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Superar os obstaculos existentes na transicdo da escola para o emprego é uma das principais
prioridades da politica europeia.

1. Apresentacao

Trata-se de uma situagdo paradoxal: se, por um lado, na Europa o desemprego jovem continua elevado,
por outro, hd muitas empresas que afirmam que lhes é dificil encontrar recursos humanos adequados.

Apenas 35% dos empregadores referem que as instituicdes de formacgdo profissional preparam
adequadamente os jovens para o mundo do trabalho (McKinsey Center for Government 2014).

Muitos empregadores, sobretudo nos paises mais afetados pelo desemprego jovem, sentem que o
défice de competéncias é um dos motivos mais importantes (31% em Portugal, 33% em Espanha e 47%
em Italia) (McKinsey Center for Government 2014, pag. 20).

Esta percecao da existéncia de um défice de competéncias pode conduzir a uma relutancia generalizada
a contratagdo por parte das empresas.

Do lado dos jovens em busca de uma perspetiva, a evidente ou presumivel falta de oportunidades de
emprego e de formagdo pode levar ao desencorajamento e aumentar o risco de abandono do sistema
educativo e de formacao.

Os paises com as taxas de desemprego jovem mais baixas, como a Suica, a Alemanha e a Austria,
possuem sistemas de formagdao com um cariz fortemente laboral, que procuram expor precocemente os
jovens a situagdes de trabalho reais e procuram dota-los de bons conhecimentos em matéria de
competéncias de procura de emprego e de planeamento da carreira, assim como uma perce¢ao
adequada das expetativas dos empregadores. Embora estes sistemas ndo possam ser reproduzidos
literalmente em diferentes contextos, o principio geral de facilitar a transicdo do mundo escolar para o
mundo laboral através da exposi¢do precoce a empregadores e a situacoes de trabalho reais pode ser
aplicado universalmente.

Os estagios constituem um bom instrumento para proporcionar aos jovens o contacto com o mundo do
trabalho.

Os estagios sdao vantajosos para as empresas, pois estas podem encontrar precocemente talentos de
que necessitam e participar na sua formagado. Este facto reduz o risco de contratagdo de um candidato
inadequado de entre os que possuem formacdo académica mas pouca experiéncia pratica.

Tal como explicado no 102-A1, aumentar o capital social dos jovens e conceder-lhes a oportunidade de
demonstrar o seu talento num contexto diferente da sala de aula, pode dar-lhes uma perspetiva
positiva, aumentar a motivacdo e as competéncias e, assim, reduzir o risco de ficarem numa situagéo de
NEET.

O processo classico de escolha de uma profissdo adequada para jovens candidatos consiste em
combinar os resultados dos exames ou resultados de testes padronizados compardveis com uma
previsdo generalizada de desempenho futuro e de atributos gerais comportamentais e auto-
representativos. Ao agir deste modo, os responsaveis de recursos humanos ou de formacdo de numa
empresa podem pressupor que escolheram o candidato correto, tendo utilizado o processo normal de
recrutamento da empresa em conjunto com a sua experiéncia e instinto.

Desta forma, os jovens em risco de ficarem numa situa¢do de NEET, devido ao fraco desempenho
escolar ou a baixos niveis de instrugdo, raramente tém uma oportunidade de formacgdo profissional em
contexto de trabalho ou de um emprego inicial.

No entanto, ha bons motivos para duvidar da eficacia para ambos os lados, para a empresa e para os
jovens:

Com efeito, ndo obstante o elevado desemprego jovem, muitas empresas, sobretudo as PME mais
pequenas e menos conhecidas, consideram que sdo cada vez menos os candidatos adequados para
contratar.

Ha dois fatores comuns a muitos paises europeus:
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Uma tendéncia para a obtencdo de formacdo académica esgota o fornecimento de jovens com
formacgdo pratica, uma vez que apenas a formagao académica garante prestigio social, mesmo que nao
tenha qualquer saida.

A longo prazo, as alterag6es demograficas, em parte devidas a uma baixa taxa de fertilidade, reduz
drasticamente o numero total de jovens, colocando as empresas de menor dimensdo a competir com
empresas de maior dimensdo por jovens com talento.

Nem sempre o melhor candidato tem de ser o que possui a melhor formagao académica ou
perspetivas de carreira, uma vez que estes normalmente tendem a preferir concorrentes de maior
dimensdo.

Frequentemente, a melhor estratégia consiste em encontrar um candidato que deseje comprometer-
se com uma empresa especifica e que possua o potencial e tragos de personalidade adequados ao
cargo.

Estas circunstancias requerem uma mudanga de paradigma no que se refere a concegdo do processo
de matching entre a escola e o sistema de formagdo e/ou para primeiros empregos em PMEs.

As estratégias de matching devem basear-se nas informagGes obtidas através das realizagdes e dos
instrumentos do estagio profissional para entrada na vida ativa.

No projeto-piloto alemao bevoplus1 foi estabelecido um conceito com os seguintes pontos de base:

The concept of Training oriented Internships (Tol)

Basis points

= Competencies relevamt for the yworking process in the
company as selection criterdia

= Chance forthe candidates to prove themselves in a
environment completely different from classroom

*  Process — reflecting competences: younyg people and
company training staff

»  Assessment of the imtemship

»  Development plan

O estagio ndo deve considerar estudos académicos anteriores, que podem ser enganadores. Pelo
contrario, o foco deve residir sobre competéncias-chave e competéncias como a capacidade do
candidato para tomar decisdes e agir em situagdes de aprendizagem e de trabalho complexas, e na
capacidade de auto-organizar-se a si e as suas agdes, de forma independente. Em estagios devidamente
preparados também é possivel identificar competéncias praticas e uma correta atitude em situagdes de
trabalho reais.

Isto faz com que as competéncias de aprendizagem e a capacidade de acdo pratica e relevante dos
candidatos individuais assumam uma posicdo mais importante: os formandos serdao considerados como
jovens com capacidades de aprendizagem e desenvolvimento e contratados e tratados como tal no local
de trabalho.

1
www.bevoplus.de.



http://www.bevoplus.de/
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As competéncias e aptiddes relevantes para o processo de trabalho real tornam-se os critérios de
selegdo.

Por conseguinte, também os candidatos que ndo se destacam num ambiente de sala de aula e que,
portanto, se encontram em perigo de abandonar totalmente o sistema de ensino, tém a oportunidade
de se colocarem a prova num ambiente completamente diferente.

Esta atitude demonstrou ndo sé aumentar a motivagdo dos jovens, mas também demonstrou ser uma
forma inovadora de encontrar pessoal jovem para formagao ou emprego, sobretudo nas PME.

As orientagOes relativas ao planeamento desses estagios de cariz pratico que devem ser seguidas
ganham forma ao longo destas experiéncias, assim como ao longo das conclusdes do estudo inicial e
analises no projeto NEETS at RISK.

As “orientagOes para estagios profissionais e formagdo em contexto de trabalho" ajudam os
empregadores, estabelecimentos de ensino e prestadores de EFP a criar e a orientar estagios
produtivos. A abordagem interativa ajuda os empregadores, assim como os jovens, a tomar melhores
decisGes com base na experiéncia.

No contexto mais alargado do modelo NEETs at RISK, estas orientagGes contribuem para a preparagﬁoe
dos jovens no que se refere ao seu percurso profissional futuro, uma vez que alarga os seus
conhecimentos de percursos profissionais realistas e, desse modo, contribui para a sua motivagao para
concluir o ensino.

Os estdgios fazem parte da sua orientagdo para percursos educacionais e profissionais realistas, uma vez
que:
e exploram mais profundamente o mundo do trabalho em que os alunos estdo prestes a entrar;
e alargam o seu capital social (conhecendo empresas e outros agentes);
e aumentam a sua competéncia de auto-reflexdo e de teste das préprias competéncias num
ambiente alternativo.

Os estagios concebidos de acordo com estas orientagGes também contribuem para a consolidagdo da
integragdo no sistema de ensino e formagdo, uma vez que estd previsto o contacto continuo entre o
aluno e a empresa que o acolhe e/ou a transferéncia para outros contactos relevantes.

Isto proporcionara aos alunos mais opgdes e recursos.

Os contactos estabelecidos com os seus pares, que estdo uns anos a sua frente e conseguiram criar
uma carreira numa empresa, fornecem um encorajamento continuo para ndo abandonar o sistema de
ensino, de formacdo ou laboral. Estes pares também constituem contactos adicionais (alternativos ou
complementares aos professores da escola, familiares e amigos) com quem podem falar em caso de
crise.

Isto tem um impacto deveras elevado, pois estes contactos estao alicercados no trabalho e, portanto,
possuem outro marco de referéncia que contrasta com outros grupos semelhantes que podem ser
disfuncionais e contraproducentes.

Pelos motivos anteriormente expostos, os estdgios com uma determinada duragdo e intensidade
minimas sdo, de longe, a forma preferivel de exposicdo a uma experiéncia profissional.

Todos os agentes devem investir na criagdo e modelagdo de uma rede local que permita a
implementagdo regular deste tipo de estagios. Paises como a Austria, Suica, Alemanha, entre outros,
tornaram obrigatdrios os estagios em empresas para alunos do 82 ao 102 ano de escolaridade, pois
estes mostraram ser meios altamente eficazes de facilitar a transicdo para a vida ativa ou para outras
alternativas de formagdo, assim como uma boa forma de orientagao profissional em geral.

Além disso, apenas estagios com um determinado nivel de intensidade dardo origem a um elevado
retorno do investimento para as empresas, uma vez que apenas esses estagios permitem as empresas
conhecer jovens candidatos e descobrir os seus talentos especificos.

Os estagios bem planeados melhoram a correspondéncia entre jovens e empresas, evitando assim
elevados custos com a contratacdo de pessoal inadequado.
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Contudo, em alguns casos, apenas agora se estdo a criar as redes necessdrias entre empresas e entre
empresas e escolas, assim como entre prestadores de EFP. Além disso, em alguns casos, restricdes
juridicas e/ou outras restri¢gdes institucionais limitam as possibilidades de organizar estagios reais em
empresas.

Nestes casos e/ou na fase de preparagdo dos estagios, também as visitas a empresas, apresentacdes de
representantes de empresas em estabelecimentos de ensino e prestadores de EFP, assim como a
observacdo de atividades profissionais no posto de trabalho, podem proporcionar uma exposicao
limitada, mas valiosa, ao mundo do trabalho.

Por esse motivo, este documento inclui algumas orientagdes para a organizagao dessas experiéncias.

Para muitos jovens o trabalho voluntario em ONGs, iniciativas sociais e outras organizagcdes podem
proporcionar experiéncias valiosas que podem ser encorajadoras e altamente relevantes para o
desenvolvimento das suas competéncias.

Por essa razdo, o capitulo final inclui algumas observagbes sobre a organizagdo dessas experiéncias.

Objetivos

O presente documento pretende contribuir para a implementagdo dos objetivos principais do modelo
NEETs at RISK:

"Garantir que os jovens possuem o capital social (contactos, redes, conhecimentos) necessarios para
encontrar um emprego. Isto inclui que os participantes do projeto:

¢ tenham conhecido outros jovens que trabalham/estudam em diferentes areas de EEF;

* tenham conhecido pelo menos um possivel empregador numa area do seu interesse;

e tenham recebido formagao em matéria de procura de emprego;

e tenham pelo menos uma colocagao com experiéncia profissional ou estagio;

e estejam mais cientes das competéncias ou experiéncia necessarias para diferentes postos de
trabalho;

e estejam mais cientes das diferencgas existentes entre o ambiente escolar e laboral;

e estejam mais cientes das organizacGes ou pessoas existentes a nivel local que os possam ajudar
a procurar um emprego ou uma oportunidade de formacgao adicional;

e estejam mais cientes do comportamento necessario no local de trabalho" (Ver T. Spielhofer and
K. Junge (2015): 102—-A1 Orientagdes para a aplicagdo do projeto-piloto nos paises parceiros).
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Os estagios que sdo preparados de forma sistematica e que sdo orientados em torno de praticas reais
em empresas e estabelecimentos, e que abordam os pontos fortes e talentos individuais de cada pessoa
sdo comprovados e mostram ser um sucesso na pratica e, portanto, apresentam boas perspetivas de
sucesso.

Enguadramento

As orientagOes contidas neste documento visam a criagdo conjunta desses estagios, com sugestGes de
listas de verificagdo, sugestdes metodoldgicas e uma estrutura de planeamento, implementacgdo e
reflexdo do estagio. Descrevem, assim, um modelo geral adaptavel de um estagio.

Uma mera experiéncia profissional ou visitas passivas a empresas sem uma imersdo real no processo de
trabalho e sem oportunidades direcionadas para testar os talentos que cada um possui ndo pode ser
considerado um estagio de acordo com a defini¢do apresentada neste documento.

Contudo, se ndo for possivel propor estagios aos alunos devido a uma relutancia inabaldvel das
empresas em fornecer estagios, devem ser utilizados métodos alternativos de modo a familiarizar os
jovens com o mundo do trabalho - mesmo que esses métodos ndo possam, de forma alguma, substituir
as experiéncias reais proporcionadas por um estagio. Estes métodos alternativos sdo apresentados noo
capitulo 4.

Beneficios

Benefits from Training oriented Intemships

Studentsuroung people:

higher level of social capital (knoewledge of potential e mple yers, relevant
peers ete.)

= knowledge about ¢ ompanie s requiremenis, eccupational profiles and earear
pathways
they have tested theirtalent s in a real vwork environme nt

»  suppeor of transition to work

Employem!compames.

sereeh appropHate candidate s for future e mployment according to their
require ment s, identify talent and potential
»  esfimate necessary effod s fortraining and familiad sation

aveid costly disap peintment 5 in recruiting precess

Schools'VET providers:

= broader varviety of learming opporunities

= strengthening resourees of their client s
suee essiul tran sition 1o employment or fTurther edue ation
loveer drop out rate

Os empregadores e empresas de formacdo beneficiam deste tipo de abordagem pois podem
estabelecer contacto e fazer uma triagem dos candidatos adequados para futura contratagdo de acordo
com os seus requisitos, por vezes muito especificos. O processo ajuda a evitar exigéncias excessivas ou
insuficientes sobre o candidato. Assim é possivel evitar, em grande medida, deceg¢bes dispendiosas. O
processo ajuda a identificar talento e potencial, mas também a estimar de forma realista o esforco
necessario em termos de formagdo e/ou familiarizagdo.
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Os estabelecimentos de ensino e os prestadores de EFP oferecem uma variedade de oportunidades de
aprendizagem. Os recursos dos respetivos clientes sdo reforcados e é mais provavel uma transicdo bem
sucedida para o emprego ou para ensino adicional. Uma menor taxa de abandono escolar é uma
consequéncia de recursos e de motivagdo adicionais e o estabelecimento de ensino/prestador de EFP
goza de melhor reputagdo na comunidade.

Os alunos beneficiam de um nivel superior de capital social (conhecimento de potenciais empregadores,
pares, etc.), assim como conhecimentos relevantes sobre os requisitos das empresas, perfis e percursos
profissinais. Estes testaram os seus talentos num ambiente alternativo e estdo muito ligados a
condi¢des reais e/ou sentem-se encorajados pelo sucesso num ambiente real.

2. Estagios de formacgao: Planeamento — Implementa¢ao — Orientacao

De modo a encontrar jovens que estejam motivados, dispostos a aprender e que relinam os requisitos
praticos de cada cargo, as empresas tém de criar situagdes de trabalho e de aprendizagem em que seja
possivel demonstrar talentos praticos, entusiasmo e capacidade de aprender.

Para poder moldar esse tipo de situagdes a um nivel de dificuldade adequado, as préprias PME
necessitam, antes de mais, de novas competéncias para um processo de selecdo de candidatos com
base em potencial.

As orientagBes contidas neste documento contribuem para a identificacdo e desenvolvimento do
potencial de aprendizagem profissional dos jovens. Como consequéncia, havera mais jovens que
constituirdo candidatos promissores para formagao ou emprego inicial numa empresa. Além disso, a
experiéncia profissional e a exposicdo as expetativas reais e aos perfis de competéncias exigidos
permitirdo fundamentar melhor e motivar as preferéncias dos jovens em termos de ensino.

O foco principal consiste em identificar e desenvolver as competéncias relevantes e aptidées em termos
de formagao profissional e emprego (por oposi¢do ao desempenho académico).

Os prestadores de formagado profissional, os estabelecimentos de ensino e empresas devem cooperar de
modo a criarem de forma conjunta os referidos estagios.

. . s . . . . 2 , . .
O guia ird analisar os principais pontos® dos conteudos, metodologias e fatores comportamentais
relevantes para uma avaliacdo da empregabilidade ou da capacidade de formacdo do estagidrio numa
empresa especifica.

O estagio deve ser encarado como um processo de aprendizagem para as trés partes envolvidas
(empresa/estabelecimento-jovem-escola/prestador de EFP). O processo é guiado por um feedback
reciproco sistematico sobre os avangos e as dificuldades.

Uma vez que as empresas/estabelecimentos normalmente ndo estdo habituados a uma abordagem
sistémica deste género, é necessario apoio dos peritos educacionais pertencentes ao estabelecimento
de ensino/prestador de EFP.

Estes coordenadores do estagio devem encorajar e ajudar os estagiarios a refletir e avaliar as suas
experiéncias de aprendizagem no ambiente de trabalho, utilizando critérios relevantes e transparentes.

Um Estéagio de formacdo (EF) apenas pode ter sucesso se for sistematicamente planeado, implementado
e orientado.

Cada atividade deve basear-se num conceito intencional e visar e seguir uma légica comum. Este guia
apresenta sugestGes para dar forma a uma estrutura do género. Além disso, sdo apresentadas algumas
sugestdes de ferramentas e modelos.

? Encontra-se disponivel um guia com 100 paginas, criado pela parceria entre o Ministério da Educagdo alemdo e o
Projeto piloto de investigagdo "bevoplus" www.bevoplus.de (em alem3o).
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Os Estagios de formagdo devem ser estruturados em trés passos:

e "Planeamento do EF” - analisa e traca um perfil realista dos requisitos, que sera extremamente
especifico para cada empresa/estabelecimento. Este perfil devera servir de guia para os
conteldos e para o processo do estagio;

e "Implementac¢do do EF" - sele¢do de candidatos, implementacao e reflexdo do estégio;

e "Orientagdo de EF” - melhoria continua do plano e da implementagdo do estagio.

1. Planeamento de um EF:
Identificagdo das necessidades de
competéncias e das necessidades de
desenvolvimento

3. Reflexao sobre o EF 2. Implementagao do EF:
Consolidagdo do capital social Identificacdo de talentos

Fig.1: Trés passos da concegao de EF

2.1 Primeiro passo: Planeamento de um estagio de formacgao (EF)

O objetivo geral do planeamento de um EF consiste em encontrar o potencial dos jovens em termos de
emprego e/ou formagdo. Os estabelecimentos de ensino sdo um ambiente muito diferente das
empresas e dos estabelecimentos em termos de desempenho e de aprendizagem. Por esse motivo, o
desempenho escolar é um fator de previsdao muito limitado da capacidade de acrescentar valor a uma
empresa.

Preparagio na Escola/Prestador de EFP

A existéncia de relagBes pobres entre os estabelecimentos de ensino/prestadores de EFP e as empresas
é uma das principais causas de desemprego jovem na Europa (Mc Kinsey 2014). Enquanto que, em
alguns paises, o sistema de ensino e o0 mundo do trabalho estdo a "milhas de distancia", ha outros
paises, conhecidos por possibilitar uma transicdo comparativamente mais suave da escola para o
emprego devido a sistemas de formacgdo profissional e de aprendizagem amplamente baseados no
mundo do trabalho e nas empresas (como o sistema de formacdo em alternancia existente na Suica,
Alemanha, Austria), e garantir que empresas e escolas cooperam corretamente é uma questdo
recorrente quando se discutem reformas do sistema de ensino.
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1 Planning Training oriented Internships

Preparation of Schools'VET Providers

Tasks of Schools/VET providers :

—* Face to face contact with decision makers in companies;
existing contacts should be expanded (contacts from courses for
company staff and/or social contacts with former graduates)

—» Set targets forthe quality and quantity of such contacts

—+ Nominate an internship coordinator (defined responsibility to reach
out to companies)

De modo a garantir que os alunos podem fazer uma transi¢do suave para o emprego ou para formagio
adicional, os estabelecimentos de ensino devem:

e Assegurar que conhecem os requisitos exigidos em determinadas empresas e estabelecimentos
por experiéncia prépria e que tém um contacto presencial sistematico e suficiente com
decisores de empresas, sobretudo no seio da respetiva comunidade;

e Os contactos existentes devem ser alargados;

e Asescolas devem estabelecer metas em termos da qualidade e quantidade desses contactos;

e Os prestadores de EFP normalmente possuem contactos devido a prestacdo de cursos
especificos a pessoal de empresas e/ou contactos sociais com antigos graduados das respetivas
instituicdes;

e A manutencgdo desses contactos pode ser uma boa forma de manter e alargar a rede;

e Discutir as necessidades locais/setoriais em termos de qualificacdes e competéncias em
eventos pode constituir uma boa forma de iniciar um debate sobre uma cooperacdo posterior;

e As empresas e estabelecimentos de menor dimensdo ndao devem ser esquecidos. Estes
normalmente ndo dispdem de recursos para participar em eventos, pelo que poderdo ter de
ser visitados pessoalmente.

A organizagdo de estagios para alunos e/ou a cooperagdo em programas de formacdo mais abrangentes
no caso de EFP pode constituir uma boa forma de implementar a cooperagao.

Os estabelecimentos de ensino/prestadores de EFP devem nomear um coordenador de estagios para
garantir que existe uma responsabilidade clara de contactar as empresas.

Regra geral, de uma forma ou de outra, os estabelecimentos de ensino estardo envolvidos na
comunidade local, dependendo do contexto.

Esse envolvimento pode ser utilizado para encontrar possibilidades de estdgio e para empenhar a
comunidade na tarefa de facilitar a transicdo da escola para o emprego, sob a forma de um esforgo
coletivo. O reconhecimento pela comunidade pode ser um fator de motivagdo para as empresas,
sobretudo as de menor dimensdo.

Os estabelecimentos de ensino devem garantir que os alunos conhecem, tanto quanto possivel, a
comunidade local do estabelecimento e da empresa, de modo a garantir que os alunos ndo desistirdo de
procurar uma carreira por pressuporem que "de qualquer forma, ndo ha empregos". Isto pressupde
trabalhar em estreita colaboragdo com potenciais empregadores de modo a identificar as suas
necessidades reais e possiveis vagas ndo identificadas.

Um dos principais objetivos destas orientagdes consiste em ajudar escolas e empresas a perceber que
aptidGes e competéncias sdao realmente essenciais e quais as que denotam um "ideal" irrealista. Esses
ideais normalmente denotam uma falta de analise dos requisitos factuais.
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Para preparar os alunos para os estagios, os estabelecimentos de ensino devem:

Preparagdo de alunos para o estagio

e Refletir sobre os objetivos do estdgio e discutir a missdo com todos os agentes relevantes na
escola;

e Discutir temas profissionais e competéncias de planeamento de carreira com os alunos;

e Convidar varios representantes de empresas a vir a escola falar sobre a sua empresa, para que
os alunos possam ter uma primeira ideia de potenciais dreas de interesse;

e Organizar visitas a empresas;

e Estudar o cendrio empresarial a partir de jornais, Internet, folhetos, etc;

e Convidar antigos alunos na vida ativa a falar sobre a sua carreira e, eventualmente, solicitar-
Ihes que sejam tutores da "nova geragao";

e Motivar os alunos a pensar sobre possiveis percursos profissionais para eles mesmos;

e Ajudar os alunos a pensar sobre os seus proprios talentos, pontos fortes e interesses;

e Praticar a manifestacdo desse interesse e motivagdo numa candidatura escrita a um estagio;

e Trabalhar com alunos sobre a resiliéncia e a persisténcia, visto que muitas vezes serdo
necessarias varias candidaturas até obter uma colocagao. e

Preparag¢do na empresa

O planeamento do estagio deve, portanto, tomar como ponto de partida os recursos e competéncias da
empresa/estabelecimento. Estes t&m de estar relacionados com os conhecimentos, aptiddes e
competéncias dos jovens, que os devem demonstrar e, eventualmente, aumentar durante o estagio.

Ha dois passos:
Passo a) Definir os requisitos

A empresa/estabelecimento trabalha com o perito educativo para refletir sobre quais sdo os
requisitos praticos para um cargo de entrada ou para os primeiros passos de um programa de
formacdo. Que aptiddes sdo essenciais?

As experiéncias com anteriores estagios e/ou programas de formacdo poderdo, eventualmente,
refletir-se neste ponto.

Que competéncias podem e devem ser observadas?
Esta discussdo é suportada por questdes orientadoras e uma lista de verificagdo
Passo b) Avaliar a capacidade de formag¢ido/empregabilidade:

Encontram-se definidos os critérios basicos para a avaliagao das competéncias descritas no sub-
passo a). Estes devem ser sempre realistas e relevantes para os locais de trabalho de entrada
especificos e/ou os requisitos no inicio do programa de formacdo.
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FungGes no processo

Estabelecimentos de ensino: Coordenador de estagios curriculares. Os estabelecimentos de ensino
devem assumir a responsabilidade de facilitar uma transicdao suave da escola para ensino adicional,
formagao ou emprego. De modo a facilitar a transicdo para o mercado do trabalho, estes tém de
conhecer os requisitos dos estabelecimentos e empresas, sobretudo os existentes na sua propria
comunidade. Devem trabalhar para criar uma rede com essas empresas. Essas redes podem ser
mutuamente vantajosas, uma vez que, consequentemente, os perfis dos alunos serdo mais adaptados e
mais transparentes para as empresas. De modo a atingir a referida cooperagdo acrescida, os
estabelecimentos de ensino devem nomear pessoas responsaveis para estabelecer e manter contactos
com os estabelecimentos e empresas locais. Estes devem trabalhar com estabelecimentos e empresas
para proporcionar oportunidades de estagio significativas. Frequentemente, as empresas e
estabelecimentos de menor dimensdo carecem dos meios para criar um plano de estagio sistematizado.
Neste ponto, o coordenador do estagio pode ajudar a empresa a refletir sobre as suas necessidades e
recursos antes do estdgio, criar um plano de estagio, estar disponivel para perguntas e intervengdes
durante o estagio e ajudar na posterior avaliagdo do mesmo.

Prestador de EFP: Coordenador de estagio em prestadores de EFP: Aplicam-se os mesmos objetivos
gerais descritos para os estabelecimentos de ensino.

Além disso, o coordenador de estagio deve ter conhecimento dos recursos de aprendizagem no seio do
prestador de EFP, assim como das oportunidades de aprendizagem/situagées de emprego no seio de
estabelecimentos/empresas. O coordenador de estagios elabora um plano de estagio que garante que
os resultados de aprendizagem obtidos num ambiente de EFP sdo utilizados e testados num ambiente
empresarial real, mas também que o estagiario pode experimentar situagdes novas, que ndo seriam
possiveis num ambiente de sala de aula/seminario. Este deve consultar a empresa quanto a forma de
tornar o ambiente de trabalho mais amigo do aluno, por exemplo, analisando e dividindo tarefas de
trabalho complexas, de forma a poderem ser iniciadas por uma pessoa inexperiente.

1 Planning Training oriented Internships -
Roles in the process

SchoolVET-provider internship coordinator:
— Know the requirements of the businesses and companies

— Know the learning resources within the VET provider and learning
opportunities’working situations within companies

— Make sure that students understand the requirements in companies
(first hand experience sufficient and systematic)

—* Help the company to reflect its needs and resources before the internship
Help the company to elaborate the internship plan

— Make sure that learning results achieved inthe VET environment are used
and tested in the company environm ent

—= Be available for questions and intervention during the internship

—» Help with the evaluation of the internship afterwards
Empresa/Organiza¢do: Responsavel pelo estagio. O responsavel pelo estdgio em pequenos
estabelecimentos normalmente é o proprietario. O proprietario € quem toma as decisdes finais. Em

empresas de maior dimensdo pode haver pessoal especifico responsavel por esta area. Este deve
trabalhar com os coordenadores de estagio para elaborar o plano de estagio. Este garante que o estagio
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permite a empresa identificar os talentos do candidato e fornece um feedback util. Toma decisGes com
base em algum nivel de contacto presencial com o estagidrio, bem como na documentagdo
apresentada. Instrui e orienta o tutor/acompanhante de estagio. Se apropriado, o responsavel pelo
estagio utiliza o seu proprio capital social para abrir novas oportunidades ao estagiario. Fornece
recomendagdes para o percurso adicional de ensino e formagdo de EFP do estagiario. Em particular,
utiliza os conhecimentos que tem da comunidade empresarial para abrir esses percursos.
Empresa/Organizagdo: Tutor/acompanhante do estagio: O tutor/acompanhante do estéagio é a pessoa
de contacto direta do estagidrio. Este apresenta-o a empresa, atribui-lhe tarefas, esta disponivel para
perguntas, observa e documenta os resultados do trabalho. Idealmente, a empresa deve escolher uma
pessoa com quem o estagidrio se identifique em termos de idade, antecedentes, instrugdo, etc. O
objetivo consiste em demonstrar que trabalhar nesta empresa ou noutra semelhante é um objetivo
realista e acessivel para o aluno em risco de se tornar NEET. O tutor deve envidar todos os esforgos para
fornecer feedback de qualidade e encorajar o estagiario a prosseguir os estudos e a esforgar-se para
transitar para formacgdo e/ou instrugdo adicional. Este deve ser realista na descri¢cdo das oportunidades
e dos requisitos. Idealmente, deve manter-se em contacto com o estagiario apds o estagio, presencial
ou através das redes sociais. Se apropriado, este utiliza o seu préprio capital social para abrir novas
oportunidades para o estagiario.

Empresa/Organizagdo: Responsavel pelo local de trabalho: um trabalhador com um trabalho efetivo
num local de trabalho especifico, que esteja disponivel para trabalhar juntamente com o estagiario, a
supervisionar, a orientar, a observar e a avaliar o estagidrio. Além de o colaborador dever ser empatico
e prestavel, deve ser testado o seu potencial para trabalhar sem supervisdo apertada.

1 Planning Training oriented Internships -
Roles in the process

CompanyBusiness (2):

Internship mentor’buddy:
= Direct contact person forthe intem
= lntraduc es the interm to the company
= Hands oult work assignment s
= |5 available for questions

= Db serves and docume his the vork resuli s

Woarkplace responsible (employee at a specific workplace):

= Working alongside the interm: supervising, instructing, ob serving, assessing
the intem

2.2 Segundo passo: Implementag¢ao de um estagio de formagao

O objetivo geral deste passo consiste em identificar o potencial de aprendizagem (profissional) dos
jovens de uma forma interativa e sistematica.
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Todas as partes envolvidas (empresa, estabelecimento de ensino, aluno) devem conversar sobre as suas
experiéncias e sobre o progresso registado, assim como dos resultados de trabalho documentados e das
experiéncias de aprendizagem.

Os coordenadores de estagios escolares/EFP devem estar disponiveis para apoiar a empresa em todas
as questGes relacionadas com o estagio, o que, em muitos casos, incluird o apoio na utilizagdo das
ferramentas descritas no capitulo 3. O coordenador de estagios na escola deve contactar o aluno e o
tutor de estdgios na empresa pelo menos duas vezes durante o estdgio. No inicio da cooperagdo a
comunicagdo sera mais frequente, ao passo que, posteriormente, uma breve analise (normalmente nado
sdo necessarios mais de 5 minutos) em dois momentos sera suficiente.

Ha dois subpassos:

a) Acompanhamento do estagio: o potencial dos jovens apenas pode ser avaliado se existir uma
orientagdo e acompanhamento continuos na situagdo de trabalho. Dependendo da situagdo
local, as empresas, estabelecimentos de ensino e prestadores de EFP tém de delegar pessoal
para garantir que durante o plano de estagio sdo atribuidas tarefas claras, que as tarefas sdo
significativas para as competéncias e as areas de potencial que devem ser testadas. Estes
devem garantir que o estagiario, assim como o pessoal da empresa, pode fornecer feedback no
inicio (pelo menos diariamente; idealmente, de forma continua). A acessibilidade da pessoa
orientadora deve ser elevada. No entanto, o orientador deve garantir que o jovem tem a
oportunidade e é desafiado a também demonstrar a capacidade de resolugdo de problemas e a
ter um bom desempenho sem demasiada supervisdo externa. Por esse motivo, o orientador
nunca deve "dar instrugdes" ao estagiario. A explicagdo e a apresentacdo de tarefas devem ser
efetuadas por pessoal da empresa. Mostrou ser uma boa pratica proporcionar um
"acompanhante" dentro da empresa com quem o estagiario se identifigue em termos de idade,
antecedentes e histérico educativo.

b) Avaliagdo do estagio: O responsavel pelo estagio e o tutor do estagio (ou equipa orientadora
alargada) também devem avaliar o estagio. Deve garantir-se que a avaliagdo se baseia em
evidéncias (resultados de tarefas implementadas, observagdes, comunicagdo, impressdo). O
presente guia apoia esta avaliagdo com ferramentas e modelos para estruturar o didlogo da
avaliagao, a certificagdo do estdgio e a criagdo de um plano de desenvolvimento para os jovens
considerados pelo estabelecimento/empresa como possiveis futuros formandos ou
trabalhadores.

A equipa interna da empresa deve discutir os resultados com o coordenador de estagios da
escola, assim como com o aluno.

2.3 Terceiro passo: Reflexao sobre um estagio de formagao — consolidagao do
Capital Social

O objetivo deste passo consiste em documentar os resultados do estagio e desenvolver perspetivas
e/ou percursos para o jovem. Na melhor das hipdteses, isto pode incluir a oferta de formagio ou
emprego no futuro no estabelecimento/empresa para os jovens que demonstraram corresponder as
necessidades da empresa.

Além disso, neste momento, é importante uma autoavaliacdo da perspetiva da empresa. Juntamente
com os parceiros dos estabelecimentos de ensino e/ou prestadores de EFP deve analisar se o estagio
satisfez os objetivos da empresa, se ha pontos a melhorar e como estes podem ser implementados. O
guia fornece critérios para a avaliacdo dos beneficios.

Ha trés subpassos:

a) Captar e vincular futuros colaboradores de entre os estagidrios: Se existirem jovens que a
empresa considere adequados as suas necessidades, é muito importante manter o contacto até
ao final da escolaridade. Além disso, as empresas podem recomendar o jovem a outros
estabelecimentos/empresas na comunidade, se considerarem que identificaram talentos que
ndo podem utilizar elas proprias. Neste caso, a empresa deve utilizar o seu capital social para
ajudar o jovem a encontrar um emprego ou colocacdo de formagdo, mas também para
contribuir para o fornecimento de talentos testados e comprovados para a comunidade
empresarial local. Manter contacto com o jovem é de suma importancia, uma vez que os lagos
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criados durante o estdgio devem ser reforcados continuamente de modo a animar o jovem
para a existéncia de uma perspetiva realista de emprego e de formacao adicional a sua
disposi¢do. Este é um fator de motivagdo forte para um bom desempenho escolar e para um
correto desenvolvimento. Para a empresa, é uma forma de garantir que o jovem com talento
ira escolher a empresa em que realizou o estagio, em vez de outras opgdes.

b) Melhoria do EF: todos os intervenientes avaliam experiéncias e ddo inicio as melhorias
necessarias.

c) Atividades adicionais: Fornecer colocagées de formagdo e de estdgio pode melhorar
amplamente a notoriedade e a imagem da empresa/estabelecimento na comunidade. A
empresa é vista como um empregador competente e responsavel. Isto ird atrair cada vez mais
candidatos competentes também para outros cargos e melhorar a relagdo com a comunidade
em geral. Os contactos de proximidade com a sociedade civil, estabelecimentos de ensino e
prestadores de EFP aumentardo a capacidade de contratar pessoal adequado, se necessario, de
forma rapida.

Em geral, todos os intervenientes devem encontrar formas de analisar o processo e os beneficios do
estagio, assim como discutir melhorias a implementar. Frequentemente, pequenos problemas podem
interromper todo o processo. Por esse motivo, todos os intervenientes devem garantir comunicagdo ee
feedback constantes, e abertura para adaptagdo as necessidades de uns e de outros. Esta comunicagdo
exigird algum esforgo inicialmente mas, a longo prazo, criara um nivel de confianca que é muito propicio

a eficacia da cooperacdo.

2.4 Como utilizar estas Orientagoes

O modelo geral apresentado neste guia deve ser entendido como a descrigdo da abordagem geral a
seguir. Ndo se trata de instrugdes textuais, que estabelecem cada detalhe. O objetivo do método é
precisamente apoiar um processo que é adaptdvel a cada caso especifico, aos recursos e as prioridades
das partes envolvidas.

No entanto, deve ser sempre mantida a ideia geral de agir de forma sistematica para iniciar processos
de correspondéncia individualizados entre jovens e empresas.

Por esse motivo, a simples observacdo da empresa (visitar a empresa) ou simplesmente trabalhar sem
moldar a experiéncia de uma forma sistematica e direcionada ndo poderdo ser considerados como uma
implementagdo desta metodologia.

e Os decisores em estabelecimentos de ensino, prestadores de EFP e empresas devem analisar e
decidir qual a prioridade a conceder a determinados passos: dependendo da situagdo e dos
recursos disponiveis, por vezes, a prioridade serd a identificagdo de potencial para ensino e
formacdo adicionais; noutros casos, sera sujeitar os jovens as exigéncias sociais de locais de
trabalho reais, e noutros ainda, sera selecionar candidatos apropriados para uma formacao
especifica, etc. Em todos os casos, deve fazer-se uma reflexdo sobre estas prioridades e o
estagio deve ser moldado em conformidade. Neste ponto, frequentemente, os intervenientes
possuem prioridades diferentes. Por isso, estas tém de ser negociadas e as prioridades de todas
as partes envolvidas devem ter um lugar legitimo no programa. Apenas desta forma o processo
poderd ser sustentavel.

e Os subpassos podem ser testados. Embora seja desejavel a implementagdo do processo
completo, a maioria dos subpassos também acrescentam valor por si mesmos.

e Asferramentas que ja se encontram disponiveis e sdo utilizadas no ambiente especifico podem
ser integradas no processo, se esta integragdo for ponderada e direcionada.

e As listas de verificagdo e ferramentas podem ser adaptadas. Estas podem ser copiadas e
utilizadas pelos estagiarios, por pessoal da empresa e orientadores de estagio/mediadores.

e A duragdo do estagio pode variar consoante o contexto e as necessidades de aprendizagem dos
jovens. Dependendo destes ultimos, alguns passos podem requerer mais tempo e podem
necessitar de uma mediagao e orientagdo mais intensas.

As ferramentas sugeridas centram-se sobre o processo no seio da empresa. Os estabelecimentos de
ensino/prestadores de EFP apoiam as empresas utilizando estas ferramentas. Este foco foi escolhido
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porque apenas um foco centrado nas necessidades da empresa garantird a oferta de estdgios de forma
continua.

Esta metodologia apoia processos de correspondéncia individualizados que sdo do interesse tanto dos
empregadores, estabelecimentos de ensino e prestadores de EFP como dos jovens.

De acordo com as experiéncias de teste alargadas realizadas, a duragdo minima de um estagio é de 5
dias completos para jovens que ainda se encontrem no sistema de ensino.

E uma vantagem adicional para as empresas o facto de os seus préprios trabalhadores melhorarem as
suas competéncias de integracdo e formacgdo de jovens e de novos trabalhadores.

Experiéncias realizadas no ambito do projeto "bevoplus", assim como numa série de outros projetos,
como, por exemplo, um projeto para melhorar as competéncias do pessoal de uma empresa com
responsabilidades de formagdo integrada em contexto de trabalho, demonstraram que a formagdo de
estagidrios e de novos trabalhadores ajuda a rever os processos existentes na empresa, a identificar
problemas, a refletir sobre rotinas nao discutidas e, assim, melhorar a qualidade dos processos
empresariais e de producdo. Conforme foi demonstrado, o processo de formagdo é um processo de
aprendizagem para todas as partes: o pessoal da empresa e os formandos. E uma medida de garantia de
qualidade o facto de a empresa se desafiar a si mesma a ser capaz de explicar corretamente o que esta a

ser feito e porqué, assim como sujeitar-se as questdes de pessoas alheias a mesma.
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3. Ferramentas para a implementag¢ao dos passos do EF

3.1 Planeamento de um EF

Planeamento de um EF

Fig. 2: Planeamento de um EF

Utilizando esta lista de verificagdo (cf. Zaschel 2011), podera:

e identificar as competéncias de base que poderd esperar de futuros formandos/trabalhadores
inexperientes;

e  acrescentar requisitos adicionais da empresa/estabelecimento ou profissionais, e,

e comparar estes requisitos com os recursos e as capacidades do seu estabelecimento/empresa.
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Ferramentas selecionadas para este passo

Lista de verificagao 3.1.1: Defini¢ao dos requisitos

Aptidoes/competéncias de base

Aptid6es/competéncias profissionais relevantes para a Estas aptiddes/competéncias devem ser
tarefa em questao avaliadas?
Assinale a sua decisdo com um "X"
. Sim ~
Sim, ! Nao,
. . porque devem
porque é um pré- de qualquer

ser avaliados os

forma, serdo
pontos fortes e !

requisito para um

estagio de desenvolvidas
= pontos fracos
formagdo/emprego durante a
L nesta "
inicial formagdo/trabalho

competéncia

Rotina e velocidade de trabalho

(Aptiddo, tolerdncia ao stress)

Manuseamento de ferramentas a um nivel basico
(Capacidades motoras, concentragdo, continuidade)
Capacidade cognitiva e simetria

(Avaliagdo de proporgbes, implementagdo de modelos, etc.)
Compreender instrugoes, trabalhar de acordo com as
instrugoes

(compreensdo, interpretagdo correta, implementagdo
cuidadosa das instrugGes)

Utilizacdo de ferramentas a um nivel complexo

(por exemplo, utilizar vérias ferramentas de forma
coordenada)

Exatidao e precisdao de medigao

(competéncias de base manuais como a utilizagdo correta
de medigbGes, manuseamento cuidadoso de ferramentas,
acabamento perfeito)

Habitos de trabalho

Atitude e interesse

Motivagao

Compreensao

Capacidade de raciocinio
Capacidade de foco/concentragdo
Trabalhar com supervisdo minima
Flexibilidade

Cuidado

Competéncias manuais

Persisténcia

Competéncias sociais/interculturais

Relagdo com os superiores

Relagdo com os colegas

Relagdao com clientes
Autocritica/Autoconsciéncia/Autoavaliagdo

Competéncias em linguas estrangeiras

Abertura a outras culturas

Competéncias de aprendizagem

O estagiario coloca questoes...

- relativas a tarefa
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- relativas aos principios cientificos (ou outros) da tarefa

- relativas aos processos de trabalho

Competéncias de planeamento da carreira

O jovem é capaz de perceber a relagao existente entre este
estagio e as suas perspetivas futuras de
emprego/formagdo

O jovem é capaz de adaptar os seus interesses e aptidées
relativamente aos requisitos deste local de
trabalho/atividade/empresa

Competéncias especificamente profissionais/empresariais

Nomeie as competéncias adicionais que pretende avaliar

s

Neste passo é convidado a rever os estagios que organizou até ao momento ou que sdo organizados por
empresas ou outros agentes (dependendo da situagdo). Os estagios alcangaram os objetivos que
estabeleceu? Foram Uteis para a identificagdo de competéncias relevantes em termos de
formagdo/emprego? Contribuiram para aumentar suficientemente o capital social dos jovens de modo a
aumentar a sua motivagdo e a melhorar a transi¢do da escola para o emprego ou para um sistema de
ensino adicional apropriado?

Em alguns casos, ndo sdo organizados estagios durante o ano escolar e apenas sdo fornecidas
experiéncias de trabalho internas em estabelecimentos de ensino/centros de EFP.

Estas também podem ser avaliadas quanto a sua eficacia com base na grelha seguinte.
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Ferramenta 3.1.2: Revisao de estagios anteriores

Experiéncia profissional Estagio anterior EF
baseada em EFP/ambiente
Comparagao escolar
parag Prestador de Prestador de
Prestador de EFP/
Jovens EFP/ Jovens Empresa EFP/ Jovens Empresa
Escola
Escola Escola
Pré-
requisito
de ExDOr OS Encorajamento e Encorajar os alunos a
competén | Aumentar as Tém de Apresentar a allj)nos a motivagdo através das Encontrar mais permanecer no
Problema cias competéncias | conhecer as empresa/fung Varias oportunidades de formandos/trabalhador | sistema, facilitando a
manuais praticas profissdes ao empresas emprego/formagado es iniciais apropriados transi¢ao para o
para P identificadas trabalho/emprego
empregab
ilidade
i Facilitar a
Identificar . i
o transi¢do para Aumentar o capital
0 emprego Satisfazer necessidades | social dos alunos
aumentar j
as através de Aumentar o Conhecer os de Expor os alunos a
competén boas Decidir o interesse por Facilitar a empregadores competéncias/necessid | empregadores
Objetivo cias P competéncias | percurso de uma transicao para | Conhecer os requisitos ades de RH, reduzindo Tornar transparentes
raticas praticas formagdo profissdo/em a formacdo Identificar os préprios o risco de as opgdes e os
Zm re (’) valorizadas presa talentos incompatibilidades requisitos a partir do
2 . = pelos dispendiosas contacto em primeira
€ ensino empregadore mao
adicional < 8
Criar uma rede com
ossiveis
Apresentar Concordar . . P
i o Criar mais contactos . . empregadores e
Identificar opgoes de coma Triar e motivar
Fornecer . - ~ Testar os talentos .. empresas de
" - alternativas, formagdo/opg | colocagdo potenciais -
Implementagdo | Fazer formagdo N Receber feedback formacgdo na
‘o testar Oes de sem uma formandos/trabalhador .
pratica a Manter o contacto comunidade
competéncia emprego estrutura es . o
L Ajudar na organizagao
inicial detalhada ~
e estruturagao de
estagios
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Para integrar os requisitos que definiu no EF, recomenda-se a seguinte estrutura:

Apresentagdo: Aumentar o interesse por uma profissdo, fungdo, empresa/estabelecimento, etc.
Implementagdo: Testar e identificar talentos em agdo.
Avaliagdo: Rever e avaliar documentos, declaragdes, etc. sobre o estagio.

Dependendo da duragdo do estagio, estes temas podem ser ainda mais diferenciados.

A duragdo minima para apresentagao e avaliagdo é de um dia cada.

O periodo de trabalho real deve ser de, pelo menos, trés dias.

O modelo para uma lista de verificacdo da estrutura de um EF pode ser alargado de acordo com as suas
proprias necessidades. A lista de verificacdo deve ser fornecida ao pessoal orientador, assim como aos
estagidrios.

Pode ser utilizada como ferramenta para a documentagdo do estagio.

Lista de verificagao 3.1.3: Defini¢ao do calendario de um EF a
Aumentar o interesse no trabalho, profissao,
12 dia: Apresentacao -
empresa/atividade
Atividades
1 das . as . Exemplo: seguranca no trabalho
das . as
» das . as . Exemplo: segurancga no local de trabalho especifico
das . as
das . as
3 das . as

Deve fazer em todos os casos:
4 | das . as . Explicagao do EF

5 | das . as . Visita a empresa/estabelecimento

Apresentacdo do pessoal orientador (acompanhante/tutor)e
outro pessoal e respetivas fungdes

Apresentacdo da profissdo/trabalho

Podem ser utilizados meios multimédia, de acordo com a

das . as . disponibilidade a nivel nacional; por ex: videos (na Alemanha,
por ex.: http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/)

das . as . Explicagdo da profissdo/trabalho em a¢do/na empresa

7

Contetdos/atividades adicionais

Vestudrio da empresa (se disponivel), questdes praticas

1 |das . as . .
(transporte, incentivos, outros, etc.)

) das . as . Conhecer outros formandos, pessoal recente
Atividades com o acompanhante/tutor

3 das . as . Atividades de especial interesse para o estagiario

Onde? (Local de

20 dia: Implementacio Identificagdo de trabalho)
F'mp ¢ competéncias/aptiddes Trabalhador
responsavel

Atividades
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1 das . as . Exemplo: Utilizagdo de ferramentas
das . as
’ das . as . Exemplo: Medigdo
das . as
das . as . Persisténcia
3 N
das . as

A lista de verificagdo 3.1.4 fornece uma visao geral de cada estdagio, incluindo todos os passos previstos
de acordo com as tarefas e competéncias a avaliar. As colunas de avaliagdao devem ser preenchidas ao
longo do estagio, apds a conclusdo da respetiva tarefa.

Lista de verificagao 3.1.4: Organizagdo do EF

Passo Quem? Quando? O qué? Como?
(Equipa) (Competéncias) (Avaliagdo do potencial)

Competéncias podem
essoais, . - ser -
P - insuficiente suficiente
sociais, desenvolv
interculturais idas
s. Lista de
verificacdo 3.1.3

1 | Apresentagao Nomes \I;?sn

2. | Implementagao | Nomes \tl)?sn

3. | Avaliacao Nomes :;?Sn

Etc. 32 dia, 42 dia, etc.
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3.2 Implementagao do EF

-alenda’rio de implementacao do E-

Ferramentas selecionadas para este passo

O apoio e a orientagdo do estagio sdo de suma importancia para o sucesso do estagio. O pessoal
orientador tem de estar ciente dos objetivos e das metodologias do estagio.

Ficou provado que funciona bem destacar trabalhadores com que o aluno se possa identificar.
Normalmente colaboradores com idades, contextos ou carreiras semelhantes sdo bons
orientadores/acompanhantes. O objetivo consiste em transmitir ao aluno a ideia de que "se eles
conseguiram, tu também consegues" ou "se eles gostam, ndo deve ser mau".

No entanto, o orientador/acompanhante deve ser sempre realista. Este deve dar uma imagem clara das
vantagens/desvantagens, dos pontos positivos e negativos do emprego. Sera bom se puder falar sobre
as dificuldades que o préprio sentiu para encontrar um bom emprego e como as conseguiu superar.

A empresa deve fazer questdo de discutir com os trabalhadoress (mais jovens) os objetivos estratégicos
da empresa ao oferecer estagios e deve haver um nivel de supervisdo que, no entanto, deve garantir
que sdo ouvidas as perspetivas de diferentes grupos no interior da empresa (diretor, trabalhadores
experientes e mais jovens). Esta supervisdo ndo deve ser intrusiva. Mostrou ser uma boa tarefa de
aprendizagem e um bom desafio produtivo para os colaboradores mais jovens o facto de serem
responsdveis por apresentar e descrever a empresa.

Serdo obtidos melhores resultados se for realizada uma sessdo conjunta com todos os envolvidos no
seio da empresa, assim como da escola/prestador de EFP.

Todo o pessoal orientador deve estar ciente da responsabilidade de encorajar e motivar os jovens, mas
também de tornar muito claros os requisitos envolvidos.

Utilize os resultados do seu planeamento (3.1) e entregue esta lista de verificagdo ao pessoal orientador.
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Lista de verificagdo 3.2.1: Instru¢des em matéria de orientagdo do EF

Sugestdo para uma reunido de equipa de pessoal orientador/responsavel pelo estagio/tutor do estagio do EF

ensino)

Explicar os objetivos do EF (empresa/estabelecimento de Feito

Ferramentas

Sim

Nao

Motiva¢do na empresa/motivacdo na escola, objetivos

Visdo geral do EF

Lista de verificagdao 3.1.1

Explicar os passos

Lista de verifica¢do 3.1.2, 3.1.3, Feito

3.14 sim

Apresentacdo das tarefas

Capitulo. 2, 3 da Diretriz

Implementag¢do das tarefas

Ferramentas especificas da

Avaliagdo das tarefas

empresa

Distribui¢dao de responsabilidades

Feedback

Uma das principais tarefas do pessoal orientador consiste em apoiar a autoavaliagdo dos estagiarios.
Esta autoavaliacdo deve demonstrar o potencial de desenvolvimento do estagidrio em termos de:

compreensdo individual das tarefas/trabalhos em mio,

motivagao individual para executar a tarefa,

capacidade individual e disponibilidade para autoreflexdao e melhoria,

preparagdo da discussdo de avaliagdo.

Os estagiarios devem receber a lista de verificacdo 3.1.3 com o processo previsto e os auxiliares de
autoavaliacdo. Deve ser concedido tempo suficiente para preencher estas listas, pois em si, este é um
exercicio de autorreflexao.

P-Lista de verificagdo 3.2.2: Autoavaliagao

Autoavaliagao do estagiario

Nome:

Apelido:

O meu estagio: 12 dia-n

Executei a seguinte tarefa:

Classifique as tarefas de acordo com as categorias fornecidas na tabela

Comentario/

Tarefa Bom Suficiente |Insuficiente .
Melhoria
1
2
3
4
5
Outros...
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P-Lista de verificagdo 3.2.3: Avaliacdo global

_ GOStEi de."
i A e g . ~ ...ndo gostei | Poderia ser
Descri¢do da tarefa/experiéncia/situagdo ...bastante gostel !
nada melhor
1 | Apoio por parte da empresa
2 | Astarefas que tive de realizar
3 | Asexplicagdes
4 | Critérios a definir pela escola/empresa/aluno
5
Para a preparagdo do primeiro encontro de avaliagdo necessitara:
e da avalia¢do do tutor/acompanhante do estégio, @

dos documentos/listas de verificagdo preenchidos,

feedback verbal/declaracdes dos estagiarios/tutores/acompanhantes,

de decidir se deve manter-se o contacto com o estagiario/formas de transferir ou recomendar
o estagidrio para outras empresas/agentes.

O encontro deve resultar num plano estruturado de desenvolvimento de competéncias que serd
discutido na reunido final realizada com o estagiario.

Lista de verificagdo 3.2.4: Versdo preliminar do plano de desenvolvimento

Plano de desenvolvimento para

Nome:

Apelido:

Pontos a desenvolver:

1. | Competéncias profissionais: ...
2. | Competéncias sociais: ...
3. | Competéncias interculturais: ...
4. | Competéncias de aprendizagem:
5. | Outros objetivos de desenvolvimento da empresa/relacionados com o trabalho/profissionais: ...
Outros acordos:
1 Experiéncias recomendadas/outros
" | estagios/experiéncias educativas:
2. | Contacto com a empresa/estabelecimento:
3. | Observagdes:
(e =] IR s =) - TR
Assinatura do eStagiario: ..ot s s s s s sne e

Assinatura do responsAVEl NA EMPIeSa: ......ccvieveiiineineiceenninssssse s sessesssssasssesssessassasssssasssnssnssassassns
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Ferramenta 3.2.5: Modelo de Certificado

Certificado de estagio:
O SE./STA. ottt ettt ettt st et et a et b ettt ettt e b et eba et beaeteae eba bt ettt ans
realizou um estdgio na nossa empresa de .......cccccuevnene - IR

O SI./Sra. et aprofundou os seus conhecimentos nas seguintes areas:

Estas tarefas foram executadas com excecional/grande/etc. interesse e motivacdo. O seu
comportamento para com os colegas de trabalho foi cortés e educado. O seu comportamento
para com os clientes foi cortés e educado.

Pelo presente, certificamos qUE 0 SF./Sra. ....uveeueeeeereee e correspondeu as nossas
expetativas a todos os niveis e desejamos ao estagiario as maiores felicidades no futuro.

Local/Data Assinatura/Empresa
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Lista de verificagdo 3.2.6: Encontro de avaliagao

Sugestao para um encontro de avaliacao estruturado

Apresentacao Ferramenta Observagoes

Autoavaliagdo P-Lista de verificagdo 3.2.2 e 3.2.3

Avaliac3o pelo tutor/pessoal Documentacdo = Lista de verificagdo

orientador preenchida 3.1.4

Discussao da avaliagao Observagoes

Discussdo do acordo Atas

Di ~ . -

|scussa.1o de divergéncias, Atas, Flipchart

perspetivas

Acordo do lano de - &
P Ferramenta Observagoes

desenvolvimento

Explicacido do plano de
desenvolvimento

Lista de verificagdo 3.2.4: Plano de
desenvolvimento

Alteracdo do plano de
desenvolvimento

Integracdo de interesses e sugestdes do
estagidrio

Encerramento da discussao

Discussao de perspetivas

Ambos os lados apresentam perspetivas

Em caso de concordancia:

Assinar o plano de desenvolvimento

Entrega do certificado

Modelo 3.2.5: Certificado de estagio
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3.3 Reflexao e aperfeicoamento do EF

- Aperfeicoamento do EF -

Fig. 3.3 Melhoria continua do EF

Ferramentas selecionadas para este passo

Lista de verificagdao 3.3.1: Manter o contacto com estagiarios

Sugestdes para manter o contacto

Atividade Responsavel | A executar até...

1 | Feedback escrito sobre o estagio Nome

Se relevante: explica¢do por escrito de oportunidades de
formagdo e/ou emprego na empresa numa perspetiva de curto

2 Nome
e longo prazo
(ao fim de cerca de 1-2 meses)
Convite para eventos na empresa/estabelecimento (por ex:

3 Nome
Festa de Natal, Jornadas)

a Convite para reunides de formandos/aprendizes/trabalhadores Nome
jovens

Outras atividades:

Este modelo pode ser adaptado de modo a incluir medidas para envolver a comunidade nas atividades.
Por exemplo: podem ser definidos percursos educativos adicionais, podem ser estabelecidos contactos
com outras empresas relevantes. Frequentemente sdo identificados talentos que podem ser Uteis numa
outra empresa. Por vezes, outras atividades sociais como o desporto, atividades comunitarias, etc.,
também podem ajudar no desenvolvimento de competéncias do jovem. Sobretudo no caso dos jovens
em risco, o apoio social e pedagogico também pode ser util.
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Noutros casos, podem ser planeados mddulos educativos adicionais ou cursos complementares a par do
emprego inicial/estdgios mais prolongados.

Os detalhes dessas medidas dependem do contexto juridico especifico mas, normalmente, as
comunidades sdo capazes de moldar redes de suporte razodveis utilizando os recursos disponiveis.

Lista de verificagdo 3.3.2: Avaliacdo das atividades

Necessidade de
Atividades melhoria Comentario
Sim Ndo

1 | Planeamento de um EF

Identificagdo de potencial
Definigdo de requisitos
Processo do EF
Organizagdo do EF
2 | Implementacao do EF

InstrugGes do pessoal orientador &

Encorajar a autoavaliagdo

Avaliagdo do EF

Discussdo da avaliagdo
Certificacao

3 | Aperfeigoamento do EF
Manter o contacto
Manter o contacto com os jovens
Criagdo uma rede no seio da comunidade
Informagdo ao publico

Melhoria do EF Definir o que deve ser feito, por quem, quando e como:
Objetivos:
Medidas:
Responsavel:

Calendario:
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Lista de verificagdo 3.3.3: Marketing do EF

Sugestdes para Marketing do EF ‘

Opgao
Atividades Breve descrigao pe A realizar
Sim | Nao

Funcionamento em rede com
1 | Utilizagdo da propria pagina inicial | as redes sociais, apresentacdo
apelativa

Apresentacao de oportunidades

~ Feiras, Eventos informativos
de formagao

Fatores intrinsecos,
oportunidades de carreira,
promogao da marca
Encorajar publicagGes sobre
Apresentar oportunidades nas oportunidades nas redes
redes sociais sociais por parte de
trabalhadores

Motivar a identificagdo com a
empresa/estabelecimento

Outros
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4. Outros métodos para proporcionar oportunidades de experiéncia
profissional

Uma boa cooperagdo entre agentes locais e regionais em geral e estabelecimentos de ensino,
prestadores de EFP e empresas/organizacdes em particular, é essencial para uma transi¢gdo “mais suave”
do mundo do ensino para o mundo do trabalho. O alargamento e aprofundamento dessa cooperagdo
deve constituir uma das atividades mais importantes para os estabelecimentos de ensino, a comunidade
e as empresas. Os estadgios com determinada intensidade sdo uma boa pratica comprovada para
implementar a referida cooperagdo. No entanto, estes apresentam alguns pré-requisitos legais e
estatutarios, e requerem boas relagdes de funcionamento em rede ja estabelecidas. Se os estagios ainda
nao se encontram regulados ou, por qualquer motivo, ndo se encontram disponiveis, ha outras formas e
atividades que podem ajudar a expor, em certa medida, os alunos ao mundo do trabalho. Estas formas
também podem ser utilizadas na preparagdo de estagios.

Trés destes métodos (visitas a empresas, workshops e sessdes de coaching com um empresario, e job
shadowing, observa¢do de atividades profissionais no posto de trabalho) encontram-se descritos de
forma breve nos paragrafos seguintes.

O trabalho voluntdrio constitui uma excelente oportunidade para os alunos aumentarem e
demonstrarem as suas competéncias e aptidGes, sobretudo em matéria de competéncias
comportamentais e sociais. Por esse motivo, no final deste capitulo encontram-se algumas observagées
sobre o valor e a organizagdo do trabalho voluntario.

Objetivos de visitas a empresas, sessoes de coaching com empresarios e job
shadowing

Os objetivos destas atividades consistem em fazer com que os jovens:

e desde o inicio, se familiarizem com as expetativas das empresas relativamente as aptiddes e
competéncias dos candidatos a um emprego ou a um estagio,

e fiquem a conhecer uma grande variedade de potenciais empregadores na regido;

e encarem as empresas, 0Ss seus proprietarios e os atuais trabalhadores como acessiveis;

e estabelegam contactos sociais iniciais com potenciais empregadores e se sintam, assim,
encorajados a candidatar-se a oportunidades aprofundadas de estagio ou de mentoria;

e conhe¢am potenciais pares em empresas e organiza¢des locais, com percursos educativos
semelhantes (que, possivelmente, terdo sentido dificuldades semelhantes) e que podem
constituir um exemplo de que existem percursos bem sucedidos para a entrada no mundo do
emprego;

e conhecam pré-requisitos relacionados com o mercado de trabalho para verificar as suas
proéprias aptidées e competéncias.

No geral, as experiéncias descritas devem contribuir para o alargamento do capital social dos jovens em
risco de NEET. Estes devem tem um melhor conhecimento do mundo do trabalho e, em particular,
devem estabelecer contactos com pessoas concretas nos estabelecimentos, empresas, organiza¢des e
administragGes existentes nas imediagdes, os quais podem contactar continuamente para fins de
aconselhamento e apoio.

Por esse motivo, uma correspondéncia abstrata em qualquer mercado de trabalho andnimo, assim
como certificagbes e critérios formais, devem ser substituidos por um conhecimento holistico e
reciproco da pessoa do aluno, assim como por um conhecimento realista e em primeira mao dos
empregadores concretos existentes na comunidade local e regional.
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4.1. Visitas a empresas

Preparacgdo organizacional

E muito importante que os alunos manifestem interesse em visitar um determinado estabelecimento,
organizacdo ou empresa.

Os tutores devem alimentar esse interesse, divulgando informacgdo sobre:

e Empresas e outros empregadores existentes na regido. Frequentemente, centram a sua
atengdo apenas em empresas ou organizagdes de maior dimensdo e muito conhecidas;

e No entanto, as pequenas e microempresas sio, de facto, a espinha dorsal do mundo laboral.
Muitas vezes, estas empresas ndo sao muito conhecidas, apenas fazem contratagdes de x em x
anos e ndo sdo muito proativas na procura de novos trabalhadores. Em vez disso, irdo aguardar
pelo candidato "certo", que normalmente é contratado com base em relagdes sociais,
recomendacdes, etc;

e Assim, serd dificil encontrar e estabelecer contacto com essas empresas, e uma grande parte do
trabalho dos mentores e tutores consiste em facilitar uma boa correspondéncia; por exemplo,
fomentar o interesse do aluno adequado pela empresa possivelmente adequada e a pessoa
certa pela empresa certa. As informacgGes dificilmente serdo do dominio publico e tém,
portanto, de ser encontradas através do contacto presencial. Encontrar essa informagdo
também pode constituir uma tarefa de projeto para os alunos;

e Nogdo real do esfor¢o necessdrio para encontrar um empregador. Muitas vezes, os alunos,
sobretudo aqueles cujo desempenho é mais fraco, desanimam facilmente. Com base em trés
ou quatro candidaturas mal sucedidas para um estdgio ou emprego, estes chegam a conclusdo
de que "ndao ha trabalho". No entanto, isto ndo é realista. Frequentemente, os atuais
trabalhadores também tiveram de procurar um emprego durante muito tempo e
candidataram-se dezenas de vezes. A procura de estagios e de formacgdo pode ser um "trabalho
a tempo inteiro". Esta é uma expetativa realista e as visitas a empresas para estabelecer
contactos e recolher informagGes constituem um passo inicial neste processo que visa fornecer
uma nogao realista do processo de procurar e criar uma carreira profissional.

Os alunos devem descrever, com a maior exatiddao possivel, o que pretendem aprender com a visita.
Estar convicto das vantagens de fazer uma visita a uma determinada empresa é um pré-requisito para
uma visita bem sucedida. Isto é valido para os alunos, mas também para a empresa que esta preparada
para receber uma visita.

A maioria das motivagdes descritas para o caso de estagios também se aplica aqui. Se, por um lado, para
os alunos, as visitas aumentam o conhecimento que tém das oportunidades de formagao e de emprego,
aumentam o seu capital social (rede individual), etc., por outro, as empresas e organiza¢ées podem
conhecer um numero elevado de potenciais trabalhadores sem grande esfor¢o. Um grande nimero de
responsaveis de RH experientes, mas também proprietdrios de pequenas empresas, conhecem o
verdadeiro valor de um encontro presencial. As visitas podem tornar a empresa mais conhecida de
forma geral, sendo que a elas se candidatara um nimero mais elevado de jovens, aumentando assim as
possibilidades de escolha da empresa. O facto de haver um maior conhecimento junto de professores,
tutores e formadores ird melhorar a informagdo que é disseminada sobre a empresa por estes
elementos, o que conduz a melhores correspondéncias.

Assim, o professor/formador deve contactar as empresas e as organizagdes que pretende visitar e
discutir em detalhe as expetativas quanto a visita, assim como as expetativas e requisitos por parte da
empresa.

O professor/formador deve motivar os alunos a procurarem informag&o sobre a empresa (por exemplo,
filiais, produtos, locais de produgdo, nimero de trabalhadores, ofertas de emprego, ofertas de
aprendizagem e de estagios).
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Preparagdo pedagdgica e interpretagao

Para preparar os jovens para uma visita, o professor/formador deve conversar com os alunos sobre o

que podem esperar de uma visita a empresa em questdo e que beneficios podem retirar da mesma.

Os alunos devem estar familiarizados com as perguntas que lhes permitirdo aceder a experiéncias

profissionais. O professor/formador deve discutir com os jovens as seguintes questdes essenciais. Estas

questdes sdo meramente indicativas.

Uma sessao de preparagao com os alunos deve abordar as questdes a colocar durante a visita.

Questoes essenciais:

Quais sdo as principais caracteristicas/produtos/realizacdes da empresa?3
Quantos trabalhadores tem a empresa?
Quais sdo os percursos normais dos atuais trabalhadores na empresa?
Quais sdo os niveis de qualificagdo dos trabalhadores da empresa?
Ha trabalhadores na empresa que vivam perto do aluno ou que sejam membros do mesmo@
clube desportivo?
Ha outros possiveis pontos de contacto?
De que gostam mais os trabalhadores no trabalho que realizam?
O que os inspira e o que Ihes da prazer no trabalho?
O que os surpreendeu quando comegaram a trabalhar na empresa?
Qual é a coisa mais importante que uma pessoa precisa de saber/fazer para ser interessante
para a empresa?
Questdes formais regulamentares/praticas:
o A que horas comega normalmente o dia de trabalho? A que horas termina?
o Como chegar
o Etc...

- Que tarefas parecem ser mais interessantes para os alunos?

Devem ser analisadas em maior detalhe 2 ou 3 tarefas consideradas como as mais interessantes pelos

alunos para si mesmos:

Qual é o produto ou servigo a produzir/prestar pela tarefa em questdo?

Que materiais e componentes (de base) sdo necessarios para executar a tarefa?

(Se aplicavel:) Que ferramentas sdo necessarias para executar a tarefa?

Com que colegas de trabalho/equipas/sec¢bes tém os trabalhadores de comunicar ou
coordenar o procedimento?

Qual é o tema da coordenagao?

Padrdes de trabalho em equipa e comunicagao?

De que aptiddes e competéncias necessitam os trabalhadores?

Quais sdo as especificacGes de trabalho e as competéncias necessarias para um cargo nesta
sec¢do?

Até que ponto sdo essenciais competéncias em matematica, literatura e aptiddes linguisticas?
Por que sdo importantes? Qual a utilidade das mesmas no processo de trabalho?

Como podem os alunos adquirir as aptidGes e competéncias necessarias?

Se os alunos ndo conseguirem responder a uma questdo por meio de observacdo, estes devem

perguntar ao orientador ou aos seus colegas. Estes deverao explicar todos os detalhes.

3 , .
também pequenas e microempresas de todos os setores.
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Em todo o caso, a visita a empresa deve ser analisada e discutida posteriormente!

Discuss@es individuais ou em grupo devem ajudar o aluno a perceber melhor o que experienciou e até
que ponto isso é relevante para si.

Os pontos a discutir incluem:
e Principais questGes observadas;
e Asexperiéncias mais impressionantes;
e Asinformagdes mais surpreendentes;
e Os contactos estabelecidos;
e Asilagdes retiradas;
e Passo seguinte concreto para aplicar a nova informagado.

4.2 Workshops e sessoes de coaching com empresarios

Valor e preparagao organizacional

A preparacdo do evento aplicam-se os mesmos principios aplicéveis as visitas a empresas.

E muito importante que os alunos manifestem interesse no workshop ou na sessdo com empresarios,
proprietarios de estabelecimentos ou representantes de empresas.

Os alunos devem descrever com a maior exatiddo possivel o que pretendem aprender com os
representantes de empresas. Estar convicto das vantagens de uma sessao com empresarios é um pré-
requisito para um workshop ou sessdao de coaching bem-sucedidos. Isto é valido para os alunos, mas
também para os representantes de empresas que estejam dispostos a partilhar as suas experiéncias
sobre o mundo do trabalho com os alunos e a apresentar e discutir as especificagdes de trabalho e
exigéncias das suas empresas.

De seguida, o professor/formador deve contactar uma ou mais empresas e discutir em detalhe as
expetativas quanto ao workshop ou a sessdo de acompanhamento, assim como as expetativas e
requisitos dos representantes das empresas.

O professor/formador deve motivar os alunos a procurarem informac&o sobre as empresas convidadas
(por exemplo, filial, produtos, locais de produgdo, nimero de trabalhadores, ofertas de emprego,
ofertas de aprendizagem e de estégios).

Embora, frequentemente, o empresario/gerente ou diretor da empresa seja o melhor representante da
empresa, muitas vezes também trabalhadores experientes com antecedentes semelhantes aos dos
alunos, jovens trabalhadores ou aprendizes, podem ser representantes muito importantes das
empresas.

Frequentemente, estes uUltimos constituem uma oportunidade para que os alunos se identifiquem com
uma pessoa em muitos aspetos semelhante a si. Podem ver-se na sua posi¢cdao. Atualmente, muitas
empresas tém utilizado este efeito e enviam os seus aprendizes ou trabalhadores recém contratados as
escolas, tornando-os tutores de formandos ou estagidarios e encorajam-nos a apresentar a empresa nas
redes sociais.

Por esse motivo, as escolas devem garantir que escolhem os representantes de empresas que
constituem o melhor ponto de contacto para o aluno também apds a visita.

Frequentemente, constitui uma boa opg¢do uma apresentagdo inicial pelo empresario/gerente que é
complementada por uma sessdo de perguntas e respostas com trabalhadores "pares" que se
disponibilizam para serem contactados também apds a visita.
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De modo a preparar os jovens para um workshop ou uma sessdo com empresarios, o
professor/formador deve discutir com estes o que é expectavel e o que podem beneficiar de uma
sessdo com um representante de uma empresa.

Preparagdo pedagodgica e interpretagao

Os alunos devem estar familiarizados com perguntas que lhes permitirdo aceder as experiéncias
profissionais referidas por um representante de uma empresa. O professor/formador deve discutir com
0s jovens as seguintes questdes essenciais. Estas questdes constituem apenas propostas, podendo ser
substituidas ou complementadas.

Questoes essenciais:

Se estiverem presentes na sessdo mais de uma empresa, as questdes devem ser respondidas
individualmente por cada empresa.

As questdes a colocar sdo semelhantes as questdes utilizadas nas visitas a empresas.

Deve solicitar-se aos oradores das empresas que partilhem os seus melhores conselhos sobre comoe
superar dificuldades no processo de formagdo individual. Além disso, as pessoas bem sucedidas
atualmente podem ter enfrentado dificuldades ao longo do caminho. Partilhar histérias de superagdo
dessas dificuldades pode ser um fator de encorajamento para alunos em risco.

O facto de solicitar aos representantes das empresas que contem essas historias pode leva-los a
recordar os seus tempos de juventude, podendo fazer com que se solidarizem com os jovens em risco e
oferecam a sua ajuda.

Deve ser dedicada uma maior atencgdo a sessdo de perguntas e respostas com os representantes das
empresas, e Nndo apenas uma apresentagao.

O orador deve captar uma impressao realista das esperangas, pensamentos e preocupagdes dos alunos.
Apenas se o orador tiver conhecimento das esperangas, pensamentos e preocupagdes dos alunos
poderd reagir aos mesmos sob a forma de “acompanhamento”, ou seja, podera partilhar conselhos
Uteis com os alunos.

Idealmente, o orador também se deve oferecer para ser contactado pelos alunos apds a reunido.
Deste gesto podera surgir uma relacdo de mentoria.

Apds o workshop ou a sessdo, o professor/formador deve analisar com os jovens as respostas dadas as
questdes essenciais e discutir as conclusdes: O que aprenderam os alunos com a sessdo realizada com
representantes de empresas? Qual sera o passo seguinte concreto a dar?

Neste ponto aplica-se a estrutura de relatério descrito em 4.1.

4.3 Job shadowing

Valor e preparagao organizacional

A observagdo de atividades profissionais no posto de trabalho (job shadowing) requer uma preparagdo e
um empenho muito maiores do que as visitas a empresas ou as apresentagdes de empresas nas escolas.

Embora, em grande parte das situagdes, ndo seja exigido aos alunos uma participagdo muito ativa
durante a observacdo de atividades profissionais, uma "observacdo" constitui em certa medida uma

intrusdo na rotina de trabalho normal. Por esse motivo, é necessdrio um grau de confianca e as
vantagens para a empresas tém de ser evidentes de modo a justificar o investimento.

Assim, os estabelecimentos de ensino e os prestadores de EFP devem esforgar-se por discutir estas
vantagens com as empresas (ver o ponto 4.1 para os principais argumentos).

Sobretudo devido a este facto, apenas devem ser autorizados a participar alunos que estejam
minimamente motivados.
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Idealmente, o aluno e o parceiro que permite a observacdo da atividade profissional, ou o aluno e o
representante da empresa, devem conhecer-se previamente durante uma visita a empresa ou uma
apresentacdo da empresa e podem estabelecer uma relagdo entre si.

O professor/formador deve motivar os alunos a procurarem informagdo sobre a empresa (por exemplo,
filial, produtos, locais de producdo, numero de trabalhadores, ofertas de emprego, ofertas de
aprendizagem e de estagios) e preparar o que este quer observar e/ou perguntar durante a observa¢do
da atividade profissional.

A titulo de preparagdo para a observagdo de atividades profissionais no posto de trabalho o préprio
aluno deve contactar a empresa e acordar com esta a data de observagdo da atividade profissional no
posto de trabalho e estabelecer um contacto inicial.

O aluno deve elaborar uma auto-apresentag¢do adequada, que deve incluir:

e aexplicagdo do interesse na observagdo de atividades profissionais no posto de trabalho;

e 0 agradecimento pela oportunidade;

e uma explicagdo dos temas atuais na escola;

e experiéncias anteriores;

e asrazles para a observagao de atividades profissionais no posto de trabalho;

e o0s fundamentos para escolher a fungdo em questdo sujeita a observagdo da atividade
profissional no posto de trabalho.

A preparagdo pedagdgica deve abranger estas questdes.

A hora, local e duragdo devem ser acordadas com a empresa, tendo em consideragdo a sequéncia
normal da observagdo de atividades profissionais no posto de trabalho. A duragdo deve ser suficiente
para ficar com uma ideia das principais tarefas e obrigacdes relevantes. Deve permitir avaliar a
complexidade e reservar tempo suficiente para estabelecer contacto e relagdo com o trabalhador cuja
atividade profissional é observada. E essencial que haja um match entre os alunos e os cargos cuja
atividade é observada.

Os alunos devem observar a atividade de trabalhadores que realizam tarefas/trabalhos que estdo
acessiveis ao aluno (nivel de qualificagbes, regido, tempo necessario para adquirir a
qualificagdo/competéncia).

Os tutores aqui devem ter algum tacto para escolher colocagdes inspiradores e acessiveis. Se, por um
lado, ha alguns alunos que devem ser encorajados a manter a fasquia elevada, expondo-os a empregos
que podem estar acessiveis se fizerem realmente um esforgo, hd outros alunos que devem ser expostos
a cargos cujo percurso é curto, uma vez que estes necessitam de ter uma experiéncia de sucesso rapida
de modo a impedir que abandonem a escola.

Os trabalhadores cuja atividade profissional é observada devem ser informados quanto a intengdo da
observacgdo de atividades profissionais no posto de trabalho. Estes devem ser encorajados a explicar o
trabalho, a descrever como acederam a esta profissdo. Sempre que possivel, devem apresentar o
trabalho como estando acessivel ao aluno. No entanto, estes também devem realgar requisitos criticos e
deixar claro que sera necessario algum esforgo para ser qualificavel para o cargo.

A ideia condutora do match deve ser a de garantir ao aluno que "se eu consegui, ele também
consegue". Desta forma, os jovens em risco de NEET obtém uma perspetiva realista, que da sentido a
aprendizagem e a conclusdo da escolaridade.

Preparacdo pedagodgica e interpretagao

De modo a preparar os jovens para a observacdo de atividades profissionais no posto de trabalho, o
professor/formador deve discutir com eles o que se pode esperar e o que poderdo beneficiar com uma
observacdo da atividade profissional no posto de trabalho.
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Os alunos devem estar familiarizados com perguntas que lhes permitirdo aceder a experiéncias
profissionais. O professor/formador deve discutir com os jovens as seguintes questdes essenciais.
Aplicam-se o mesmo processo e questdes descritos no ponto 4.1.

A avaliacdo das ilagBes retiradas da observacgdo de atividades profissionais no posto de trabalho segue a
estrutura descrita no ponto 4.1, embora de forma mais aprofundada e extensa, uma vez que a
experiéncia também foi mais intensa.

Visto que a observacdo de atividades profissionais no posto de trabalho normalmente consiste numa
partilha de experiéncias individuais, as impressdes e ilagdes retiradas num grupo podem acrescentar
valor através da partilha de informagdo, dando aos alunos em situagdao semelhante pelo menos uma
ideia do trabalho e da empresa visitada.

Conversar sobre a experiéncia ajudara a aprofundar a experiéncia e a refletir sobre as ilagoes a retirar.

Além disso, em todos os casos, a sessao de elaboragdo e discussdo do relatério deve ser concluida por
discussdo dos passos seguintes concretos.

4.4 Trabalho voluntario e

Valor e preparagdo organizacional

O trabalho voluntario oferece a oportunidade de demonstrar varias competéncias e aptidGes funcionais
e extra-funcionais sem o encargo de ter de negociar estagios ou iniciativas semelhantes com as
empresas.

Pensadores cldssicos na area da gestdao como Peter Drucker realgam o valor de trabalhar em
organizagGes sem fins lucrativos e do respetivo sistema de formacgao e de organizagdo dos voluntdrios.

Trabalhar numa area que inspira genuinamente o trabalho voluntdrio, seja numa instituicdo de
solidariedade, num clube desportivo, oferecer-se voluntariamente para ajudar a organizar um evento
comunitario, etc, pode trazer ao de cima o que a pessoa tem de melhor.

Forma-se a ideia de que alcangar algo tangivel e construtivo em conjunto com outras pessoas pode
afinal ser divertido e gratificante.

A maioria dos alunos conhece algumas destas organizagdes mas, provavelmente, ndo muitas.

E responsabilidade do professor/tutor ajudar a explorar a area e/ou ajudar o aluno a pesquisar possiveis
organizagGes. Os organizadores comunitdrios poderao estar disponiveis para ajudar.

As organizag¢des devem ser contactadas para explorar melhor as oportunidades de colocagdo.

Contrariamente as visitas a empresas e a observac¢do de atividades profissionais no posto de trabalho, o
trabalho voluntario normalmente serd mais a longo prazo. Isto reveste-se de um valor particular, pois
permite a pessoa desenvolver gradualmente as suas competéncias.

Também no caso do trabalho voluntario é essencial um bom match.

Uma fase em que os candidatos podem explorar varias oportunidades sem se comprometerem a longo
prazo pode ajudar a evitar mutuamente a frustragao.

Os tutores devem ajudar as organizacdes a formular os requisitos minimos. Além disso, os alunos devem
pensar sobre que tipo de compromisso podera ser interessante.

Os tipos de compromisso e os prazos de compromisso variam. Por isso, é dificil oferecer orientacGes
globais sobre esta matéria.

Em todo o caso, o tutor/monitor deve perguntar ao aluno se faz trabalho voluntério atualmente e deve
encorajar esse tipo de trabalho.
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Preparacdo pedagdgica e interpretacao

Os tutores devem discutir o valor do trabalho voluntdrio com os alunos. Estes devem realgar a
atratividade e o valor da experiéncia mais do que o valor funcional para uma formacdo profissional.

No entanto, os tutores também devem realcar que competéncias comportamentais e sociais como o
trabalho em equipa, as competéncias organizacionais, marketing, comunicacdo, iniciativa, e até o
empreendedorismo, podem ser trabalhadas e desenvolvidas no ambito do trabalho voluntario. Nesta
area, normalmente, os obstaculos organizacionais, juridicos e institucionais sdo menores.

As organizagOes de jovens sdao exemplos cldssicos de jovens que assumem responsabilidades desde
muito cedo.

A principal preocupacdo de tutores e monitores de jovens em risco consiste em:

e encorajar o envolvimento e,
e ajudar a identificar e comunicar competéncias adquiridas.

Grande parte da aprendizagem efetuada através do trabalho voluntario sera informal. Por esse motivo,
os tutores e monitores devem ajudar os alunos a pensar sobre o que fizeram e que competéncias
desenvolveram.

Por exemplo, se o aluno ajudou a organizar a festa de verdo no clube desportivo provavelmente tera
usado competéncias organizacionais, terd trabalhado em equipa, tera comunicado com jovens da sua
idade, terd sido pontual e persistente, etc.

Estas competéncias extra funcionais podem ser listadas.
No passo seguinte, o tutor e o aluno devem pensar sobre:

e Em que situagdes utilizei esta competéncia?
e Com que frequéncia?

e Durante quanto tempo?

e A que nivel de competéncia?

Os resultados desta reflexdao podem ser utilizados de varias formas.

O tutor podera apresentar o aluno a empresas e a outros parceiros com um conjunto alargado de
competéncias, incluindo referéncias a exemplos concretos de experiéncias e feitos que substanciam as
afirmacdes de competéncia/talento.

Além disso, o aluno estard em melhor posicdo de falar sobre si mesmo, com base na confianga
proporcionada por experiéncias e realizagdes concretas.

Isto ira melhorar as hipdteses de aceitagdo para outras oportunidades de aprendizagem.

Pode solicitar-se aos monitores e/ou responsaveis em organiza¢des que aceitam o trabalho voluntario
para que proporcionem ao voluntario referéncias/cartas de recomendag¢do com base no trabalho
realizado e nas competéncias demonstradas.

Visto que muitas dessas organizacdes e dos seus ativistas de longa data sao atores conceituados e
respeitados no seio da comunidade local/regional e/ou pertencem a organiza¢des muito conceituadas
como, por exemplo, clubes desportivos, a Cruz Vermelha, a Caritas, os Escuteiros, etc., a sua mengao
terd de ser merecida mas também serd muito relevante para os empregadores no seio da comunidade.

Por ultimo, mas igualmente importante, muitas dessas organizacGes sdo compostas por pessoas
responsaveis e empaticas, provenientes de muitos contextos. Muitas delas trabalham em empresas e
organizagGes. Tratam-se de pontos de acesso ao sistema de emprego, individuais e ndo intimidatdrios,
e/ou tutores para outros percursos educativos, pelo que, conhecer essas pessoas a partir do trabalho
voluntario é um capital social importante para os jovens em risco.

O coaching e o mentoring de jovens em risco de NEET deve ter sempre em consideragdo essas
oportunidades.




BEEETS -

Krau, A., Luger B. (2015): Steuerung und Dokumentation der prozessintegrierten
Kompetenzentwicklung der Demografieberater, in KrauB, A. (Hrsg.): Regionale Aspekte des
demografischen Wandel-Ein Orientierungshilfe zur Gestaltung demografischer Herausforderungen.

Referéncias

Lehmann, B.; Marchl, G. (2013): Gewinnung und Unterstitzung junger Menschen fiir eine betriebliche
Ausbildung — Erfolgreiche Lernprozessgestaltung im Umgang mit wachsender Heterogenitat. In: bwp@
Berufs- und Wirtschaftspadagogik — online, Spezial 6 — Hochschultage Berufliche Bildung 2013.
Online: http://www.bwpat.de/ht2013/ws15/lehmann_marchl_ws15-ht2013.pdf (11-10-2013).

Marchl, G. (2014): Lernprozessgestaltung zur Nutzung von heterogenen Ausbildungs-potenzialen. In:
Albrecht, G.; Reitel, T. (Hrsg.): Ausbildungscoaching und externes Ausbildungsmanagement. Hamburgo.

McKinsey Center for Government: Education to Employment: Getting Europe’s Youth into Work
[Autores: Mona Mourshed, Jigar Patel e Katrin Suder 2014]
(https://www.mckinsey.de/sites/mck_files/files/ade2e 2014.pdf). e

Musy, H., und Stark, G. (2014): Férderschwerpunkt ,Neue Wege / Heterogenitat”. Abschlussbericht zum
Modellversuch bevoplus. Betriebliche Berufsvorbereitung bevoplus: Nutzung von
Ausbildungspotenzialen fiir KMU in Ostbayern: Férderung von heterogenen jugendlichen Zielgruppen
auf dem Weg in duale Ausbildung. Ratisbona.

Zaschel, M.: Handlungsorientierte Module zur Erfassung und Férderung beruflicher Kompetenzen: der
hamet2, in: Bethschneider, M. et al. (Hrsg.), Kompetenzorientierung in der beruflichen Bildung, Berichte
zur Beruflichen Bildung, BIBB, Bona 2011.

Drucker, P.: Manging the Non-profit organisation. 2006.

Stahl, T.: Learning in a social context as a way to implement the concept of life-wide learning. In: ABWF
(Ed.): International Trends in Adult Education, Minster 2005, p. 123-172 (am alem3o).



https://www.mckinsey.de/sites/mck_files/files/a4e2e_2014.pdf

