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O PERCURSO

PESSOAL TRABALHO E REDES
E PROFISSIONAL RELACIONAIS;

IDENTIFICACAO

PESSOAL E PROJECAONO
COLETIVA FUTURO

BALANCO DE
COMPETENCIA
PESSOAIS E
PROFISSIONAIS

0 Balanco de Competéncias aqui proposto deve ser visto como um exercicio dindmico que
possibilita o auto-conhecimento em matérias de capacidades e de potencialidades, sejam
elas pessoais, profissionais, individuais e colectivas. Assenta na auto-analise e auto-reflexdo
e pressupoe a identificacdo, por parte do utente, de:
a) Potencialidades e respectivas formas de melhoria;
b) Lacunas e respectivas formas de superacio.
A metodologia de Balanco de Competéncias, orientada sob os principios do Ciclo de
Aprendizagem Vivencial que orientam este Roteiro, centra todo o seu processo nas mais-
valias e capital de cada pessoa na construcao da sua aprendizagem.
Toda a aprendizagem parte do participante e é construida por ele. Cabe ao facilitador:
a) Assegurar a orientacdo e facilitar a discussao e reflexdo;
b) Utilizar uma linguagem e um discurso centrados na critica construtiva e na
valorizacdo de cada participante e reforcar positivamente as opinidoes expressas;
c) Garantir a utilizacdo, pelo grupo, de linguagem e discursos centrados na valoriza¢do
das opinides de todos os participantes;

d) Trazer para a discussao, em plendario, os participantes menos ativos.
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e) Garantir, em cada sessdo, a reflexdo sobre as diferentes culturas, religides, etnias e
géneros, contrariando os estereotipos vinculados. Ex.: funcionario bancario de

estrangeiro; mulher enquanto comissario de bordo.

f) Assegurar a preparacdo atempada das sessoes.

0 QUE SE ENTENDE POR COMPETENCIA?
0 termo competéncia tem sido alvo de varias definicdes, nem sempre unanimes. No entanto,
hoje em dia, sabe-se que a competéncia:

— Implica a mobilizacao em acto, pelo sujeito, de saberes, capacidades e recursos, de
natureza cognitiva, emocional e afectiva, que constroéi e integra nos varios contextos
da sua vida;

— E indissociavel da ac¢do e da pessoa que a produz. Para a producio em acto de
determinada competéncia, cada sujeito mobiliza, de forma integrada, “o que sabe, o
que é e o0 que tem”. Mais que um “saber agir”, as competéncias revelam um “poder
agir” e um “querer agir” numa determinada situacio;

— Integra uma teia complexa de aspectos determinantes para a sua producdo, tais
como a imagem que cada pessoa tem de si, a auto-confianca, o sentido que a situagdo
representa para cada sujeito e as condi¢des de comunicabilidade e de relacdo deste
com as outras pessoas.

A competéncia é, portanto, a capacidade que cada sujeito tem para operacionalizar um
conjunto de conhecimentos, atitudes e habilidades numa situacao concreta, de modo a ser
bem-sucedido. Sendo a competéncia a capacidade de responder com éxito a uma actividade
ou tarefa, é essa actividade ou tarefa que define a sua estrutura, incluindo as atitudes,
valores, conhecimentos e destrezas que - de forma inter-relacionada - tornam possivel a

accdo. Nao pode, de modo algum, reduzir-se a componente do saber cognitivo.
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SUGESTOES DE
ATIVIDADE/MATERIAIS

TEMAS/MODULOS DURACAO OBJETIVOS

— Apresentar o Grupo e
facilitar o 12 contato;

—  Promover um clima de
Dinamicas de Apresentacdo
confianga;
Contrato de participacao.
— Anadlise de expectativas

APRESENTACAO 2h00 Discussdo dos objetivos da
Exercicio de reflexdo sobre
actividade;
as competéncias e recursos
— Negociagao do envolvimento
do Grupo.
na actividade;

— Reflexio inicial sobre

competéncias e recursos.
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SUGESTOES DE
ATIVIDADE/MATERIAIS

TEMAS/MODULOS  DURACAO OBJETIVOS

— Promover o

autoconhecimento do

individuo e a sua

interagdo com o grupo; Dindmicas para o
— Reconhecer o autoconhecimento;

potencial individual;

— Desenvolver o Questionarios e/ou
conceito de grupo e inventarios de
1. IDENTIFICACAO das Condicdes autoconhecimento;
PESSOAL E 4h necessarias para o
COLETIVA trabalho de grupo; Janela de Johari;
— Desenvolver atitudes
de relacionamento Lista de competéncias
interpessoal e de comunicacionais e
interacdo positiva; relacionais_Anexo_1.
— Desenvolver
competéncias

comunicacionais e

relacionais.
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TEMAS/MODULOS DURACAO

CENTRO DE EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
Roteiro do Balan¢o de Competéncias Pessoais e Profissionais

OBJETIVOS

ANEXO_03

SUGESTOES DE
ATIVIDADE/MATERIAIS

2. O PERCURSO
PESSOAL E
PROFISSIONAL

— Identificar experiéncias
profissionais e
extraprofissionais;

— Identificar experiéncias de
vida e fazer emergir
competéncias;

— Reconhecer competéncias
relacionadas com as
experiencias profissionais e
experiencias
extraprofissionais;

— Reconhecer competéncias
relacionadas com as
experiencias profissionais e
experiencias
extraprofissionais;

6h s

— Identificar pontos fortes nas
experiéncias vivenciadas;

— Consciencializar para a
necessidade de se proceder a
exploracdo do potencial
existentes;

—  Capacitar para a importancia
dos valores do trabalho na
concretizagdo dos projectos
pessoais e profissionais;

— Identificar as deferentes
dimensoes dos valores
associados ao trabalho;

—  Compatibilizar valores do
trabalho e pistas

profissionais.

Quadro cronolégico das
minhas experiencias -

Anexo_2.

Quadro sintese - as minhas

competéncias - Anexo_3,

O FACILITADOR fomenta a
confianca do grupo e apoia
cada um dos participantes
na partilha das suas
experiéncias de vida com os

restantes membros do

grupo.
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TEMAS/MODULOS

3. TRABALHOE
REDES 4h
RELACIONAIS;

DURACAO

CENTRO DE EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
Roteiro do Balan¢o de Competéncias Pessoais e Profissionais
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SUGESTOES DE
ATIVIDADE/MATERIAIS

OBJETIVOS

Capacitar para a
importancia desenvolver
e ou reforcar arede de
contactos ;
Identificar atitudes e
comportamentos
necessarios para
mobilizar redes de
Simulagdes.

contatos;

Sensibilizar para

Mapa de Empatia.

importancia da rede de
contatos como fonte de
relagdes utilizando-a no
apoio a (re)insercao
profissional;

Potenciar e explorar as
competéncias relacionais
e comunicacionais nas

relacdes sociais.
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TEMAS/MODULOS

DURACAO

OBJETIVOS

CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

; P ; L. ) ANEXO_03
Roteiro do Balan¢o de Competéncias Pessoais e Profissionais

SUGESTOES DE
ATIVIDADE/MATERIAIS

4, PROJECAO
NO FUTURO

Promover a reflexao
sobre o trabalho
realizado ao longo do
Balanco;

Consolidar as
aprendizagens e o
potencial de
competéncias;
Identificar as
competéncias e as pistas
profissionais adquiridas
e registadas;

Definir a relevancia de
se ter um projeto
profissional;
Demonstrar a sua
importancia no atual
contexto de mudanga do
mercado de trabalho;
Proporcionar o debate
acerca do projeto
profissional;
Equacionar o projeto

profissional.

Identificacao de
competéncias adquiridas

ao longo do balango.

GUIAO DO PROJECTO
PROFISSIONAL -

Anexo_3.

A MINHA BANDEIRA -

Anexo_4.
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LISTA DE COMPETENCIAS COMUNICACIONAIS E RELACIONAIS

1)

Saber escutar, dar atencao aos outros.

2)

Esforcar-se por perceber o ponto de vista do outro.

3)

Saber exprimir opinidées, sem contradizer, nem criticar.

4)

Ser capaz de mudar o seu ponto de vista.

5)

Ter abertura de espirito, para ultrapassar imagens feitas ou falsas
(esteredtipos e preconceitos) em relacdo aos outros.

6)

Ser solidério, interessar-se pelas causas dos outros.

7)

Ser capaz de estabelecer a confianca e a cooperacgéo entre as
pessoas.

8)

Ser capaz de dinamizar grupos de pessoas.

9)

Ser capaz de organizar esforgos colectivos de forma eficaz.
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ANEXO0_2

Exercicio

QUADRO CRONOLOGICO DAS MINHAS EXPERIENCIAS

ANO

NATUREZA DAS EXPERIENCIAS
LUGAR DA

DURACAO EXPERIENCIA EXTRA PROFISSIONAIS

PROFISSIONAIS (sociais, familiares,
tempos livres)

ANO: as experiencias que tiveram lugar numa data precisa;

DURACAO: quanto tempo duraram as experiencias (anos, meses, ...). Refira se se trata
de tempo completo, ou a tempo parcial, etc., no caso das experiencias profissionais;
LUGAR DAS EXPERIENCIAS: em que local se desenvolveram as experiéncias;

NATUREZA DAS EXPERIENCIAS: experiéncias de varia ordem: pessoal, familiar, social,
etc.

EXEMPLO: participagdo numa associa¢do, atividades realizadas, cargos que
desempenhou, etc. (A3)
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ANEXO0_3

Exercicio

QUADRO SINTESE — AS MINHAS COMPETENCIAS

EXPERIENCIAS
PROFISSIONAIS

EXPERIENCIAS
EXTRA-
PROFISSIONAIS
(pessoais, familiares,
sociais)

FORMACAO
(Escolar e
Profissional)

Adquiridas

Potenciais (que
gostaria de
desenvolver)

Competéncias

Nota: preencha o quadro com 1 ou 2 experiencias (profissionais, extra-profissionais e de
formacgdo), retiradas do quadro anterior, que considere mais positivas e identifique as

competéncias respectivas.
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ANEXO_4

GUIAO DO PROJECTO PROFISSIONAL

Questdes que devo colocar-me com o objectivo de fazer o ponto da situacdo antes de iniciar a
concretizacdo do meu projecto profissional.

l. Formacao
1. Estou interessado em continuar os meus estudos?
2. Que cursos de formacao frequentei e porque? Voltaria a faze-lo?
3. Considerando a actividade profissional em que estou interessado, qual é o curso
de formacdo profissional que eu penso que devo frequentar?

I. Experiéncia Profissional

4. Qual foi a minha ultima actividade profissional/ o meu Gltimo emprego?
Porque é que deixei o meu ultimo emprego?
De todas as experiencias que tive, quais foram as que eu mais gostei? Porque?
Porque tenho ou tive esta profissao?

© N o U

Quais sdo as minhas competéncias para aspirar a(s) actividades(s)

profissional(ais) que me interessa(m)?

9. 0O que é que eu posso melhorar para poder vir a trabalhar na profissdo que me
interessa?

10. O que é que me distingue das outras pessoas (0s meus talentos, aquilo que eu
sou capaz de fazer bem)?

11. O que é que me interessa nesta actividade profissional?

12. Conheg¢o bem as funcdes exigidas para exercer essa actividade profissional?

13. Qual(is) o(s) contributo(s) que eu posso trazer para a entidade empregadora?

14. Quais sdo as minhas expectativas e necessidade em termos salariais?

15. E o factor econdmico o mais importante na minha decisdo de procurar

emprego?

1. Factores Pessoais
16. Conhe¢o-me bem?
17. Possuo experiencia e competéncia para aspirar a actividade profissional que me
interessa?

IV.  Atitude Face Ao Trabalho
18. Tenho disponibilidade para trabalhar?
19. Estou preparado para integrar os novos ambientes/condicGes de trabalho e a
nova organizacao de trabalho?

Exemplos:

e  Como prefiro trabalhar: sozinho ou em equipa?
e O queépara mimumbom ambiente de trabalho?
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e Gosto de novos desafios?

e Tenho experiéncia de planeamento do trabalho?

e Gosto de lidar com muitas tarefas ao mesmo tempo/polivaléncia?
e Entro em “stress” facilmente?

V. Condigdes Pessoais

20. Tenho atividades extraprofissional (sindical, cultural, desportiva, artistica, etc.)
gue me interessam?

21. Como ocupo o meu tempo livre?

22. Tenho muitos ou poucos amigos?

23. Quais sdo as minhas melhores qualidades pessoais?

24. Se tiver que tomar uma decisdao, sou impulsivo ou reflexivo?

25. A minha vida privada (familiar) tem ou nao influencia, positiva ou negativa, na
minha situacdo profissional?

26. Que pensa minha familia da minha participa¢do nesta formagdo?

27. Quais sdao os meus objectivos a curto e médio prazos?
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ANEXO0_5

A MINHA BANDEIRA

1. O que pretendo conseguir do meu emprego/trabalho no plano material?

2. O que pretendo conseguir do meu emprego/trabalho no plano pessoal?

3. Qual foi o meu ultimo emprego e as competéncias que adquiri?

4. Coisas que eu faco/fazia bem na minha actividade profissional?

5. 2 a 3 dominios da minha experiencia e competéncias que eu gostava de

aperfeicoar na minha actividade profissional?

6. 2 Coisas que gostava de aprender para manter/conseguir um
emprego/trabalho?
7. O que gostava mais no meu trabalho? Porque?

8.0 que gostava menos no meu trabalho? Porque?

9. 3 Coisas que devo fazer para melhorar as minhas hipéteses de emprego?

10. Os alvos prioritarios da minha carreira?

A MINHA BANDEIRA
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