% dos participantes.
o Participar numa formagdo de 8 horas ministrada pela empresa sobre diversidade,
quadros juridicos e integracdo da forga de trabalho.
e O Nucleo Nacional apoiaré o Hub, fornecendo informagdes sobre o setor e contactos.

Ao garantir o compromisso das empresas logo no inicio do processo, os responsdaveis pela
procura de emprego asseguram oportunidades de trabalho reais aos formandos e promovem
parcerias de emprego a longo prazo.

2. Processo de correspondéncia: conectar os participantes ds vagas

Assim que os compromissos dos empregadores estiverem garantidos, o passo seguinte consiste
em conectar os participantes formados em contacto com as oportunidades de emprego
disponiveis nos setores das energias renovdveis e da construgdo. Esta fase garante que os
candidatos ao emprego correspondem as necessidades dos empregadores, aumentando as
probabilidades de um emprego de sucesso a longo prazo.

7.2.1. Criagdo de planos de colaboragéo com empregadores|

Cada entidade empregadora participante receberd um plano de colaboragdo personalizado
que resume:

e Otipo de parceria (estagios seguidos de colocagdes profissionais).
e Os niveis de competéncias, certificagdes e experiéncia exigidos para as fungdes.
e As expectativas para cada cargo, condigdes de trabalho e processos de integracgdo.

Estes planos ajudam a estruturar as parcerias com as entidades empregadoras e a garantir que
as expectativas sejom claras antes do inicio do processo de correspondéncia de vagas.

7.2.2. Definigdo de fungdes e competéncias

Para garantir uma boa adequagdo, os conselheiros de recrutamento trabalhardo em conjunto
com os empregadores para definir descrigcdes de fungbdes claras para os cargos disponiveis. Isto
inclui:

e Responsabilidades e expectativas didrias.

e Competéncias técnicas exigidas (por exemplo, instalacdo de painéis solares, trabalhos
elétricos, isolamento) e competéncias interpessoais (trabalho em equipa, resolucdo de
problemas, adaptabilidade).
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7.2.3. Facilitar as interagdes entre candidatos a emprego e empregadores|

Para estabelecer ligagoes diretas entre empregadores e candidatos a emprego, os promotores
de emprego ir@o organizar:

Dias de Informagdo: Sessées em que os participantes podem interagir com potenciais
empregadores.

Entrevistas individuais para discutir as fun¢gées do cargo e a adequag¢do do candidato,
que sero acompanhadas pela equipa do projeto.

Oportunidades para os participantes visitarem os locais de trabalho e compreenderem
as expectativas do cargo.

7.2.4. Garantir condigées de trabalho dignas

Apbs a correspondéncia bem-sucedida, serd assinado um acordo entre o empregador, o
candidato a emprego e o orientador para garantir:

3.

Saldrios justos e praticas de contratagdo éticas.
Condigbdes de trabalho seguras, em conformidade com a legislagdo laboral.
Apoio d integracdo no local de trabalho, como programas de mentoria e de integracgédo.

Estagio e Fase de Experiéncia Profissional

Os estdgios proporcionam aos candidatos a emprego experiéncia no mundo real e servem como
um trampolim para um emprego permanente. Cada participante do POWGEN realizard um
estdgio de 80 horas numa empresa parceira.

7.3.1. Colocagdio e supervisdo de estagios

Os estdgios serdo estruturados de forma a corresponder aos requisitos da empresa.

Os participantes serdo acompanhados por mentores da empresa, garantindo que
adquiram experiéncia pratica.

Os consultores de recrutamento acompanhardo o desempenho dos estagidrios,
assegurando que tanto os empregadores como os estagidrios beneficiem da experiéncia.

7.3.2. Formacgdo para empregadores e sensibilizagéo para a diversidade

Antes de acolher estagidrios, cada empresa receberd uma formagdo de 8 horas sobre:

Melhores praticas para a gestdo de uma forga de trabalho diversificada.
Compreensdo da legislagdo laboral e das autorizagdes de trabalho.
Garantir uma integracdo e formagdo sem complicagoées.

183



7.3.3. Avaliagdo e feedback do estagio|

No final do estdgio, tanto os empregadores como os participantes dar@o o seu feedback sobre:

e Experiéncia profissional e prepara¢do para o mercado de trabalho.
e Desafios enfrentados e dreas a melhorar.
e Potencial para um emprego a longo prazo.

Este feedback ajudard a melhorar as futuras colocagdes profissionais e as estratégias de
preparagdo da mdéo de obra.

4. Processo final de selegdo e contratacgédo

Apbs a fase de estdagio, os candidatos a emprego trabalharGdo com os empregadores para
finalizar as ofertas de emprego e os contratos de trabalho.

7.4.1. Pré-selecdo e selegdo de candidatos

e Os participantes que tenham tido um bom desempenho nos seus estdgios terdo
prioridade nas ofertas de emprego a tempo inteiro.

e As entidades empregadoras realizar@o entrevistas de pré-sele¢gdo para garantir que os
candidatos compreendem as expectativas do cargo. Este processo serd acompanhado
pela equipa do projeto.

7.4.2. Contratacgdo definitiva e negociagées contratuais

e Os empregadores finalizardo as ofertas de emprego e fornecerdo os contratos de
trabalho.

e Os orientadores de emprego ajudardo na andlise e negociagdo dos contratos, para
garantir condi¢ées justas.

e Os participantes serdo acompanhados ao longo do processo de integragdo, garantindo
que estejam totalmente preparados para as suas fungoes.

Este processo de contratagdo estruturado maximiza os resultados em termos de emprego a
longo prazo e garante que os candidatos consigam integrar-se com sucesso no mercado de
trabalho.

5. Acompanhamento e monitorizagdo pos-colocagéo

Assim que os participantes conseguirem um emprego, uma fase de acompanhamento
estruturada iré avaliar a satisfagéo no local de trabalho.

184



7.5.1. Acompanhamento da retengdo e satisfagdo no trabalho

Os prospectores de emprego iréo:

e Realizar acompanhamentos regulares com os participantes e os empregadores.

e Avaliar a satisfagdo profissional, a adaptagdo ao local de trabalho e os desafios
enfrentados.

e Prestar apoio adicional, se necessdario, como orientagdo profissional ou resolugdo de
conflitos.

7.5.2. Avaliagdo de impacto e elaboragdo de relatérios

Para avaliar o sucesso do processo de procura de emprego, € aconselhdvel monitorizar:

e NUmero de empresas envolvidas e oportunidades de emprego criadas.
e Taxas de conclusdo de estdgios e ofertas de emprego.
e Taxas de retengdo de pessoal a longo prazo.

Estas informagdes ajudardo a aperfeigoar as futuras estratégias de colocagdo e a garantir que
o programa atinja as suas metas de emprego.

6. Ferramentas e recursos para a procura de emprego

P

Esta diretriz € apoiada por ferramentas essenciais que facilitam o envolvimento dos
empregadores, a correspondéncia entre ofertas e candidatos e o acompanhamento:

1) Guiéio para o envolvimento do empregador
2) Formuldrio de correspondéncia entre candidato e empregador
3) Modelos de contratos de estdgio e de trabalho

4) Formuldrio de acompanhamento pés-colocagéio
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8. Modulo de formacgdo para empresas

1. Introducdo

Nos locais de trabalho diversificados de hoje — especialmente em setores como as energias
renovdveis e a construgcdo sustentdvel — a inclusdo e a equidade sdo essenciais para uma
colaboracgdo eficaz e para o desempenho da equipa. Este médulo de formagdo ajuda os
participantes a compreender a vulnerabilidade social, os preconceitos inconscientes e a
discriminagdo nolocal de trabalho, e dota-os de ferramentas praticas para promover praticas
inclusivas. Concebido tanto para colaboradores como para gestores, o programa incentiva a
reflexo e a ag¢do, ajudando os participantes a reconhecer a desigualdade, a reduzir o
preconceito e a contribuir para um ambiente de trabalho mais justo e respeitoso. Através de
atividades interativas, estudos de caso e exemplos do mundo real, os participantes irGio adquirir
estratégias para apoiar a equidade e impulsionar mudangas significativas nas suas

organizacgoes.

2. Objetivos

e Apresentar o conceito de vulnerabilidade social e a sua relagdo com a desigualdade no
local de trabalho.

e Sensibilizar para os preconceitos inconscientes, as microagressées e a discriminagdo
sistémica.

e Destacar o valor da diversidade, equidade e inclusdo (DEI) no desempenho
organizacional e no bem-estar dos colaboradores.

e Fornecer modelos para analisar a desigualdade e ferramentas para conceber politicas
de inclus&o no local de trabalho.

e Capacitar os participantes para identificar e resolver desigualdades, bem como propor

iniciativas praticas de DEI nos seus proprios locais de trabalho.

3. Duracgdo e Estrutura
Este médulo tem uma duragdo total de 8 horas, distribuidas pelas seguintes unidades de

formagdo:
e Unidade 1. Compreender a vulnerabilidade social e conceitos relacionados
e Unidade 2. Vulnerabilidades especificas
e Unidade 3. Consequéncias de pertencer a um grupo vulnerével no local de trabalho

e Unidade 4. Medidas para reduzir a desigualdade no local de trabalho e boas praticas
empresariais.

187



Unidade 1. Compreender a vulnerabilidade social e conceitos relacionados

e Apresentar as questdes relacionadas com os grupos sociais
marginalizados e a forma como estes grupos sdo
particularmente vulnerdveis & discriminagdo social;

Objetivos e Identificar os fatores que contribuem para a vulnerabilidade
social e a discriminagdo.

e Aprender a reconhecer esteredtipos e preconceitos em relagdo

a populagdes diversas

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e Compreender as vulnerabilidades e os grupos vulnerdaveis.
e Saber como as vulnerabilidades sociais, as identidades
Resultados de marginalizadas e a desigualdade de género afetam as
Aprendizagem pessoas no local de trabalho.
e Teruma vis@o geral dos preconceitos inconscientes e dos
esteredtipos, bem como compreender como superar esses

preconceitos.
Duragdo 2 horas

e Projetor e transparéncias para a apresentagdo dos conceitos-
chave.
Materiais e Recursos e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
e Canetas e blocos de notas para os participantes.

e Flipchart e marcadores para trabalhos e debates em grupo.
Desenvolvimento da sessdo

¢ Introdugcéio: Atividade de quebra-gelo «O Jogo dos Nomes» (25 minutos)
e Atividade I: Explorar a cultura e a diversidade

o Divida a turma em grupos de, no méximo, 5 participantes.

o Cada participante apresenta-se e, em seguida, todos tentam encontrar 5 coisas
gue tenham em comum (meios de comunicagéo de que gostam, locais onde jé
estiveram, passatempos partilhados).

o Depois, cada participante diré ao grupo o nome de outro participante,

juntamente com a coisa que tém em comum.

e Atividade em grupo: Definigéo de vulnerabilidade e de grupos vulneraveis (35
minutos)
e Atividade 2: Aula
o Faga uma palestra sobre os seguintes temas:

m Definir identidades afetadas pela vulnerabilidade social.
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Os fatores que determinam a vulnerabilidade social e a discriminagdo

Movimentos globais para a redug¢do da vulnerabilidade social

o Referéncias:

Gomes, M,, & Martinho, A. L. (2021). The social disintegration from a mixed
approach of quantitative and qualitative analysis. Revista Nacional de
Administracién, 12(2), e3773. Link.

De Jesus Verdecia Tamayo, M. (2023). Social vulnerability access to
culture as a determinant. Sociology International Journal, 7(5), 232-235.
Link.

Social Vulnerability | EBSCO. (s. f.). EBSCO Information Services, Inc. |
www.ebsco.com. Link.

Soken-Huberty, E. (2022, 6 febrero). Inequity vs. Inequality: An Explainer.
Human Rights Careers. Link.

Leave no One Behind. UN CEB equality framework

e Enviesamentos e estereétipos relativos a grupos vulneréveis (60 minutos)

e Atividade 3: Cinco pistas

o Divida as pessoas em grupos de 5. Pe¢a a todos que escrevam cinco curiosidades

sobre si proprios relacionadas com a sua identidade pessoal.

o Em seguida, durante 20 minutos, os participantes irdo, a vez, selecionar

aleatoriamente e ler em voz alta cada uma dessas pistas, e os participantes

tentaréo adivinhar guem, no grupo, estd a ser descrito por essas pistas. E atribuido

um ponto a quem acertar primeiro.

o Depois de cada grupo ter adivinhado, o formador conduzird uma discusséo de 10

minutos sobre a identificagdo de preconceitos inconscientes e esterebtipos que

todos tinham.
e Atividade 4: Aula

o Conduza uma aula de 30 minutos sobre os seguintes temas:

Esteredtipos e preconceitos comuns sobre grupos vulneraveis
Medidas que podem ser tomadas para reduzir os preconceitos
inconscientes

Riscos da criagdo de esterebtipos por parte da inteligéncia artificial

generativa

o Referéncias:

Ontario Human Rights Commission. (2012). Minds that matter. Report on
the consultation on human rights, mental health and addictions — Part B:
What we heard. Link.

Durante, F, & Fiske, S. T. (2017). How social-class stereotypes maintain
inequality. Current Opinion In Psychology, 18, 43-48. Link.
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m Callister, L. (2024, 13th March). 10 Tips to Reduce Unconscious Bias at Work.
Skillcast. Link.

m  Artigo: Humans Are Biased. Generative Al Is Even Worse. Stable Diffusion’s
text-to-image model amplifies stereotypes about race and gender —
here’s why that matters. Link.

m UNESCO. (2024, March 7). Generative Al UNESCO study reveals alarming
evidence of regressive gender stereotypes . Link.

Unidade 2. Vulnerabilidades especificas

e Identificar as vulnerabilidades especificas que os grupos sociais
enfrentam.
Objetivos e Compreender o conceito de privilégio e ser capaz de reconhecer os
privilégios individuais de que dispdem.
e Ser capaz de definir a interseccionalidade.
No final desta sess@o, os participantes serdio capazes de:
e Reconhecer as vulnerabilidades especificas que certos grupos sociais
na Europa enfrentam.
Resultados de e Compreender a interseccionalidade como um quadro conceptual que
Aprendizagem ilustra como multiplas identidades sociais se cruzam para criar formas
distintas de discriminagdo e privilégio.
e Reconhecer os seus proprios privilégios e procurar utilizd-los para
apoiar as pessoas marginalizadas.

Duragdo 2 horas

e Projetor e transparéncias para a apresentagdo dos conceitos-chave.
Materiais e e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
Recursos e Canetas e blocos de notas para os participantes.

e Flipchart e marcadores para trabalhos e debates em grupo
Desenvolvimento da Sesséo

e Conhecer as nossas vulnerabilidades especificas (60 minutos)
e Atividade 1: Aula
o Conduza uma aula de 30 minutos sobre os seguintes temas:
m  Grupos vulnerdveis especificos na UE.
m Privilégio.
o Referéncias:
m Eurostat. People at risk of poverty or social exclusion in 2024. Link.

= International Labour Organization (ILO). Inequities in access to health
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care for vulnerable groups in Europe. Link.
m  Number Analytics. Understanding Privilege in Society. Link.
= Mclintosh, P. (1989). White privilege: Unpacking the invisible knapsack. In S.
Plous (Ed.), Understanding prejudice and discrimination (pp. 191-196).
McGraw-Hill. Link.
e Atividade 2: Caminhada dos Privilégios
o Explique o conceito da «Mochila Invisivel» e, em seguida, peca a todos os
participantes que se alinhem numa fila do mesmo lado da sala, com uma linha
de chegada no lado oposto.

o Em seguidaq, leia as afirmacées de uma Mochila Invisivel do «Invisible Knapsack» e

peca aos participantes que déem um passo a frente se se identificarem com
alguma delas.

o Depois de fazer a série de perguntas, peca aos participantes que reflitam sobre
o qudo perto ou longe estdo da linha de chegada.

1. Interseccionalidade (60 mins)
e Atividade 3: Aula
o Conduza uma aula de 30 minutos com base nas seguintes ideias:
m Interseccionalidade
m Discrimina¢gdo maltipla
m Privilégio no contexto da interseccionalidade
o Referéncias:

m The urgency of intersectionality | Kimberlé Crenshaw | TED

m The Scottish Government. (2023, 10 March). Using intersectionality to
understand structural inequality in Scotland: evidence synthesis. Link.
m  Council of Europe. Intersectionality and Multiple Discrimination. Link.
m learning to Be Anti-Racist: An Introductory Course — Module 5.2: Your
Intersectional Identity. (s. f.). Link.
e Atividade 4: Atividade e ficha de trabalho sobre interseccionalidade
o Todos os participantes preenchem esta ficha de trabalho.

o Em seguidaq, pergunte aos participantes se acham que conseguem reduzir as
suas escolhas a apenas uma caracteristica. Embora alguns possam responder
que sim, muitos dirGo que ndo, pois sentem que as suas identidades ndo estdo
completas sem essas caracteristicas.

o Depois disso, conduza o grupo huma discussdo de 20 minutos sobre a
importdncia de uma pessoa ser capaz de representar todos os seus grupos
sociais.

* Reflexdo: Muitas pessoas podem pensar que quem pertence a varios grupos
sociais deveria simplesmente esconder a sua identidade para evitar a
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discriminagdo. Através deste exercicio, os participantes aprenderdo a
reconhecer a importdncia dos grupos sociais de cada pessoa para a sua
identidade e para as suas vidas. Os participantes deverdo ser capazes de
demonstrar empatia e explicar por que razdo os grupos sociais de uma pessoa

sdo importantes para ela.

Unidade 3. Consequéncias de pertencer a um grupo vulneravel no local de trabalho

e Informar os participantes sobre os riscos psicossociais
associados ao facto de pertencerem a um grupo vulnerdvel no
local de trabalho.

Objetivos e Salientar a importéncia da comunicag¢do diversificada no local
de trabalho.

e Destacar como a diversidade de ideias no local de trabalho

melhora a produtividade e a eficiéncia.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e Ter uma compreensdo abrangente dos riscos psicossociais no
local de trabalho.

Resultados de 3 . . .
. e Ter uma compreensd@o profunda dos beneficios da diversidade
Aprendizagem

no local de trabalho.

e Ter uma compreensdo clara de como ser mais inclusivo para

evitar a exclusdo social no local de trabalho.
Duragdo 2 horas

e Projetor e transparéncias para a apresentagdo dos conceitos-
chave.
Materiais e Recursos e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
e Canetas e blocos de notas para os participantes.

e Flipchart e marcadores para trabalhos e debates em grupo.
Desenvolvimento da sessdo

e Grupos vulnerdveis no local de trabalho (60 minutos)
e Atividade 1: Aula
o Conduza uma aula de 60 minutos sobre os seguintes temas:
o Perigos e riscos psicossociais que afetam os grupos vulneréveis no local de
trabalho
m Consequéncias para a saude fisica e mental no local de trabalho
o Referéncias:

m Eurostat. Migrant Integration Statistics - Labour Market Indicators. Link.
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m Dixon-Fyle, S, Giordano, M., Holt, T,, Olanrewaiju, T., Olufon, D., & Sancier-
Sultan, S. (2024, 8 February). Ethnocultural minorities in Europe: A potential
triple win. McKinsey & Company. Link.

m Psychosocial hazards. (s. f.). Link.

1. Melhorar a comunicagdo no local de trabalho para proteger os grupos vulneraveis
(60 minutos)
2. Atividade 2: Aula

(o]

(o]

Conduza uma aula de 30 minutos sobre as seguintes ideias:
m  Exclusdo social no local de trabalho
m  Os perigos da marginalizagdo benevolente
m  Aimporténcia da comunicagdo diversificada no local de trabalho
m  Como a diversidade de ideias no local de trabalho melhora a tomada de
decisdes
Referéncias:
m Capital, E. H, & Capital, E. H. (2024, 4 December). What is exclusion in the
workplace? | Signs, examples & Mo. Exude Human Capital. Link.
m Hein, P, & Ansari, S. (2023, 7 July). How Managers Can Dismantle
“Benevolent Marginalization” Harvard Business Review. Link.
m Inclusive Communication at Work: A Practical Guide. (s. f.). Link.
m Rock, D, & Grant, H. (2016, 4 November). Why diverse teams are smarter.
Harvard Business Review. Link.
= Bailey A, M (2023, 2 July). How DE&l Enhances Decision-Making and Team
Morale. Asis International. Link.
m Hirsch, W. (2024, 6 febrero). How to improve your team'’s decision-making
ability — WENDY HIRSCH. WENDY HIRSCH. Link.

e Atividade 3: Desenvolvimento da comunicagédo com post-its

(o]

Defina um temporizador de 5 minutos e pe¢a a cada participante que escreva
trés ideias sobre um tema num post-it e, em seguida, o cole na parede.
Certifique-se de que os participantes ndo escrevem os seus homes Nnos post-its.
Depois, dedique 10 minutos a pedir a todos que escolham um post-it que ndo
tenham escrito e leiam em voz alta as ideias nele contidas.

Dedique os Ultimos 15 minutos a conduzir uma discussdo sobre como os
participantes se sentiram ao ler as ideias uns dos outros e se concordam ou
discordam das ideias que leram. Saliente que é importante respeitar a
expressdo de ideias.

O objetivo da atividade & ajudar as pessoas a praticarem as suas competéncias
de comunicagdo e a expressarem as suas ideias, bem como a desenvolverem a

sua capacidade de compreender as ideias dos outros.
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Unidade 4. Medidas para reduzir a desigualdade no local de trabalho

e as melhores praticas da empresa

e Compreender os conceitos fundamentais de inclusdo e
equidade no local de trabalho e a forma como estes se
aplicam as politicas da empresa.

e Explorar exemplos reais de iniciativas bem-sucedidas em

Objetivos matéria de Diversidade, Equidade e Incluséo (DEl).

e Aprender a conceber e propor politicas e praticas de inclus@o
exequiveis.

e Capacitar os participantes para identificarem desigualdades

nas suas proprias organizagdes e sugerirem solugdes praticas.

No final desta sess@o, os participantes irdo:
e Compreender a importdncia de conceber politicas de trabalho
inclusivas que tenham em conta a interseccionalidade e as

desigualdades sistémicas.

Resultados de e Ser capazes de identificar as melhores praticas em matéria de
Aprendizagem equidade e inclus@o j& implementadas em empresas de
referéncia.

e Desenvolver e apresentar um esbogco de um plano de
Diversidade e Inclusdo (D&l) adaptado ao contexto da sua

organizagdo.
Duragdo 2 horas

e Projetor e transparéncias para a apresentagdo dos conceitos-
chave.
Materiais e Recursos e Canetas e blocos de notas para reflexdes individuais.
e Canetas e blocos de notas para os participantes.

e Flipchart e marcadores para trabalhos e debates em grupo
Desenvolvimento da sessdo

e Identificar e combater a discriminagéo e a desigualdade no local de trabalho (60
minutos)
e Atividade 1: Aula
o Conduza uma aula de 30 minutos sobre os seguintes tépicos:
m Tipos de microagressoes
m  Apoio no local de trabalho

m Como criar politicas interseccionais
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(o]

Criagdo e capacitacdo de grupos de afinidade no local de trabalho

Referéncias:

Admin. (2025, 3 abril). Examples of Workplace Microaggressions and How
to Reduce Them. Baker College. Link.

Holtzlander, A. (2025, 6 morzo). What Is a Microaggression, and How to
Address in the Workplace (With Exomples) | MentorcliQ. MentorcliQ. Link.
Morris, A, & Morris, A. (2025, 19 moyo). Microaggressions at Work:
Employers’ Guide | DavidsonMorris. DavidsonMorris | Solicitors. Link.
Carolyn. (2024, 26 octubre). Understanding Allyship: the Value +
challenges. People + Science. Link.

Video: 3 ways to be a better ally in the workplace | Melinda Epler

Petty, L. (2025, 23 enero). Intersectionality in the Workplace. The Hub | High
Speed Training. Link.

Contributor. (2025, 1 abril). Crowned with curls : intersectionality and
women of colour in the workplace - lus Laboris. Link.

Video: The Importance of affinity groups

e Atividade 2: Elabore a sua propria politica

(o]

Divida os participantes em pequenos grupos. Sugestdo:

«Com base no que aprendeu até agora, identifique uma situagéo de
desigualdade no local de trabalho com a qual se tenha deparado ou da
qual tenha ouvido falar. Pense numa politica para resolver essa

situacdo.»

Em seguida, pecga aos participantes que partilhem as suas novas propostas de

politicas com todo o grupo. Cada grupo terd 5 minutos para apresentar as suas

ideias.

Depois disso, conduza uma discussdo com todos os participantes sobre a

eficGcia das suas politicas e como estas poderiom ser implementadas no seu

local de trabalho. Perguntas para orientar a discussdo:

Quais sdo os pontos fortes de cada proposta?
Que obstdculos poderdo surgir na implementacdo destas politicas?
De que forma a direcéo e os recursos humanos poderdo ser envolvidos

neste processo?

Incentive os participantes a comegarem a refletir ativamente sobre o papel que

as politicas desempenham na protegdo dos grupos vulneréveis no local de

trabalho. Esta atividade leva-os a aplicar os conhecimentos adquiridos neste

mdbdulo num contexto prdtico e, consequentemente, ajudard a consolidar melhor

esses conceitos nas suads mentes.
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o Pode partilhar modelos e ferramentas ja existentes para a elaboragéo de planos

de diversidade e inclusdo: 5 Examples of a Diversity and Inclusion Plan Template.
Ongig Blog.

e Exemplos e implementacéo da equidade no local de trabalho (60 minutos)

e Atividade 3: Apresentacdo das melhores praticas
o Faga uma apresentagdo de 25 minutos apresentando as melhores praticas de
DEI (Diversidade, Equidade e InclusGo) de vdrios setores. Pode recorrer as
seguintes fontes:

m InStride: Examples of Equity in the Workplace

m  Museum BC: Supporting Equity Beyond Salary

= SHRM: National Study of Workplace Equity

m Boston College Report: Understanding Work Equity

e Atividade 4: Atividade Interativa
o Entregue a cada grupo um estudo de caso real ou um excerto das fontes acima
referidas.

o Peca-lhes que analisem:
m  Qual foi o problema que a empresa enfrentou?
m  Que solugdo foi implementada?
m  Como é que uma estratégia semelhante poderia ser adaptada ao seu

contexto?
o Peca a cada grupo que partilhe os pontos principais do seu estudo de caso e as

suas conclusées com todo o grupo (5 minutos por grupo).
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