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INTRODUCAO

“O bom professor pode fazer toda a diferenga ao inspirar (...)
homens e mulheres a mudar de vida e cumprir seu mais elevado
destino.”

Harold B. Lee

The Teachings of Harold B. Lee

(Os Ensinamentos de Harold B. Lee)
Ed. Clyde J. Williams (1996), p. 461.
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INTRODUCAO

BEM-VINDO

Parabéns por receber a oportunidade de ensinar o Curso de Auto-Suficiéncia
Profissional. As habilidades e conceitos que vocé ensinara neste curso ajuda-
rao as pessoas a melhorar sua vida ao encontrar emprego, aperfeigoar seus
negocios, ou matricular-se na escola.

Ao se preparar para o curso, por favor, ndo se esquega de que muitos dos
participantes podem estar passando por experiéncias de estresse e desanimo
por estarem desempregados ou subempregados. Durante o Curso de Auto-
Suficiéncia Profissional, vocé pode ajuda-los a identificar os talentos e habili-
dades com que foram abencoados e auxilid-los a compreender que podem
alcangar seus objetivos de carreira. O Curso de Auto-Suficiéncia Profissional
deve servir de apoio e consolo. Ajude todos os participantes a adquirir con-
fianga em si mesmos, dando-lhes oportunidades de praticar suas novas habi-
lidades uns com os outros e em situacoes reais.

0 CICLO DO FRACASSO PESSOAL E O CICLO DA AUTOCONFIANCA

Quando as pessoas acreditam que seus recursos ou habilidades sao limita-
dos, tém poucas esperangas de poder alcancar as suas metas. Isso pode criar
uma atitude de fracasso pessoal, como indicado na ilustragiao abaixo. Todos
sao abengoados com dons e talentos que podem ajuda-los a alcancar a auto-
confianga. No Curso de Auto-Suficiéncia Profissional vocé ajudara os partici-
pantes a identificar suas habilidades e recursos, e a desenvolver novas
habilidades. Isso os capacitara a interromper o ciclo de fracasso pessoal e
iniciar o processo de trabalho em dire¢do a autoconfianca.

Ciclo de Fracasso Pessoal Ciclo de Autoconfianca

Estabelec
er Metas
Conseguir
A Percepcao Sucesso
de Instrucao Identificar
Limitada Recursos
Curso de Auto-Suficiéncia
Profissional Usar
Interacoes
Eficazes
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0 PROPOSITO DO CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

O Curso de Auto-Suficiéncia Profissional tem o objetivo de ajudar as
pessoas que se encontram nas seguintes situagoes:

* Desempregadas

* Subempregadas

* Inabilitadas

* Chefes de familia solteiros

* Ex-missionarios que necessitam de orientacao profissional
* Estudantes a procura de carreira

* Aposentados que necessitam de renda maior

O propésito do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional é preparar essas
pessoas para encontrar emprego, matricular-se na escola, conseguir ajuda
financeira, ou melhorar seus préprios negocios.

AVISO AOS PARTICIPANTES

Sempre que possivel, aqueles que vao participar do Curso de Auto-
Suficiéncia Profissional devem ser avisados de que se vistam como se estives-
sem indo para uma entrevista. (Os padroes de vestimenta para entrevistas
variam de acordo com a organizagio que entrevistard os participantes.) Os
participantes devem também ser informados de que lhes sera solicitado tra-
zer uma copia de seu curriculo ou ficha de solicitagao de emprego a uma
das sessdes do curso. (Pode-se encontrar um formulario da ficha de solicita-
¢ao de emprego em branco para tirar cépia, no apéndice C, paginas 00—00
[66—67], do Livro de Exercicios do Participante.)

FAZER CONTATOS E GRUPOS DE CONTATOS

Muitas pessoas tém a falsa idéia de que o treinamento técnico em determi-
nado campo ¢ suficiente para conseguir emprego naquela area. Na realida-
de, as habilidades de procura de emprego e outros conceitos que vocé
ensinard no Curso de Auto-Suficiéncia Profissional podem ser tdo importan-
tes quanto as qualificagbes da pessoa para o emprego.

Infelizmente, os métodos usados pela maioria das pessoas ao procurar
emprego sdo ineficientes e vagarosos para alcangar os resultados, o que leva
a periodos mais longos de desemprego. Por exemplo, um estudo feito por J.
Michael Farr em 2000, demonstrou que apenas 14% dos empregos sao
encontrados por meio dos antincios de “precisa-se”. Por outro lado, 36%
dos empregos sdo encontrados por meio de contatos. (Ver Mike Farr’s Online
Get a _Job Workshop (Curso “Consiga um Emprego Online”, de Mike Farr),
www.jistworks.com/jstips.htm .) Contatos sao explicados nas pagina 00—00
[20-21] deste manual.

Como explica Farr em seu livro The Very Quick Job Search (A Muito Rapida
Procura de Emprego), a maioria das vagas de empregos nunca siao anuncia-
das. Em vez disso, elas sio preenchidas por pessoas com quem o empregador
ja teve um contato prévio. Os candidatos a empregos que mantém contatos
para causar uma impressao favoravel nos empregadores em potencial—mui-
tas vezes bem antes de haver uma vaga—levam uma distinta vantagem sobre
aqueles que esperam que um emprego apareca nos anuncios de “Precisa-se”.

INTRODUCGAO
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Farr indica também que as pessoas de uma organiza¢io geralmente podem
prever uma vaga futura antes que ela venha a surgir. E, especialmente em
grandes companhias, ha sempre um espago de dias ou mesmo de semanas
entre quando o empregador decide comecar a procurar por alguém para
ocupar determinada vaga e quando esta é anunciada. Os contatos permitem
aos candidatos a empregos saberem a respeito das vagas e serem considera-
dos para esses cargos, antes que sejam anunciados e a competi¢ao tornar-se
muito maior.

Visto que os contatos sio uma fonte tdo importante de emprego, o Curso de
Auto-Suficiéncia Profissional ajuda os participantes a desenvolver uma rede
de contatos e aperfeicoar suas habilidades em fazé-los. Além do Curso de
Auto-Suficiéncia Profissional, vocé pode realizar reunides semanais de
apoio, denominadas grupos de contatos. Nos grupos de contatos, as pessoas
com objetivos semelhantes retinem-se a fim de trocarem recursos e expe-
riéncias. Os participantes dos grupos de contatos diao esperanca e incentivo,
desenvolvimento adicional de habilidades e oportunidades de contatos uns
com os outros. Entrar em contato com seu centro local de recursos de
empregos ou especialistas em empregos da estaca ou ala, para conseguir
informagoes adicionais de como organizar grupos de contatos.

AS QUATRO UNIDADES DO CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

O Curso de Auto-Suficiéncia Profissional é ministrado em quatro unidades
que correspondem aos passos do Ciclo de Auto-Suficiéncia Profissional:

1. Minhas Metas: Esta unidade ajuda os participantes a estabelecer metas
profissionais e desenvolver um plano para alcanga-las.

2. Meus Recursos: Esta unidade ensina os participantes a identificar e a
desenvolver os recursos de que necessitam para alcangar metas de empre-
go. Isso inclui informagoes a respeito de como encontrar possibilidades
de emprego, financiamentos para estudos, trabalho auténomo, e outros
servicos na comunidade.

3. Minha Interagdo com os Recursos: Esta unidade ensina a usar os recursos
que os participantes tenham identificado e a comunicar-se com eles. Isso
inclui atividades de como causar impressdes marcantes em entrevistas e
por escrito.

4. Meu Sucesso Continuo: Esta unidade ensina aos participantes a fazer o
acompanhamento com seus recursos, a fim de maximizar o sucesso.
Inclui exercicios de como negociar, tornar-se um empregado mais valioso
e progredir profissionalmente.

O Curso de Auto-Suficiéncia Profissional objetiva ser flexivel. As 12 horas de
material podem ser ministradas durante varios dias ou resumidas em uma ati-
vidade de um ou dois dias, dependendo das necessidades e capacidades de seu
grupo. No entanto, se passar muito tempo entre as unidades, alguns partici-
pantes podem nao tomar providéncias imediatas na aplicagdo do que aprende-
ram. Como regra, o curso todo nao deve levar mais do que duas semanas.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



Apresentamos abaixo alguns possiveis planos para o ensino das quatro unidades:

Plano 1 (cerca de 4 horas por dia)

12 Dia
Minhas Metas
Meus Recursos
22 Dia
Minha Interacao com os Recursos
(primeiras 3—4 horas da unidade)
3° Dia

Minha Interagio com os Recursos (Gltimas 2 horas da unidade)

Meu Sucesso Continuo

Plano 2 (cerca de 6 horas por dia)

1° Dia

Minhas Metas

Meus Recursos

Minha Interagio com os Recursos (primeira hora da unidade)
2° Dia

Minha Interacao com os Recursos
(altimas 4-5 horas da unidade)

Meu Sucesso Continuo

DIRETRIZES DE COMO CONDUZIR O CURSO
DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

Ensinar adultos durante varias horas exige habilidades que vocé talvez nao
tenha no momento. As diretrizes desta se¢ao o ajudardo a desenvolver as
habilidades de que necessita para conduzir de modo eficaz o Curso de
Auto-Suficiéncia Profissional. Além disso, estude o discurso de Elder Dallin
O. Oaks a respeito do ensino do evangelho (A Liahona, janeiro de 2000,
pp-94-98) para examinar alguns principios gerais do ensino bem-sucedido.
Os principios identificados pelo Elder Oaks sio apresentados abaixo:

1. Ame a Deus e aqueles a quem ensina.

2. Concentre-se nas necessidades dos alunos.

3. Ensine empregando materiais aprovados.

4. Prepare e apresente as licoes de modo eficaz.
5. Ensine pelo Espirito.

6. Ensine para ajudar os outros.

INTRODUCGAO
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Caracteristicas de Cursos de Auto-Suficiéncia Eficazes

Existem muitas caracteristicas que os cursos eficazes de Auto-Suficiéncia tém
em comum; seguem abaixo algumas das mais importantes. Ao apresentar o
Curso de Auto-Suficiéncia, faca tudo que puder para:

* Criar um ambiente em que os participantes sintam-se como parte da
equipe, com “todo homem procurando os interesses de seu préoximo e
fazendo todas as coisas com os olhos fitos na gléria de Deus”.
(Doutrina e Convénios 82:19)

* Concentrar-se nas necessidades dos participantes. Os materiais conti-
dos neste manual serao mais uteis, se vocé adapta-los as necessidades e
capacidades dos participantes. Um grupo de profissionais procurando
aprimorar-se profissionalmente nao precisa das mesmas instrugdes que
um grupo de missionarios que acabou de voltar de missao e esta ini-
ciando carreira. Vocé deve também adaptar sua apresentagao basean-
do-se no desempenho dos participantes ao praticarem as habilidades
que lhes ensinar.

* Proporcione bastante tempo de pratica. O Curso de Auto-Suficiéncia
Profissional é baseado em atividades. Seu objetivo é ajudar os adultos a
desenvolver habilidades que possam comecar a usar imediatamente.
Lembre-se de que as habilidades sio desenvolvidas principalmente por
meio da agdo, ndo apenas ouvindo uma pessoa. Por favor, nao apresente
o material do curso como uma prele¢io; esse estilo nio permite aos par-
ticipantes praticar as habilidades de que precisam. Como professor, vocé
deve falar apenas durante 20% do curso; os participantes devem usar os
outros 80% do tempo praticando e avaliando a eficiéncia uns dos outros.

* Faga com que os participantes tenham confianca em si, enquanto fazem
mudangas positivas em sua vida didria. Serd solicitado que os partici-
pantes entrem em contato com empregadores, institui¢bes educacio-
nais e recursos da comunidade. Eles serdao incentivados a estabelecer
metas que, com o tempo, mudardo sua vida diaria. O ambiente do
curso deve ser de seguranga e aceitagao, onde todos dao e recebem
amavelmente apoio e orientagao.

* Incentive a acdo imediata. Muitos dos alunos estardo desempregados.
Eles precisam aplicar imediatamente os principios ensinados, ou suas
familias podem sofrer. Diga aos participantes exatamente o que precisam
fazer para ser bem-sucedidos. Cada participante deve entrar em contato
com pelo menos 10 empregadores e outros recursos a cada semana.

* Seja animado e entusiasmado. Sua energia e entusiasmo podem
influenciar grandemente o nivel de otimismo em seus participantes.
Avalie seu estilo de ensino e identifique o que pode fazer para trazer
energia ao curso. Aqui estao alguns exemplos:

* Faga uso de jogos.
* Empregue humor adequado.
* Seja vocé mesmo.

* Ocasionalmente, faca com que os participantes se levantem de suas
cadeiras.

* Proporcione intervalos regulares.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



Cinco Tipos de Atividades Instrutivas

Para ter certeza de que os participantes retenham as informacoes e habilida-
des que aprendem, o Curso de Auto-Suficiéncia Profissional inclui os
seguintes tipos de atividades instrutivas:

1. Explicagao. Use esse estilo de instrugdo para apresentar conceitos diferen-
tes e dar instrugdes para atividades.

2. Demonstracido. Demonstrando uma atividade ou habilidade, vocé da aos
participantes um exemplo para seguirem.

3. Pratica. As pessoas geralmente se lembram mais do que fazem do que
daquilo que ouvem. Dé aos participantes muitas oportunidades de prati-
car suas habilidades para que possam usa-las em situagoes genuinas. A
pratica também modifica o ritmo do curso e ajuda os participantes a sen-
tirem-se envolvidos. Lembre-se de que as atividades de pratica sdo mais
eficazes quando forem bem explicadas e demonstradas.

Verificagdo. Enquanto os participantes estiverem praticando, observe-os cui-
dadosamente para verificar se compreendem a atividade e estdo aperfei-
¢oando suas habilidades. Ande entre os participantes, a fim de oferecer
sugestoes e responder a perguntas.

5. Avaliagao. Depois de uma atividade de pratica, ¢ importante avaliar os exer-
cicios praticados e os conceitos que vocé apresentou. Peca aos participantes
que discutam por que acham que um determinado conceito ou habilidade
¢ valioso. Isso ajuda os participantes a ver por si mesmos como o Curso de
Auto-Suficiéncia os estd ajudando. E também extremamente importante
debater como uma habilidade pode ser adaptada a diferentes situagoes.

Todas essas cinco atividades sao importantes; o acimulo do aprendizado
real serda comprometido, se vocé contar com apenas uma ou duas atividades.
Ainda assim, as pessoas aprendem e retém mais com a pratica, verificagao e
avaliagio. E por isso que se recomenda que vocé nio despenda mais do que
20% do curso falando e reserve o resto do tempo para a pratica do grupo.

AVALIAR SEU SUCESSO

Uma forma de saber se vocé foi bem-sucedido em sua apresentagao do Curso
de Auto-Suficiéncia Profissional é fazer a si mesmo as seguintes perguntas,
depois de ensinar uma unidade:

Minhas Metas

* Todos os participantes tém metas especificas de curto prazo e uma
meta de longo prazor

* O que posso fazer para ajudar uma pessoa que ainda nao estabeleceu
essas metas?

* Os participantes estao empenhados a alcangar suas metas?

* O que posso fazer para ajudar uma pessoa a prosseguir em suas metas?

INTRODUCGAO
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Meus Recursos

* Os participantes entendem que existe um grande nimero de recursos
a serem contatados?

* Os participantes tém listas especificas de recursos para entrar em contato?

* O que posso fazer para ajudar uma pessoa que nio tenha uma lista de
recursos com os quais entrar em contato?

Minha Interacao com os Recursos
* Os participantes tém varias declaragoes de impacto?

* Os participantes tém perguntas para fazer em uma entrevista pedindo
informacoes?

* Os participantes entendem como causar uma boa primeira impressao?

* O que posso fazer para ajudar uma pessoa que nao tem essas habilidades?

Meu Sucesso Continuo
* Os participantes compreendem as técnicas de negociagio?
* Os participantes entendem como progredir com melhores empregos?
* O que posso fazer para ajudar uma pessoa que nio tem essas habilidades?

No entanto, mesmo quando tenha feito todas essas perguntas e ache que o
curso foi informativo e espiritualmente edificante, até agora vocé s6 alcancou
um sucesso parcial. O Curso de Auto-Suficiéncia Profissional s6 sera verda-
deiramente bem-sucedido, quando os participantes encontrarem empregos,
iniciarem os estudos, conseguirem ajuda financeira ou alcangarem suas metas
profissionais ou trabalho auténomo. Por favor, mantenha o acompanhamen-
to dos participantes depois do curso, fornecendo-lhes incentivo adicional, se
necessario, até que eles alcancem suas metas.

COMO USAR ESTE MANUAL

Cada unidade deste manual inicia-se com uma lista de coisas que devem ser
preparadas para a unidade, um esbogo da unidade e uma visao geral, segui-
dos por sugestoes de atividades e pontos para debate. Vocé achara o esbogo
da unidade repetido na coluna da esquerda de cada pagina das sugestoes de
ensino. Se vocé for um professor novo ou sem experiéncia, provavelmente
precisara depender muito das descri¢oes detalhadas das atividades e discus-
soes ao apresentar o Curso de Auto-Suficiéncia. Mas, a medida que ficar mais
familiarizado com o contetido das li¢coes, podera ser capaz de simplesmente
consultar o esbogo para se lembrar das atividades e pontos para debate. Os
professores mais experientes poderdo achar mais facil simplesmente ensinan-
do por meio dos esbogos do inicio de cada unidade.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



METAS

“O processo do aprendizado nao tem fim. Precisamos ler,

observar, assimilar e ponderar sobre aquilo a que expomos nossa
mente. Acredito na evolucao da mente, do cora¢ao e da alma da
humanidade. Acredito no aperfeicoamento. Acredito no crescimen-
to. Nada ha de mais animador do que ser capaz de avaliar e entao
resolver um problema dificil, lutar com algo que pareca quase
insolavel e entao encontrar a solucao.”

Gordon B. Hinckley
Standing for Something (2000), p. 62
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MINHAS METAS

OBJETIVO

Os participantes aprenderao mais a respeito de suas préprias habilidades e

capacidades e praticardo a falar a respeito delas com os outros.

TEMPO
3-3 1/2 horas

PREPARACAO PARA ESTA UNIDADE

Traga exemplares do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional: Livro de
Exercicios do Participante (um para cada participante; disponivel no cen-
tro de recursos para empregos local ou no Centro de Distribuuigiao
[item ntimero 35163 059]).

Traga lapis (um para cada participante).

Traga os seguintes cartazes e pendure-os na sala, antes do inicio da aula:
“Ciclo de Autoconfiang¢a” (1.1), “Minhas Metas” (1.2), e cartazes da série
ocupacional (1.3-1.12); se os participantes estiverem procurando novas
ocupagoes). Esses cartazes podem ser encontrados no Centro de
Distribuuigio (item ntimero 36887 059).

Traga as escrituras.

Opcional: Traga bandeiras vermelhas e verdes
(uma de cada para cada participante).

Prepare seu proprio brasdo para mostrar aos participantes.
(Ver péaginas 00-00 16-7].)
Prepare uma declaracao “Eu em 30 Segundos”, baseada nas

informagoes de seu brasao. (Ver pagina 00 [12].)

Se os participantes estiverem procurando novas profissoes: Traga mate-
riais sobre carreiras em perspectiva (se houver disponivel no centro de
recursos para emprego local; traga uma cépia para cada participante).

0 QUE OS PARTICIPANTES CONSEGUIRAO NESTA UNIDADE

Um brasao

Uma lista de habilidades

Informagdes sobre as perspectivas de sua profissao escolhida
Metas imediatas e para cinco anos

Uma lista de recursos atuais necessarios.

Planos de acido

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MINHAS METAS

ESBOCO DA UNIDADE
I, Introducao. ......oieeiieinernseroonsonsennsonanosas 5

Boas-vindas e oracgao
Apresentagao dos participantes

Cartaz “Ciclo de Autoconfianga” e visao geral do
Curso de Auto-Suficiéncia

Opcional: Regras do Curso de Auto-Suficiéncia

Opcional: Bandeiras vermelhas e verdes

2. Examine Sua Formacao............cciiiiiiiiiiinnnnnns 6
Brasao

Doutrina e Convénios 46:10-12

Doutrina e Convénios 58:27-28

Lista de habilidades

Eu sou, eu tenho, eu sei

3. Opcional: Explorar Opcées Profissionais ................. 9
Perspectivas profissionais

Requisitos profissionais

Pessoas com quem entrar em contato para conseguir mais informagoes

4. Estabelecer Metas Profissionais ........................ 11
5. Criar Declaracoes “Eu em 30 Segundos” ................. 12
6. Fazer um Plano Que O Ajudara a Alcancar Suas Metas ... ... 12

Descobrir o que pode fazer para ajudar os outros
7. Como o Restante do Curso de Auto-Suficiéncia O Ajudara ... 13
Alma 34:24-27

Revisdo e encerramento

MINHAS METAS
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MINHAS METAS

VISAO GERAL DA UNIDADE

Ciclo de Autoconfianca

METAS'
RECURSOS' . INTERACAO
l SUCESSO

Autoconfianga inicia-se com o estabelecimento de metas. Para adquirir auto-
confianga em suas profissoes, as pessoas devem comegar com um plano.
Nesta unidade, vocé ajudara os participantes do curso a estabelecerem
metas e desenvolver planos para alcanga-las.

Para fazer isso, vocé orientara os participantes a darem os seguintes passos:

Examinarem as experiéncias de sua vida, a fim de descobrir que habilidades
o Pai Celestial lhes concedeu.

Aprenderem mais a respeito de opgoes de carreira.
Estabelecerem metas profissionais.

Desenvolverem um plano.

Decidirem como servir aos outros.

Para conseguir informagoes adicionais que possam ajuda-lo a apresentar
o material desta se¢do, consulte os seguintes livros:

Debra L Angel e Elizabeth E. Harney, No One Is Unemployable: Creative
Solutions for Overcoming Barriers to Employment (1997)

Richard Nelson Bolles, What Color Is Your Parachute?

4 CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



1. INTRODUCAO

Boas-vindas
e oragéio.

Apresentacédo
dos participantes
(5-10 minutos)

Objetivo
Ajudar os participantes
a aprenderem a se apre-

sentar em 30 segundos ou
menos

Cartaz do “Ciclo
de Autoconfianca”
e visédo geral do
curso de auto-
suficiéncia

(5 minutos)

METAS
SUCESSO RECURSOS

INTERAGAO

Dé as boas-vindas aos participantes do Curso de Auto-Suficiéncia e inicie a
aula com uma oragdo. Depois, apresente-se aos participantes (exponha a ati-
vidade abaixo usando apenas 30 segundos).

ATIVIDADE

Peca aos participantes que se revezem compartilhando as seguintes infor-
macoes: Diga-lhes que terdo 30 segundos cada um para dizer aos outros
participantes:

Seus nomes.

Por que estdo aqui.

O que esperam realizar freqiientando este curso.
Qual é sua experiéncia profissional.

Interrompa cada pessoa ao término de 30 segundos. Lembre-se de que vocé
deve manter o controle do tempo, ou nao sera capaz de completar as ativi-
dades de cada unidade.

DEBATE

Apresente o cartaz do “Ciclo de Autoconfianga” e explique-lhes que ele
apresenta uma visio geral de todo o Curso de Auto-Suficiéncia Profissional.
Explique-lhes que o propésito do curso é ajudar os participantes a desenvol-
ver e praticar novas habilidades nessas quatro areas que lhes permitirao ter
sucesso em suas metas profissionais, de trabalho auténomo, e educacionais.
Conte algumas histérias de sucesso que mostrem aos participantes de que
modo o curso ja ajudou pessoas a alcangarem sucesso.

Debata cada passo do ciclo e dé exemplos das habilidades que os participan-
tes aprenderdao em cada unidade.

* Minhas Metas: Estabelecer o tipo certo de metas e planejar
como alcanga-las.

* Meus Recursos: Identificar os programas e oportunidades disponiveis
para ajuda-lo a encontrar uma boa profissao.

* Minha Interacdo com os Recursos: Aprender a entrar em contato com
0s recursos, entrevistar para conseguir informagdes e para participar
das entrevistas de contratacdo, e acompanhar depois da entrevista.

* Meu Sucesso Continuo: Aprender técnicas e outras habilidades de
negociagao para ajuda-lo a ser bem-sucedido em uma profissao.

Explique-lhes que os participantes que lucram o maximo com este treinamento:
* Preenchem as se¢des do Livro de Exercicios do Participante.

* Praticam as habilidades que estardo aprendendo, tanto no curso como
com sua familia e amigos.

MINHAS METAS
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OPCIONAL: REGRAS
DO CURSO DE
AUTO-SUFICIENCIA

(5 minutos)

OPCIONAL:
BANDEIRAS
VERMELHAS E VERDES

(5 minutos)
Objetivo

Fornecer aos participantes
mais informagoes sobre o
curso, estabelecendo um
método que possam usar
para reforgar suas regras.

EXAMINE SUA
FORMACAO

BRASAO
(35 minutos)

Objetivo

Fazer com que os partici-
pantes relacionem infor-
magoes que os ajudarao a
identificar forgas e estabe-

lecer metas

¢ Completam o curso todo. (As pessoas que assistem a todas as sessoes do
Curso de Auto-Suficiéncia Profissional reduzem o tempo em que ficam
desempregadas.)

* Deixam que o Espirito seja parte do processo.

ATIVIDADE
Passos

1. Peca aos participantes que citem qualidades ou valores que gostariam de ter
no ambiente de trabalho (como respeito, criatividade e assim por diante).

2. Faga uma lista de suas respostas no quadro ou em um grande pedago de
papel.

3. Se possivel, deixe a lista a vista, em um lugar de destaque da sala durante
todo o curso.

4. Diga aos participantes que essa lista terd algumas das regras para o curso.

ATIVIDADE

Distribua as bandeiras vermelhas e verdes (se disponiveis) a cada participan-
te. Diga-lhes que podem usa-las para dar um sinal, quando notarem que
uma regra do curso esta ou nao sendo seguida. Por exemplo, se os partici-
pantes desejarem expressar sua aprovagao de algum ponto ou parabenizar
um trabalho bem feito, podem acenar a bandeira verde; se desejarem
expressar que um participante esta sendo negativo demais sobre si mesmo,
podem agitar a bandeira vermelha. (Se nao houver bandeiras disponiveis,
vocé podera usar cartdes vermelhos e verdes, ou escolher outra forma de
manifestagdo dos participantes.)

ATIVIDADE

Faga com que os participantes consultem o desenho da péagina 00 [7] do Livro
de Exercicios do Participante. Explique (ou pega a um participante que o faca) o
que é um brasao e o que significa. (Séculos atras, um brasio consistia de um
escudo, um penacho e um lema que identificavam um cavaleiro na batalha.
Cada simbolo do brasdo comemorava um acontecimento da vida do cavaleiro
ou uma de suas qualidades de destaque.) Debata por que criar um brasao
pode ajudar os participantes a comegar a identificar o que tém a oferecer aos
empregadores, escolas e clientes (permite-lhes examinar sua histéria, habilida-
des e valores).

A chave desta atividade é demonstrar aos participantes como serdo ajudados
em situagoes de entrevistas e contatos. Use seu préprio brasao como um
exemplo de como as informagoes nele contidas sao tuteis nas entrevistas.
Compartilhe aquilo que escreveu em cada se¢io (compartilhar com os
outros as informagdes ¢ uma parte importante desta atividade).

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



DOUTRINA E
CONVENIOS 46:10-12

(5 minutos)

Parte 1: Criar o Brasao (15 minutos)

Faca com que os participantes escrevam ou desenhem as seguintes informa-
¢oes no brasao de seu livro de exercicios (observacio: incentive-os a fazer
desenhos das informag6es quando puderem; isso permite aos participantes
serem criativos e ajuda aos que tém habilidade limitada de escrever):

1. Cinco palavras positivas que descrevam vocé.
. Uma breve descriciao de sua familia.
. Trés de seus passatempos ou interesses.

. Trés de seus empregos anteriores ou projetos de trabalho auténomo.

2
3
4
5. Trés de seus maiores talentos.
6. Suas realizagoes académicas.
7

. Seus valores.

Dé 15 minutos aos participantes para que completem a atividade. Ande entre
eles, dando-lhes informagbes positivas e respondendo as suas perguntas.

Parte 2: Compartilhar o Brasao (15 minutos)

Faga com que os participantes identifiquem as informagées de seu brasao que
sejam mais apropriadas a compartilhar com alguém que tenham conhecido
ha pouco. Peca a dois ou trés voluntarios que compartilhem dessas informa-
¢oes (usando sentencgas completas) com todo o grupo. Depois, pega a todos os
participantes que fiquem de costas uns para os outros e pratiquem expressar
as informagoes de seus brasdes com suas palavras. Entdo, faca com que com-
partilhem seu brasdo com trés outros participantes do curso, limitando-os a
um minuto por apresentagao.

Avaliacao

Pergunte aos participantes como essa atividade modificou sua perspectiva a
respeito de si mesmos e a respeito uns dos outros.Certifique-se de que os par-
ticipantes ndo digam nada de negativo sobre si mesmos. Ajude-os a entender
que reconhecer as coisas boas a respeito de si mesmos nao ¢ jactar-se ou
gabar-se, mas pode ajudé-los a desenvolver a confianca de que necessitam
para alcangar suas metas.

DEBATE (HABILIDADES E TALENTOS)

Leia Doutrina e Convénios 46:10-12. Acentue que o Pai Celestial concedeu
talentos a todos, a fim de abengoar nossa vida e a daqueles que nos cercam.
Peca aos participantes que expressem seus pensamentos a respeito dessa
escritura e dos talentos que receberam ao pensarem em suas metas profis-
sionais (relacione as respostas no quadro).

Explique aos participantes que se analisarem honestamente a si mesmos,
conseguirao saber que metas estabelecer. Ao ficarem mais conscientes de
suas habilidades e talentos, poderao também comunicar de modo eficaz

essas informacoes aos empregadores, escolas e clientes em perspectiva.

MINHAS METAS
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DOUTRINA E
CONVENIOS 58:27-28

(5 minutos)
Objetivo

Preparar os participantes
para a préxima atividade,
relembrando-lhes que
neles esta o poder para
terem sucesso.

LISTA DE HABILIDADES
(10-15 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
descobrir habilidades que
nem sabem que tém.

DEBATE (ESTABELECER E ALCANCAR METAS)

Leia Doutrina e Convénios 58:27-28, e pergunte aos participantes o que
tem essa escritura a ver com o estabelecimento e o alcance de metas de car-
reira (relacione as respostas no quadro).

Ao debater esta escritura, ajude os participantes a entender que todos enfren-
tamos dificuldades na vida, e para eles, agora mesmo, procurar emprego,
estudo e oportunidades de negdcios pode ser uma das mais dificeis. Saliente
que o Pai Celestial quer que sejamos bem-sucedidos e nos deu o poder de
sermos bem-sucedidos. Prepare os participantes para a préxima atividade,
que os ajudara a encontrar o poder interior para serem bem-sucedidos.

ATIVIDADE

Peca a alguém do grupo que fale sobre uma realizacao de seu brasao e
escreva-a no quadro. Durante um minuto, faga com que os participantes
citem as habilidades envolvidas naquela realizacao. Escreva as respostas no
quadro, e deixe-as la para uma consulta posterior.

Passos

1. Separe os participantes em grupos de dois ou trés. Faca com que abram
na pagina 00 [8] do Livro de Exercicios do Participante.

2. Diga aos participantes que escrevam na tabela as trés realizagoes que rela-
cionaram em seu brasao.

3. Pe¢a a uma pessoa de cada grupo que compartilhe sua realizagdo com os
outros membros do grupo.

4. Solicite aos outros membros do grupo que passem um minuto dizendo-lhe
as habilidades e tracos que acham que foram necessarios para aquela reali-
zagao. Faga com que a pessoa que apresentou a realizagao escreva tudo o
que os outros disseram na primeira coluna da tabela. (Explique aos parti-
cipantes que poderao consultar a lista de habilidades e tracos da pagina 00
[8] do livro de exercicios para ter idéias.)

5. Repita os passos 3 e 4 para cada uma das outras duas realizagbes da pessoa.

6. Repita a atividade para os outros membros do grupo, até que a lista de
habilidades de todos esteja completa.

Avaliacao

Pergunte aos participantes se encontraram ou nao habilidades que nao
sabiam que possuiram. Explique-lhes que fazer uma lista de habilidades é
um primeiro passo positivo, mas que precisam também aprender como suas
habilidades se aplicam a metas especificas de carreira.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



EU SOU, ATIVIDADE

EU TENHO, Diga aos participantes que permanegam nos mesmos grupos em que esta-
EU SEI vam na atividade anterior.
(5 minutos)

Passos

1. Pega aos participantes que escolham uma das colunas de sua lista

de habilidades.

2. Peca a cada participante que use um minuto e repita as habilidades
desta coluna as outras pessoas do grupo, usando as seguintes palavras:

Eu sou
Eu tenho
Eu sei (ou tenho habilidade para)

(Por exemplo: “Eu sou orientado para metas”; “Eu tenho excelentes
habilidades organizacionais”; “Eu sei trabalhar bem com as pessoas”.)

3. Peca aos participantes que escrevam as sentengas no espago fornecido na
pagina 00 [9] do Livro de Exercicios do Participante.

Avaliacao

Explique-lhes que expressar nossas habilidades em frases como essas pode
dar-nos um sentimento posse dessas habilidades e talentos. A habilidade nao
¢ mais apenas uma palavra em um pedaco de papel, porém uma caracteris-
tica pessoal importante.

Peca a dois participantes que falem sobre uma coisa que aprenderam a res-
peito de si mesmos ao realizar essa atividade. Pergunte ao resto do grupo o
que acharam, quando estavam dizendo coisas boas a respeito de si mesmos.
Debata como os participantes podem sobrepujar suas tendéncias para
menosprezar suas proprias capacidades, a fim de sentirem-se mais a vonta-
de expressando coisas positivas sobre si mesmos.

3. OPCIONAL: i USE AS ATIVIDADES DESTA SEQAO, SE OS PARTICIPANTES DO CURSO:
EXPLORE AS OPCOES * Estiverem mudando de profissao.
PROFISSIONAIS

* Nao estiverem certos do que desejam fazer (inclusive jovens e missiona-

s 00 e, 1 50

- - rios que retornaram ha pouco).

Se a maioria das pessoas do grupo conhecerem seus objetivos profissionais e
souberem quais as habilidades eles precisam para terem sucesso naquela esco-
lha de profissdo, va a secao 4, “Estabelecer Metas Profissionais”, na pagina 00
[11].

MINHAS METAS 9
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PERSPECTIVAS
PROFISSIONAIS

(20 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
identificar as profissoes
em que estdo interessados
e as perspectivas de longo
prazo, assim como os

salarios médios dessas
profissoes

Materiais necessarios

Série de cartazes ocupacio-
nais (pendure-os na sala
antes do inicio da aula) e
materiais de perspectiva
de carreira, se disponiveis
no centro de recursos de
empregos

ATIVIDADE

Pergunte aos participantes: “Se vocés tivessem a habilidade e a oportunida-
de, que tipo de trabalho gostariam de fazer?” Enquanto pensam na respos-
ta, diga-lhes que procurem na lista da série ocupacional da pagina 00 [9] do
Livro de Exercicios do Participante. Depois, complete os seguintes passos:

Passos

1. Peca aos participantes que peguem a série ocupacional que melhor descreva
o trabalho que gostariam de fazer.

2. Diga-lhes que encontrem o cartaz dessa série ocupacional na parede e
fiquem em pé, perto dele.

3. Diga aos participantes que peguem um ou dois titulos do cartaz que pare-
¢am interessantes e usem o espago fornecido na péagina 00 [9] do Livro de
Exercicios do Participante para escrever o nome dessas profissoes, a natureza
do trabalho que esperam que esteja envolvido em cada um e por que
estao interessados nessa profissao.

4. Quando todos tiverem terminado, dé aos participantes uma cépia dos mate-
riais de perspectiva de carreira (se disponivel), e faga com que achem a pro-
fissao que selecionaram. Peca-lhes que usem os materiais de perspectiva de
carreira para encontrar respostas as perguntas abaixo. Depois, peca-lhes que
escrevam as respostas na pagina 00 [9] do livro de exercicios. (Vocé pode
designar esse passo da atividade como tarefa de casa.)

* Esta profissao esta em crescimento, estagnada ou em declinio?
* Qual € o salario médio dessa profissao?
Avaliacao

Peca aos participantes que indiquem outras fontes, além dos materiais de pers-
pectiva de carreira, que possam dar-lhes informagoes a respeito de diferentes
profissoes. Relacione as respostas no quadro. Ajude os participantes a entender
que, freqiientemente, as melhores fontes de informagoes a respeito de uma
profissao sao as pessoas que trabalham nela.

Faga as seguintes perguntas aos participantes:
* Essa atividade os ajudou a esclarecer seus objetivos de profissionais?
* Vocés descobriram de que habilidades necessitam?

* Baseados nas informagdes que reuniram até agora, essa profissao é a sua
melhor escolha?

Lembre aos participantes que o Pai Celestial nos ajuda a tomar esses tipos de
decisdes em nossa vida. Ele quer que estejamos em condigao de usar nossos
talentos para ajudar aos outros, prover a nossa familia e, assim, sermos felizes.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



REQUISITOS
PROFISSIONAIS

(15 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
descobrir que habilidades,
cultura e experiéncia ainda

precisam para a profissio
que selecionaram.

PESSOAS COM QUEM
ENTRAR EM CONTATO
PARA CONSEGUIR
MAIS INFORMACOES

(5 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
identificar pessoas com as
quais entrar em contato que
lhes possam dar informa-
¢oes adicionais a respeito da
profissao que selecionaram.

ESTABELECER METAS
PROFISSIONAIS

(5 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a

estabelecerem metas de car-
reira de longo e curto prazo.

ATIVIDADE
Passos

1. Peca aos participantes que abram na tabela “Requisitos Profissionais”,
na pagina 00 [10] do Livro de Exercicios do Participante.

2. Faca com que utilizem os materiais de perspectiva de carreira para preen-
cher a tabela, relacionando as habilidades, formacao e experiéncia reque-
ridas para a profissiao que escolheram.

3. Peca-lhes que marquem as caixas junto aos requisitos que ja satisfizeram.
Dé 5 a 10 minutos aos participantes para que preencham a tabela.
Avaliacao
Faca as seguintes perguntas aos participantes:

* O que vocés aprenderam durante esta atividade?

* A atividade ajudou-os a esclarecer o que precisam fazer para alcangar
seus objetivos profissionais?

Apresente a proxima se¢do, dizendo aos participantes que agora que encon-
traram o que € requerido para a carreira que desejam seguir, precisam
comecar a estabelecer metas de longo e curto prazo que os ajudarao a desen-
volver as habilidades e adquirir a instrugao e treinamento de que precisam.

ATIVIDADE

Esclareca que as pessoas que trabalham em uma industria podem dar mui-
tas informagoes sobre aquela industria, detalhes que geralmente ndo podem
ser conseguidos em nenhum outro lugar. Essas informagoes serdo muito
valiosas para ajudar os participantes a alcangar suas metas. Peca-lhes que
preencham a tabela “Pessoas que Podem Fornecer Mais Informagoes”, da
pagina 00 [10] do livro de exercicios. (Se nao conseguirem pensar em pes-
soas para incluir na tabela, faga com que relacionem nomes de organizagoes
ou companhias.) Incentive-os a usar os exemplos de perguntas do livro de
exercicios, quando falarem com essas pessoas.

ATIVIDADE

Diga aos participantes que agora usardo o que sabem a respeito de sua pro-
fissdo escolhida para estabelecer metas de longo e curto prazo. Pega-lhes
que respondam as perguntas da pagina 00 [11] do Livro de Exercicios do
Participante e explique-lhes que sua resposta para a pergunta 2 deve ser
uma meta de curto prazo que os ajude a alcangar sua meta de longo prazo
(sua resposta a pergunta n® 1).

Avaliacao

Pergunte aos participantes: “Como suas metas de curto prazo os ajudam a
alcangar suas metas de longo prazo?”

MINHAS METAS
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5. CRIAR DECLARACOES
“EU EM 30
SEGUNDOS"

(30 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
desenvolver declaragoes que
lhes permitam apresentar

um resumo geral de si mes-
mos e de suas habilidades.

6. FAZER UM PLANO
QUE O AJUDARA A
ALCANCAR SUAS
METAS
(5 a 10 minutos)

Objetivo

Dar aos participantes a
oportunidade de tragar
planos especificos para
alcangar suas metas

ATIVIDADE

Explique aos participantes que nesta atividade eles usarao algumas das infor-
magoes que colocaram em seu brasao para preparar “Eu em 30 Segundos”
declaragoes de duas a quatro sentencas que podem usar para apresentar
rapidamente informagoes importantes sobre si mesmos e aos empregadores
em perspectiva. Esteja preparado para mostrar uma de suas declaragoes “Eu
em 30 Segundos” ou usar um dos exemplos das paginas 00 e 00 [11 e 12] do
Livro de Exercicios do Participante. Explique como usou as informagoes de seu
brasao para criar sua declaracdo “Eu em 30 Segundos”. Acentue que boas
declaragées “Eu em 30 Segundos” salientam os atributos e realizacoes mais
pertinentes ao empregador em perspectiva. Conseqiientemente, as declara-
¢oes que os participantes desenvolverem dependerao das metas que fizeram
e das necessidades das organizagoes que estao procurando.

Passos

1. Dé aos participantes 10-15 minutos para criarem duas de suas proprias
declaragoes “Eu em 30 Segundos” e escrevé-las na pagina 00 [12] do livro
de exercicios. (Ande entre os participantes, para certificar-se de que todos
saibam como criar uma declaracao “Eu em 30 Segundos”.)

2. Depois de 15 minutos, pega aos participantes que se virem de costas para
o grupo e treinem suas declaragées em voz alta durante dois minutos.

3.

Debate e avaliacao

Lembre aos participantes que a chave para uma boa declaragdo “Eu em 30
Segundos” é manté-la curta e salientar apenas as coisas que sdo mais perti-
nentes para a pessoa ou organiza¢ao com que estao entrando em contato.

Faga as seguintes perguntas aos participantes:

* Que informagoes valiosas vocés podem aprender a respeito de alguma
outra pessoa no Curso de Auto-Suficiéncia? (Explique aos participantes
que saber essas coisas uns sobre os outros sera util ao comecarem a fazer
contatos na préxima unidade.)

* O que vocés aprenderam nesta atividade a respeito de como se apresen-
tar a empregadores em perspectiva?

ATIVIDADE

Diga aos participantes que, nesta proxima atividade, eles juntardo o que
aprenderam nas atividades anteriores a fim de elaborar um plano de acao
para alcangar suas metas.

Passos

1. Pega aos participantes que virem para a pagina 00 [13] do Livro de
Exercicios do Participante.

2. Pega-lhes que preencham a primeira coluna com as habilidades, instrucao
e experiéncia de que precisam para satisfazer as suas metas de carreira.
(Se preencheram a tabela da pagina 00 [10], podem relacionar os requisi-
tos daquela tabela que ndo tém marcas.)

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



N

DESCUBRA O QUE
PODE FAZER PARA
AJUDAR 0S OUTROS

(5 minutos)
Objetivo

Incentivar os participantes
a compartilharem seus
talentos e recursos com

0s outros

COMO O RESTANTE
DO CURSO DE
AUTO-SUFICIENCIA
0 AJUDARA

(5 minutos)

Objetivo

Incentivar os participantes
a freqiientarem as outras
trés unidades do Curso

de Auto-Suficiéncia
Profissional

7.COMO O RESTANTE
DO CURSO DEAUTO-
SUFIGHENCIA O AJUDARA

3. Pega aos participantes que facam planos especificos de agdo para o desen-
volvimento das habilidades ou para conseguir instrucao ou experiéncia
requeridas. Depois, faca com que escrevam esses planos na segunda coluna.

4. Lembre aos participantes que todos precisamos da ajuda de outros para
alcangar nossas metas. Pega aos participantes que relacionem na terceira
coluna os nomes de mentores, professores, pessoas da profissio em que
estao interessados ou outros recursos que podem ajudé-los a desenvolver
cada habilidade que relacionaram na primeira coluna.

5. Pega aos participantes que determinem uma data em que adquirirdao cada

habilidade.
Avaliacao

Pergunte aos participantes como acham que essa atividade os ajudara a
alcangar suas metas. Aproveite essa oportunidade para expressar mais uma
vez que as pessoas geralmente sio nossos melhores recursos e que todos nés
conhecemos varias pessoas que nos podem ajudar a alcangar nossas metas.

ATIVIDADE

Ajude os participantes a entender que seus planos de acdo nao estarao com-
pletos, a menos que fagam um plano especifico de ajudar os outros. Eles irdo
sentir-se melhor ao pedir aos outros que os ajudem, se estiverem dispostos a
compartilhar seus talentos e recursos. Diga que o servico ¢ um principio eter-
no e que, quanto mais servirmos, mais plenamente o Pai Celestial podera
abencoar-nos.

Pega aos participantes que escrevam, na pagina 00 [13] do Livro de Exercicios do
Panrticipante, coisas especificas que eles podem fazer para ajudar os outros. Se
tiverem dificuldades em pensar sobre meios pelos quais podem ajudar os
outros, levante um debate de grupo para que surjam idéias.

ATIVIDADE

Explique-lhes que muitas pessoas acham que tém a capacidade de que
necessitam para achar um emprego, conseguir ajuda financeira, ou iniciar
um negdcio. Mas a maioria procura em anuncios de empregos ou outras
publicagoes que em geral sio um método ineficaz. Ajude os participantes a
entender que as habilidades de fazer contatos, entrevistar e negociar ser-
lhes-ao as mais eficazes.

Indique a tabela da pagina 00 [14] do Livro de Exercicios do Participante, que
relaciona as habilidades que sdo essenciais para encontrar um emprego,
matricular-se na escola, conseguir ajuda financeira ou iniciar um negocio.
Explique brevemente como as informagoes contidas nas trés préximas uni-
dades do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional os ajudardo a desenvolver
cada uma dessas habilidades. Diga aos participantes quando se realizarao as
proximas trés sessoes do curso e faca com que escrevam as datas e horarios
na tabela. Incentive-os a empenhar-se em cursos de auto-suficiéncia.

MINHAS METAS
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ALMA 34:24-27

(5 minutos)

REVISAO E
ENCERRAMENTO

(5 minutos)

DEBATE (GARANTINDO A AJUDA DIVINA)

Pega a alguém que leia Alma 34:24-27. Debata essa escritura com os partici-
pantes, lembrando-os de que Deus é nosso melhor parceiro e de que Ele
estd ansioso para que tenhamos sucesso. Podemos todos orar a Ele continua-
mente pedindo Sua orientagao e apoio. Temos um valor infinito e cada um
de nés tem dentro de nés o poder de ser bem- sucedido, tanto espiritual
como materialmente.

DEBATE

(Se vocé planeja ensinar a préoxima unidade, “Meus Recursos”, no mesmo
dia que esta unidade, espere para realizar este debate com os participantes
depois da proxima unidade.)

Relembre aos participantes o que realizaram neste Curso de Auto-
Suficiéncia:

* Criaram um brasao que lhes fornece informagoes que usarao para cau-
sar impressoes marcantes.

* Elaboraram uma lista de habilidades que podem usar quando encon-
trarem empregadores e clientes em perspectiva ou entrevistas em esco-
las.

* Exploraram opgoes de carreira.

* Descobriram as habilidades de que precisam para terem sucesso.
* Estabeleceram metas profissionais.

* Criaram declaragoes “Eu em 30 Segundos”.

* Fizeram alguns planos de agao.

* Descobriram como ajudar os outros.

Saliente o poder e valor do plano que desenvolveram e a necessidade de
prosseguir com ele. Incentive os participantes a fazerem o seguinte, antes da
proéxima sessao do curso:

* Recapitular suas metas e planos.
* Orar ao Pai Celestial pedindo orientacao.

* Entrar em contato com as pessoas ou organizagdes que eles relaciona-
ram na pagina 00 [10].

* Praticar e desenvolver mais suas declaragdes “Eu em 30 Segundos”.
* Prosseguir em seus planos de acao.
* Prosseguir em seus planos de ajudar os outros.

Observagao: Se a unidade “Minha Interagdo com os Recursos” for parte da
proxima sessao, peca aos participantes que tragam modelos de curriculos e
fichas que usaram ultimamente, quando se candidataram a empregos. Além
disso, lembre-os de vestir-se para a préxima sessao como se fossem para
uma entrevista.

Encerre com seu testemunho e uma oragéo.
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Meus

RECURSOS

“Fu, o Senhor, estendi os céus e formei a Terra, obra de

minhas maos; e todas as coisas que neles ha sio minhas.

E é meu propésito suprir a meus santos, pois todas as coisas

sao minhas. (...)

Pois a Terra esta repleta e ha bastante e de sobra; sim, prepa-
rei todas as coisas e permiti que os filhos dos homens fossem seus
proéprios arbitros.”

Doutrina e Convénios 104:14-15, 17
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MEUS RECURSOS

OBJETIVO

Os participantes aprenderdo a encontrar possiveis oportunidades de empre-

go, escolas, programas de desenvolvimento de trabalho autdénomo e outras

oportunidades, usando uma variedade de ferramentas e recursos.

TEMPO

1 hora e 30 minutos

PREPARACAO PARA ESTA UNIDADE

Traga exemplares do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional:Livro de Exercicios
do Participante (um para cada participante que nao recebeu um durante a
unidade anterior; disponivel no centro de recursos de emprego ou nos
Centro de Distribuuig¢io (item ntimero 35163 059).

Traga lapis (um para cada participante).
Traga listas telefonicas (uma para cada participante, se possivel).

Traga Guias de Recursos dos Servigos de Recursos de Emprego (SRE)
(um para cada participante, se possivel; disponivel no centro local de
recursos ou na unidade local da Igreja).

Se houver acesso a Internet no local, prepare os computadores para que
os participantes possam acessar rapidamente.

Traga o seguinte cartaz e pendure-o na sala antes do inicio da aula:
“Meus Recursos” (2.1). (Disponivel no Centro de Distribuuigao [item
numero 36887 059].

0 QUE 0S PARTICIPANTES CONSEGUIRAO COM ESTA UNIDADE

Uma lista pessoal de contatos, incluindo nomes de pessoas que conhecem
e possiveis contatos de listas telefonicas

Informagbes sobre ajuda financeira
Informagbes a respeito de recursos oferecidos pela Igreja

Formas de como podem manter-se em contato e avaliar seus contatos e
entrevistas
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MEUS RECURSOS

ESBOCO DA UNIDADE

1. Introducdo ........ciuiiviieereenronnasnsosnnosassssl9
Boas-vindas, oracdo e revisao

Cartaz “Meus Recursos” e visao geral da unidade

Onde as pessoas encontram emprego

2. Elaborar uma Redede Contatos . . . ..............c0v....20
Defini¢io de Rede de Contatos

Lista de contatos

Listas telefonicas

Opcional: Os seis principais tipos de ajuda financeira educacional
Recursos da Igreja e da comunidade

3. Entrar em Contato com os Recursos Diariamente ..........24
Formularios de Contato Telefénico

Sete regras para manter contatos bem-sucedidos

Revisdao e encerramento

MEUS RECURSOS 17
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MEUS RECURSOS

VISAO GERAL DA UNIDADE

Ciclo de Autoconfianca

METAS I
SUCESSO' ‘RECURSOS

INTERACAO

Uma vez que uma pessoa tenha identificado com sucesso suas metas, o
segundo passo no Ciclo de Autoconfianca € identificar recursos que possam
leva-la a empregadores, escolas ou trabalho autbnomo em potencial

Nesta unidade, vocé ajudard os participantes a aprender:
* Onde, geralmente, sdo encontrados os empregos.
* O que é uma rede de contatos.
* Como desenvolver sua rede de contatos.
¢ Como nao perder de vista os seus recursos.

Para conseguir informagoes adicionais que podem ajuda-lo a apresentar o
material desta se¢do, consulte os seguintes livros:

Debra L. Angel e Elizabeth E. Harney, No One Is Unemployable: Creative
Solutions for Overcoming Barriers to Employment (1997)

Richard Nelson Bolles, What Colour is Your Parachute?
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1. INTRODUCAO

BOAS-VINDAS,
ORACAO E REVISAO

CARTAZ E VISAO
GERAL DA UNIDADE
“MEUS RECURSOS”

(5 minutos)

“POIS A TERRA
ESTA REPLETA E
HA BASTANTE E
DE SOBRA;

(Observagao: Se vocé estiver ensinando esta unidade no mesmo dia

que a anterior, “Minhas Metas”, inicie com o cartaz e visao geral “Meus
Recursos”.) Dé as boas-vindas ao curso aos participantes e inicie a aula
com uma oragdo. Se houver participantes que nao estavam na sessao
anterior, peca aos outros participantes que se apresentem, compartilhando
suas declaragoes de “Eu em 30 Segundos”. Depois, peca aos novos
participantes que se apresentem declarando seus nomes, por que estao
aqui, o que esperam realizar assistindo ao Curso de Auto-Suficiéncia e
falem alguma coisa a respeito de sua formacao profissional (dé-lhes um
limite de 30 segundos).

Reveja brevemente os principais pontos da unidade anterior, como o Ciclo
de Autoconfianga, o brasao, declaragoes “Eu em 30 Segundos”, e as metas e
planos dos participantes.

DEBATE

Peca a alguém que leia Doutrina e Convénios 104:17 do cartaz “Meus
Recursos” (2.1). Debata as seguintes perguntas:

* Como o Senhor prové a subsisténcia de Seus filhos?

* Como a frase “a Terra esta repleta e hd bastante e de sobra” se aplica
em uma busca de emprego (ou candidatar-se a um curso ou inicio de
um negocio)?

* Como somos “[nossos] proprios arbitros”?

* O que nos impede de alcangar o que o Pai Celestial deseja para nos?
(Saliente que, com freqiiéncia, ndo sabemos aonde ir a procura de ajuda.)

Diga aos participantes que o propésito desta unidade ¢é indicar-lhes onde
procurar ajuda. Nela, eles aprenderao:

* Que recursos lhes estdo disponiveis e quais deles sao mais tteis.
* O valor e a importancia de manter contatos.
* Que eles ja possuem uma rede de contatos.

* Como ampliar sua rede atual de contatos.

MEUS RECURSOS
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ONDE AS PESSOAS
ENCONTRAM EMPREGO

(5 minutos)
Objetivo

Mostrar aos participantes
que recursos levam a maior
percentagem de empregos

2. ELABORAR

UMA REDE DE
CONTATOS

DEFINICAO DE REDE

DE CONTATOS

(10 minutos)

Objetivo

Apresentar aos participan-
tes o conceito de fazer con-
tatos e mostrar-lhes que ja
possuem uma rede de con-

tatos que podem comegar
a desenvolver.

DEBATA

Pergunte aos participantes: “Onde vocés procuraram emprego?” Anote as
respostas no quadro. Depois, desenhe no quadro a seguinte tabela.

Recurso Emprego resultante

Antncios de empregos 14%

Agéncias de empregos 13%

Contatos 36%

Empregadores em potencial 30%

Outros 8%

Fonte: |. Michael Fary, Mike Farr’s Online Get a Job Workshop (Curso Online
de Jack Farr Consiga um Emprego), www.jistworks.com/jstips.htm (2001)

Saliente que na média, uma percentagem relativamente pequena de novos
empregos vem de antncios de empregos; a fonte mais produtiva de novos
empregos sao 0s contatos.

Pergunte aos participantes: “De acordo com essas estatisticas, como € que vocés
podem aproveitar melhor o seu tempo e dar a si mesmos a melhor oportuni-
dade de conseguir empregor” Ajude os participantes a entender que devem
concentrar seus esforgos nas areas mais produtivas, mas sem ignorar as outras.
Achar emprego depende do uso de todos os recursos disponiveis. Quanto mais
lugares as pessoas preencherem fichas, mais chamadas telefonicas fizerem e
mais tempo despenderem na procura de trabalho, maior sua possibilidade de
conseguir sucesso. No entanto, lembre aos participantes que mantenham sua
busca centralizada em suas areas profissionais especificas.

. . ue, vi e mui - ui
Diga aos participantes que, visto que muitos empregos sao conseguidos
por meio da rede de contatos, eles passardo a maior parte desta unidade

aprendendo a elaborar e usar uma rede de contatos.

DEBATE

Escreva as palavras rede de contatos no quadro e pergunte aos participantes
o que isso significa. Explique-lhes que rede de contatos consiste das pessoas
que vocé conhece que podem ajudé-lo diretamente ou apresentd-lo a alguém
que tenha mais informagées. Quando eles entrarem em contato com essas
pessoas e lhes pedirem idéias e nomes de pessoas que conhecem, eles terao
comecado a “rede de contatos”.

Pergunte aos participantes:

* Por que vocés acham que fazer contatos é um recurso tao eficaz?
(Explique-lhes que, entre outras coisas, manter contatos ajuda as pes-
soas a descobrir o mercado oculto de empregos—os empregos que nao
sao anunciados ou publicados ou que ainda nem se encontram disponi-
veis. Ver as paginas 00-00 [vii—viii] deste manual para realizar um
breve exame das razées por que sdo conseguidos mais empregos por
meio dos contatos.)
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LISTA DE CONTATOS
(15-20 minutos)

* Por que os empregadores preferem empregar pessoas que lhes sao
indicadas?

* Quem pode ser mais util na elabora¢do de uma rede de contatos?

Saliente que, ao elaborar sua rede de contatos, os participantes devem
pensar em:

* Pessoas que sabem alguma coisa sobre as profissoes escolhidas pelos
participantes.

* Pessoas que conhecem outras que possuem essas informacoes.
* Pessoas que conhecem muita gente.

Explique-lhes que os contatos ajudam também as pessoas que procuram
oportunidades de instrugio e de trabalho auténomo, ajudando-as a encon-
trar ajuda financeira ou mentores de pequenos negocios.

Diga aos participantes que eles ja tém o inicio de uma forte rede de contatos, e
que ela tem o potencial de se ampliar mais do que pensam, porque todos os
que eles conhecem podem conhecer alguém mais que tenha informagoes uteis.
Por exemplo, os membros d’A Igreja de Jesus Cristo dos Santos dos Ultimos
Dias tém uma rede estabelecida de mestres familiares e professoras visitantes,
membros do quérum ou da Sociedade de Socorro, e membros do bispado.

ATIVIDADE

Diga aos participantes que o primeiro passo para a elaboracao de uma rede
de contatos é fazer uma lista de pessoas que conhecem.

Passos

1. Pega aos participantes que abram a lista da rede de contatos na pagina
00 [17] do Livro de Exercicios do Participante.

2. Dé-lhes 5 minutos para escrever tantos nomes quanto puderem na coluna
“Nome do Recurso”. Diga-lhes que podem comegar com os nomes que
puseram em seu plano de a¢ao da péagina 00 [13]. Se tiverem dificuldades
para pensar em mais nomes, indique-lhes a lista de categorias da pagina
00 [16] do livro de exercicios.

3. Depois de 5 minutos, dé tempo aos participantes para escreverem nime-
ros de telefone, enderecos, ou enderecos de e-mail das pessoas de suas
listas de contato.

4. Peca-lhes que classifiquem suas listas da coluna “Prioridade” colocando a
letra A (para pessoas que provavelmente possam ajuda-los diretamente),
B (para pessoas que talvez possam ajuda-los diretamente), ou C (para
pessoas que podem ajuda-los indiretamente).

5. Conte quantos nomes cada pessoa relacionou e escreva o total no quadro.

Pergunte se alguém relacionou outro participante do curso em sua lista de
contatos. Explique aos participantes que eles podem ser um recurso uns
para os outros.

MEUS RECURSOS
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LISTAS TELEFONICAS
(20 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
usar listas telefénicas para
identificar empregadores
na profissao que estao pro-
curando.

Materiais

Listas telefonicas (suficien-
tes para cada participante,
se possivel). Se todos os
participantes estiverem
procurando emprego na
mesma drea, vocé pode
usar as paginas amarelas
relacionadas aquela area.

ATIVIDADE

Pergunte aos participantes: “Quantos de vocés ja pensaram em usar listas
telefonicas como ferramentas para manter contatos?” Explique-lhes que as
listas locais sao uma ferramenta valiosa para encontrar-se informagoes a res-
peito do ambiente local de trabalho. Se os participantes desenvolverem uma
excelente técnica de contatos, uma lista poderia fornecer-lhes a maioria dos
contatos de que necessitam.

Antes de iniciar esta atividade, podera dizer aos participantes que, em muitos
paises, os pequenos negécios sao melhor fonte de empregos do que as gran-
des companhias. Por exemplo, nos Estados Unidos, 55% dos empregos sao
de companhias de 99 empregados ou menos, de acordo com as U.S.Bureau of
Labor Statistics [Agéncia de Estatisticas de Trabalho dos Estados Unidos]
(Covered Employment and Wages bulletin [2001]) (Boletim Abrangendo Empregos e
Saldrios). Explique-lhes que, embora grandes companhias tendam a oferecer
maiores beneficios, trabalhar para um negécio pequeno pode ter vantagens
definidas, como uma possibilidade maior de progresso no emprego. Lembre
aos participantes, ao procurarem companhias em listas telefonicas ou paginas
amarelas, que nao se limitem procurando apenas as companhias grandes e
bem conhecidas.

Passos

1. Dé uma lista para cada participante. (Se ndo tiver o suficiente para todos,
separe a classe em grupos e dé uma lista para cada grupo; se possivel,
agrupe os participantes com interesses semelhantes.)

2. Se a lista tiver um indice, diga aos participantes que o usem para encon-
trar as categorias de companhias ou escolas em que poderiam usar suas
diversas habilidades ou que se moldem as suas escolhas de profissao.

3. Dé-lhes 5 minutos para escrever tantas categorias de companhias ou esco-
las quantas puderem no espaco fornecido na pagina 00 [18] do livro de
exercicios.

4. Dé-lhes 5 minutos para encontrar na lista até trés companhias ou escolas
para cada uma dessas categorias. Peca-lhes que escrevam o nome e as
informacoes dos contatos em suas listas de contatos. (Se suas listas de con-
tatos da pdagina 00 [17] do livro de exercicios estiverem cheias, faga com
que usem folhas de papel adicionais.)

5. Some o nimero de recursos que os participantes encontraram nesta ativi-
dade com o total anterior do quadro.

Avaliacao
Faga as seguintes perguntas aos participantes:
* Esta atividade os ajudou a identificar recursos que ndo conheciam antes?

* Vocés podem pensar em quaisquer outros recursos que pode ajuda-los a
desenvolver uma rede de contatos?
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OPCIONAL: SEIS TIPOS
DE AJUDA FINANCEIRA
EDUCACIONAL

(5 minutos)

Compartilhe dessas informagdes, se os participantes do curso estiverem
interessados em educagao e treinamento. Se ndo, va para “Recursos da
Igreja e da Comunidade”, na pagina 00 [24].

DEBATE

Explique aos participantes que os seguintes tipos de ajuda financeira se
acham disponiveis as pessoas que freqiientam a escola.

1. Trabalho durante os estudos. Procurem especialmente por empregos
relacionados as habilidades ou cargos a que estao aspirando.

3. Programas de bolsa-trabalho durante a faculdade. Algumas escolas
empregam os alunos para trabalhar em troca de mensalidades menores,
livros ou alojamento.

3. Subvengbes. Muitas escolas, governos e outras organizagoes concedem
subvencoes baseadas nas necessidades ou qualificagoes. Algumas subven-
¢oes sao prémios em dinheiro, mas a maioria sdo redugdes nos custos
educacionais, como nas mensalidades, livros ou alojamento.

4. Bolsas de estudos. Geralmente, as bolsas de estudos sao dadas aos alunos
baseando-se em sua exceléncia ou mérito académico, em atletismo, lideran-
¢a ou outras areas. Podem ser concedidas pela propria escola, por organiza-
¢oes e clubes de servico, ou outros grupos. Estudos realizados em muitos
paises demonstram que de todas as bolsas disponiveis, milhares deixam de
ser concedidas anualmente, porque ninguém se candidata a elas. Muitas
pessoas nao estio cientes de todas as bolsas de estudos que se encontram
disponiveis. Para obter maiores informagoes sobre o assunto, os participan-
tes podem entrar em contato com o pessoal e os especialistas dos Servigos
de Recursos de Emprego.

5. Reembolsos educacionais. Muitas companhias e organizagoes oferecem o
custo da instrugdo para programas de educagao formal, semindrios, cursos
de Auto-Suficiéncia e formagio em necessidades técnicas especializadas, para
ajudar empregados atuais ou em potencial a desenvolverem habilidades
relacionadas ao trabalho. Algumas companhias também oferecem esse servi-
GO a pessoas que nao sio empregados atualmente, mas que estao dispostas a
se comprometerem a trabalhar para a companhia durante um certo perio-
do, depois de receberem o treinamento. Por exemplo, em alguns paises, ha
ofertas das Forcas Armadas para pagar pelo treinamento se as pessoas se
comprometerem a servir em suas fileiras. E algumas comunidades pagarao
pelas despesas de estudantes de medicina em troca do compromisso do
estudante de clinicar na comunidade depois de terminado seu treinamento.

6. Empréstimos educacionais. Os alunos ou os pais podem inscrever-se para
receber empréstimos educacionais que sao oferecidos por escolas, bancos e
governos. Esses empréstimos sao conferidos a juros baixos e o pagamento
deles é postergado até o término do treinamento. A Igreja instituiu o
Fundo Perpétuo de Educagio (FPE) como um programa de empréstimos
para membros ativos da Igreja, de idades entre 18 e 30 anos nos paises em
desenvolvimento. Os empréstimos do FPE podem ser usados depois que
todas as outras fontes de ajuda financeira tenham sido utilizadas. Os parti-
cipantes podem entrar em contato com seu diretor do instituto de religidao
do Sistema Educacional da Igreja local, para obter mais informagoes sobre
os empréstimos do FPE.

MEUS RECURSOS
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RECURSOS DA IGREJA
E DA COMUNIDADE

(15 minutos)

Objetivo

Apresentar aos participan-
tes os recursos existentes

da Igreja (como guias de
recursos) e na comunidade

Materiais

Guias de Recursos dos
SRE (disponiveis no centro
de recursos de emprego
local ou na unidade local
da Igreja) ou acessar
www.providentliving.org
(se disponivel)

3. ENTRAR EM CONTATO

COM 0S RECURSOS
DIARIAMENTE

FORMULARIOS DE
CONTATO TELEFONICO

(5 minutos)

DEBATE

Explique aos participantes que existem muitos recursos na Igreja e na
comunidade que podem tornar-se parte de sua rede de contatos.

Discuta alguns dos recursos disponiveis em sua area por meio da Igreja, como:

* Especialistas da estaca e ala em empregos que lhes podem fornecer
informagdes valiosas de como encontrar empregos em sua area (per-
guntem ao bispo o nome deles, se ainda ndo souber quem sao eles).

* Pessoal dos Servigos de Recursos de Emprego (SRE) que podem forne-
cer-lhes livros de recursos e outros materiais de treinamento.

* O site Provident Living (Viver Previdente) no endereco www.provi-
dentliving.org .

Debata alguns dos recursos disponiveis por meio de sua comunidade, como:

* Programas de colocagbes oferecidos por universidades, escolas profis-
sionalizantes, sindicatos, cursos técnicos e escolas secundarias.

* Bolsa de emprego ou anuncios da comunidade.

* Programas de recrutamento e estagios que, com freqiiéncia tornam-se
degraus para colocagoes de tempo integral.

ATIVIDADE (OPCIONAL)
Passos

1. Fornega Guias de Recursos do SRE a cada participante (separe a classe
em grupos, se necessario), ou pega aos participantes que acessem
www.providentliving.org .

2. Solicite aos participantes que identifiquem recursos que podem ajuda-los
a alcancar suas metas.

3. Conceda-lhes 5 minutos para que escrevam quaisquer recursos que
encontrem em suas listas de contatos. (Se suas listas de contatos estiverem
cheias, peca-lhes que usem folhas adicionais de papel.)

4. Adicione o nimero de recursos que os participantes encontraram nesta
atividade ao total anterior no quadro.

Lembre aos participantes que entrem logo em contato com esses recursos.

Ajude os participantes a entender que ter uma grande rede de contatos
nao lhes trara sucesso por si s6. Para alcancar suas metas profissionais,
eles precisam entrar em contato com as pessoas de sua rede de contatos
diariamente e com eficicia.

ATIVIDADE
Passos

1. Pega aos participantes que abram nos formuldrios de Contato Telefonico,
na pagina 00 [20] do Livro de Exercicios do Participante.

2. Diga-lhes que escolham os nomes dos contatos prioritarios de suas listas
de contatos e escreva esses nomes nos dois formularios de Contato
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SETE REGRAS
PARA CONTATOS
BEM-SUCEDIDOS

(10 minutos)

Telefonico da pagina 00 [20]. (Certifique-se de que eles saibam que os
formularios da pagina 00 [21] sdo apenas para se tirar copias.)

Explique-lhes que, ao fim, eles preencherao um formulario de Contato
Telefonico para cada pessoa de suas listas de contato.

DEBATE

Lembre aos participantes que a procura de trabalho é um servigo de tempo
integral, especialmente para os que estdo atualmente desempregados.
Incentive-os a maximizar seus esforgos, estabelecendo metas didrias, inclusi-
ve o seguinte:

* Contatar pelo menos 10 pessoas por dia (3 se vocés estiverem pro-
curando oportunidades educacionais).

* Conseguir 2 novas referéncias de cada pessoa com quem entrar em con-
tato (anote-as em sua lista de contatos, se desejar, e em novos formularios
de Contato Telef6nico).

* Marque pelo menos 2 entrevistas pessoais por dia.

Durante cada conversa telefonica, os participantes devem anotar o maximo
de informagoes, inclusive as coisas de que falaram, as coisas que podem
fazer durante o acompanhamento, e as novas referéncias que os contatos
lhes fornecerem.

Explique aos participantes que as duas entrevistas pessoais ndo precisam ser
entrevistas formais para emprego; podem ser apresentacdes informais em
que os participantes reinem informagoes adicionais.

DEBATE

Debata essas diretrizes com os participantes e saliente que eles devem
manté-las em mente, quando entrarem em contato com seus recursos:

1. Saibam por que estdo entrando em contato com uma pessoa e de que
maneira ela pode ajuda-los. Nao se limitem apenas a pedir emprego;
pecam também informacoes e idéias.

2. Causem uma primeira impressao marcante (vocés aprenderao mais a res-
peito disso na préxima unidade).

. Aprendam alguma coisa com cada contato.
. Consigam duas referéncias de cada contato.

. Entrem em contato com cada nova referéncia que receber.

S Ot R~ Qo

. Escrevam cartas de agradecimento a cada pessoa com quem entrar em
contato.

7. Mantenham uma lista precisa das atividades de acompanhamento.
Retribuam as chamadas telefonicas e enviem correspondéncia, curriculos
ou outras informagoes de acordo com o prometido.

Peca aos participantes que abram seu Livro de Exercicios do Participante, nas pagi-
nas 00-00 [22-23] onde se encontram os formularios Avaliacio de Entrevista e
Reunido. Explique-lhes que devem tirar vérias copias desses formularios e
preencher um depois de cada uma de suas entrevistas ou reunioes pessoais.

MEUS RECURSOS
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REVISAO E
ENCERRAMENTO

(5 minutos)

DEBATE

(Se vocé deu esta aula no mesmo dia que “Minhas Metas”, inclua o debate
da pagina 00 [14]. Se ensinar a préxima unidade “Minha Interacao com os
Recursos” no mesmo dia que esta unidade, realize este debate com os parti-
cipantes depois da préxima unidade.)

Mencione mais uma vez o nimero do quadro, indicando quantos recursos
os participantes identificaram durante essa sessdo. Saliente mais uma vez
que os participantes podem considerar uns aos outros como parte de suas
redes de contatos.

Peca aos participantes que lhe digam o que aprenderam nesta unidade.
Suas respostas devem incluir:

* Onde geralmente se encontram empregos.

* O que é manter contatos e por que é importante?

* Diferentes métodos de desenvolver uma rede de contatos.
¢ Sete regras para se manter contatos com sucesso.

* Como nao perder de vista os recursos.

Agora ¢ uma boa ocasido para incentivar os participantes a se tornarem mem-
bros de um grupo de contatos. Explique-lhes que um grupo de contatos é um
grupo de duas ou mais pessoas que se reinem para apoiar umas as outras na
busca de emprego, trabalho autdbnomo ou instrugdo. Se existirem grupos de
contato em sua area, incentive os participantes a comegarem a freqiientar
essas reunioes, assim que completarem o Curso de Auto-Suficiéncia.

Incentive os participantes a fazerem o seguinte antes da préoxima sessao:
* Orar ao Pai Celestial pedindo orientagao.

* Continuar identificando pessoas que podem adicionar as suas listas da
rede de contatos.

* Entrar em contato com 10 pessoas por dia.

Usar os formularios do Livro de Exercicios do Participante, para registrar os
contatos telefonicos e avaliar as entrevistas e reunioes.

Lembre aos participantes que devem vir para a préxima sessao vestidos
como se viessem para uma entrevista. Pega-lhes também que tragam mode-
los de curriculos ou fichas que usaram ultimamente quando se candidata-
ram a empregos.

Desperte-lhes o interesse pela préxima unidade, “Minha Interagdo com os
Recursos”, dizendo aos participantes que nela eles aprenderao como entrar
em contato com seus recursos de modo eficiente € como se apresentar bem
em entrevistas e reunioes.

Termine com seu testemunho e uma oracio.
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INTERACAO

com 0OS Recursos

“Se estiverdes preparados, nao temereis.”

Doutrina e Convénios 38:30
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MINHA INTERACAO
COM OS RECURSOS

OBJETIVO

Os participantes aprenderao a marcar entrevistas e entrevistar de modo efi-
caz. Eles aprenderdao também como fazer uma boa apresentagao por escrito
e realizar o acompanhamento de suas entrevistas.

TEMPO
4-5 horas

PREPARACAO PARA ESTA UNIDADE

* 'Traga exemplares do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional: Livro de
Exercicios do Participante (um para cada participante que ainda nao
tenha recebido; disponivel no centro de recursos de emprego local
ou no Centro de Distribui¢ao [item ntimero 35163 059]).

* Trazer lapis (um para cada participante).

* TTrazer o seguinte cartaz e pendura-lo na sala antes do inicio da aula:
“Minha Interagdo com os Recursos” (3.1). (Disponivel no Centro de
Distribuicio [item ndmero 36887 059]).

* Prepare sua prépria declaragao de impacto (ver paginas 00-00 [32-33).

* Se possivel: Traga um ou mais telefones para que os participantes pos-
sam usar para ligar para as pessoas de suas listas de redes de contatos.

* Se possivel: Traga uma camera de video, uma televisio e VCR; ou
traga um gravador de fita.

* Faca copias, (o suficiente para cada participante) dos modelos de fichas
ou curriculos (dependendo do que os participantes forem usar mais)
das péaginas 00-00 [45-57].

* 'Traga folhas de papel em branco e clipes para papel.

O QUE OS PARTICIPANTES
APRENDERAO COM ESTA UNIDADE

* Declaragoes de impacto

* Perguntas a fazer em uma entrevista informal

* Textos para usar com as pessoas de suas listas da rede de contatos
* Exemplos de perguntas que geralmente sdo feitas em entrevistas
* Modelos de fichas, curriculos e cartas de apresentagao

* Horarios de grupos de rede de contatos
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MINHA INTERACAO
COM OS RECURSOS
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MINHA INTERACAO
COM OS RECURSOS

VISAO GERAL DA UNIDADE

Ciclo de Autoconfianca

METAS l
SUCESS(1 ‘{ECURSOS

INTERACAO

Agora que os candidatos desenvolveram metas e planos e identificaram pes-
soas e organizagboes com quem vao entrar em contato, precisam desenvolver
melhor suas habilidades de entrar em contato e de entrevistar. Esta unidade
lhes ensinara habilidades que podem aplicar nas seguintes areas:

* Causar impressoes marcantes

* Entrevistar para conseguir informagoes e para admissao ou contratagao
* Conseguir marcar entrevistas

* Preparar materiais impressos que causem boa impressao

A chave para o sucesso desta unidade é dar aos participantes tempo sufi-
ciente para praticar as atividades que vocé selecionou. Planeje despender
pelo menos quatro horas nesta unidade. Se puder dar mais tempo aos parti-
cipantes, sera melhor.

Para conseguir informagoes adicionais sobre como entrar em contato com as
pessoas ou entrevistar, consulte os seguintes livros:

Debra L. Angel e Elizabeth E. Harney, No One is Unemployable: Creative
Solutions for Overcoming Barriers to Employment (1997)

Susan Bixler e Nancy Nix-Rice, The New Professional Image: From Business
Casual to the Ultimate Power Look (A Nova Imagem Profissional: da Aparéncia
Comercial Esporte ao da Autoridade Maior) (1997)

Richard Nelson Bolles, What Color Is Your Parachute?
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1. INTRODUCAO

Boas-vindas,
oracdo e reviséo

Cartaz e visdo geral
da unidade “Minha
Intera¢iio com os
Recursos”

(3 minutos)

“SE ESTIVERDES
PREPARADOS,
NAO TEMEREIS.”

ENTREVISTAS
SIMULADAS 1

(15-45 minutos, dependendo
do naimero de participantes)

Objetivo

Ajudar os participantes a
avaliar suas atuais habilida-
des para uma entrevista

Materiais (se disponiveis)

Uma camera de video, tele-
visdao ou VCR (ou um gra-
vador de fita); prepare o
equipamento de gravagao
antes do inicio da aula.

(Observagao: Se vocé estiver ensinando esta unidade no mesmo dia que
ensinam a unidade anterior, “Meus Recursos”, inicie com o cartaz e visao
geral da unidade “Minha Interagao com os Recursos”.)

Dé boas-vindas aos participantes do Curso de Auto-Suficiéncia e inicie a aula
com uma oragao. Se houver participantes que nao estavam na sessao anterior,
peca aos outros participantes que se apresentem demonstrando suas declara-
¢oes “Eu em 30 Segundos”. Depois, peca aos novos participantes que se apre-
sentem declarando seus nomes, por que estao aqui, o que pretendem realizar
assistindo ao curso e alguma coisa sobre sua formagao profissional (limite-os a
30 segundos).

Reveja brevemente os pontos principais da unidade anterior, como contatos,
como se encontra a maioria dos empregos, listas de redes de contatos, formu-
larios de Contato Telefonico, e assim por diante.

DEBATE

Peca a alguém que leia o cartaz “Minha Interacdo com os Recursos” (3.1).
Pergunte aos participantes: “Por que vocés acham que ficamos nervosos
quando interagimos com empregadores em potencial? Como estar prepara-

dos ajuda-nos a superar esses temores?”

Explique aos participantes que nesta unidade eles praticarao habilidades
que os ajudardo a entrar em contato com as pessoas de suas listas da rede
de contatos de uma forma positiva e confiante. Isto inclui:

* Causar fortes impressoes.

* Identificar e entrar em contato com os que tém poder
de decisdao em sua area.

* Entrevistar para conseguir mais informagoes.

* Conseguir marcar entrevistas.

* Responder a perguntas que o entrevistador pode fazer.
* Apresentar-se bem por escrito.

* Fazer o acompanhamento depois de uma entrevista.

Pergunte: “Como essas habilidades os ajudarado a alcangar suas metas
profissionais?”

DEBATE

Explique aos participantes que, por serem as entrevistas pessoais tao importan-
tes para ajuda-los a alcancar suas metas, nesta atividade eles participarao em
entrevistas simuladas para ajuda-los a avaliar suas habilidades em entrevistas.

ATIVIDADE

Certifique-se de dar tempo suficiente para esta atividade. Para a maioria dos
participantes, essas praticas de entrevistas fardo mais para ajuda-los a conse-
guir um emprego do que quaisquer outras atividades do curso.

MINHA INTERAGCAO COM OS RECURSOS
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2. CAUSAR IMPRESSOES

MARCANTES

Usar declaracées
de impacto
(30 minutos)

Objetivo
Ajudar os participantes a
desenvolver e praticar

declaracoes de impacto
eficazes

Passos

1.

Convide dois participantes para sentarem-se um em frente do outro no
foco da camera de video (ou perto do gravador de fita).

. Designe um deles para ser o entrevistador e pega-lhe que inicie com as

perguntas do modelo de entrevista das paginas 00-00 [34-35 do Livro de
Exercicios do Participante. Com a camera ou gravador de fita ligado, peca
ao entrevistador que faca duas ou trés perguntas dos exemplos de per-
guntas ao outro participante. Se necessario, ajude o entrevistador a esco-
lher questoes que sejam aplicdveis a situagao do entrevistado.

. Depois da entrevista simulada, peca aos participantes que troquem os

papéis e iniciem outra simulagio de entrevista.

. Repita os passos 1-3 até que todos os participantes tenham sido entrevis-

tados. Procure certificar-se de que os entrevistadores nao usem as mes-
mas perguntas em todas as entrevistas.

. Assista ou ouga a fita com a classe. Pare a fita depois de cada entrevista e

peca a cada participante que use 30 segundos e avalie a entrevista. Dé
também sua breve opinido e tente manter um debate construtivo.
Incentive os participantes a identificar tanto o que foi bem nas entrevistas
como o que pode ser melhorado. Lembre-lhes que devem ser honestos,
mas sensiveis aos sentimentos mutuos.

Avaliacao

Pergunte a cada participante: “Como ele acha que foi?” Explique-lhes que

todos podem aperfeigoar seu desempenho em uma entrevista. Peca aos par-

ticipantes que escrevam as areas especificas nas quais querem melhorar.

Explique-lhes que esta unidade os ajudara a aperfeicoar suas taticas de

entrevista. Ao fim da unidade, eles participardao em outra simulacdo de

entrevista, para que possam avaliar seu progresso.

DEBATE

Explique-lhes que em todas as vezes que interagimos com pessoas de nossa

rede de contatos, seja por telefone ou pessoalmente, devemos nos apresen-

tar de modo que sejamos lembrados. Isto inclui, entre outras coisas, falar de

maneira clara e com confianca, demonstrando respeito pelo tempo de nosso

contato. Esta se¢ao apresenta uma técnica simples de fazer essas duas coisas.

Pergunte aos participantes: “O que lhes vem a mente, ao ouvir a expressao

declaragdo de impacto?” Escreva suas respostas no quadro.

Explique-lhes que uma declara¢ao de impacto é uma forma concisa e direta

de dizer a alguém qual sera sua utilidade para a organiza¢ao dele. Uma decla-

ragao de impacto é semelhante a uma declaragio “Eu em 30 Segundos”: D4

ao entrevistador informagdes importantes sobre vocé em um curto periodo de

tempo. Mas, ao passo que a declaracdo “Eu em 30 Segundos” fornece infor-

macoes gerais, uma declaragio de impacto salienta especialmente o valor que

vocé pode ter para uma organizagao.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



Demonstre aos participantes como vocé criou sua declaragdo de impacto
empregando os seguintes passos:

1. Identifique um valor, habilidade, forca ou realizagdo que deseje salientar
que se relacione a seu objetivo. (Os participantes podem verificar a lista
de habilidades que fizeram na pagina 00 [8] do Livro de Exercicios do
Participante ou para as declaragoes que fizeram na pagina 00 [9].)

2. Dé um exemplo especifico dessa habilidade.

3. Apresente o resultado de sua habilidade (se possivel, use percentagens,
quantias em reais, ou nimeros, para reforgar sua afirmacao).

4. Certifique-se de que sua declaracao preencha as necessidades ou metas
da organizacao.

Certifique-se de que todas as vezes que se comunicar com os empregadores
em potencial, suas informacgdes sempre sejam exatas.

Para conseguir outros exemplos de declaragoes de impacto, indique aos par-
ticipantes a pagina 00 [26] do livro de exercicios.

ATIVIDADE
Passos

1. Peca aos participantes que abram na pagina 00 [27] do Livro de Exercicios
do Participante.

2. Peca-lhes que relacionem pelo menos duas habilidades na primeira colu-
na da tabela, usando sua lista de habilidades (pagina 00 [8]) e suas decla-
ragoes “Eu sou, eu tenho, eu sei” (pagina 00 [9]).

3. Dé-lhes 10 minutos para preencher o restante da tabela.

4. Peca aos participantes que fiquem de costas para o grupo e pratiquem
cada uma de suas declaragoes em voz alta, pelo menos trés vezes.

5. Conceda-lhes 5 minutos para compartilhar suas declaragdes de impacto
com pelo menos cinco outras pessoas do curso.

Ande pela sala e dé ajuda e apoio que forem necessarios.
Avaliacao
Faca as seguintes perguntas aos participantes:

* O que vocés aprenderam com esta atividade?

* Vocés modificaram suas declaragoes ao praticar apresenta-la?
Ajude os participantes a entender os seguintes pontos:

* Eles devem praticar suas declaragoes com freqiiéncia e aperfeigoa-las
continuamente. Isso fara com que elas paregcam mais naturais e nio tao
decoradas.

* Suas declaragoes de impacto podem distingui-los dos milhares de
outros que estdo procurando trabalho.

MINHA INTERAGCAO COM OS RECURSOS
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3. ENTRAR EM CONTATO

COM QUEM TEM _
PODER DE DECISAO

(5 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes
a identificar e saber
como entrar em contato

com quem tem poder
de decisdo.

Peca aos participantes que escrevam algumas das informagoes que receberam
sobre suas declaragdes de impacto na pagina 00 [27] do livro de exercicios.

DEBATE

Explique aos participantes que seu trabalho de manter contatos serd mais
eficaz se souberem quem toma as decisées de contratar em sua profissao.
Dessa forma, eles podem focalizar seus esforcos nas pessoas que estio em
posicao de ajuda-las a alcangar suas metas. Pega aos participantes que pen-
sem em quem sao os que tomam as decisdes em sua area. Geralmente sao os
supervisores, gerentes de nivel médio, ou executivos? Faca com que usem o
espaco fornecido na pagina 00 [27] do Livro de Exercicios do Participante para
relacionar o nome do cargo dos que tomam as decisoes.

Explique-lhes que as companhias e organizagdes tém, com freqiiéncia, “fil-
tros” que controlam o acesso aos que tomam as decisdes. Exemplos desses
“ ”»” ~ sz .

filtros” sdo as secretarias, departamentos de recursos humanos, sistemas
eletronicos de atendimento e assim por diante.

Pergunte: “Quais sao alguns outros “filtros” que vocés podem encontrar em
sua area? Como vocés podem convencé-los a deixd-los falar com os que
tomam decisoes?”

As técnicas seguintes ajudarao os participantes a passar por esses “filtros” e
g l p p P P
a causarem uma boa impressio em quem toma as decisoes:

* Evitem telefonar em hordarios em que provavelmente a pessoa com
poder de decisao nao esteja disponivel (depois do horario de expe-
diente, durante a hora de almoco, etc.).

* Usem nomes: o de quem toma decisao, o seu, um conhecido comum,
ou a fonte da referéncia.

* Sejam educado, mas persistentes.
* Falem com confianga; acreditem ter algo de que a organizagio necessita.

* Abaixem o tom de sua voz (voz alta da a impressao de nervosismo e
inseguranca).
* Ao falar com esses “filtros”, usem seu nome com confianga para que

eles sintam que quem tem poder de decisdo vai querer falar com vocés.

Peca a dois voluntarios que se levantem e leiam para o grupo o primeiro
exemplo de didlogo da pagina 00 [28] do Livro de Exercicios do Participante.
Designe um voluntario para ler a parte da recepcionista e outro para ler a
parte do candidato a emprego.

Pergunte: “O que esse candidato a emprego fez para passar pelo “filtro”?”
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4. ENTREVISTAR

PARA CONSEGUIR
INFORMACOES OU
REFERENCIAS

(15 minutos)
Objetivo

Ajudar os participantes
a desenvolver boas per-
guntas para conseguir
informacoes

DEBATE

Diga aos participantes que em muitas de suas conversas iniciais com as pes-
soas de suas listas da rede de contatos, estarao solicitando informagoes ou
referéncias. Essas conversas, que na sua maioria ocorrem ao telefone, sao
geralmente um passo necessario antes de se conseguir entrevistas para contra-
tacdo com possiveis empregadores. Explique aos participantes que as pergun-
tas que eles fizerem em uma entrevista informal pode variar, dependendo de
seu relacionamento com a pessoa com quem estiverem falando.

Solicite a dois voluntérios que leiam para o grupo o modelo de entrevista
informal da pagina 00 [29] do Livro de Exercicios do Participante. Designe um
voluntario para ler a parte do candidato a emprego e outro para ler a parte
da Carina.

Pergunte: “O que esta candidata a emprego aprendeu a respeito da vaga
disponivel? Como essa conversa aumentara sua oportunidade de conseguir
o empregor”

Pergunte: “Suponham, agora, que estejam conversando com um amigo a
respeito de uma vaga que surgiu na companhia em que ele trabalha; o que
poderia perguntar-lhe a respeito do emprego que nio perguntaria a uma
pessoa que acaba de conhecer?” Escreva as respostas no quadro. Explique-
lhes que perguntas especificas a respeito de salario e condigoes de trabalho,
por exemplo, provavelmente s6 sao adequadas com amigos ou conhecidos
com quem se esteja muito familiarizado.

ATIVIDADE
Passos

1. Indique aos participantes a tabela das paginas 00-00 [29-30] do livro de
exercicios. Explique-lhes que eles usarao essa tabela para preparar per-
guntas formais e informais que poderao fazer em uma entrevista informal.

2. Peca a alguém que leia para o grupo as instrugdes para todas as trés
se¢oes da tabela (partes A, B e C).

3. Se necessario, discuta brevemente como podem diferir as perguntas das
trés segoes.

4. Separe os participantes em trés grupos.

5. Designe um grupo para preencher a parte A da tabela; designe outro
grupo para preencher a parte B; e designe o terceiro grupo para preen-
cher a parte C.

6. Depois de cerca de 10 minutos, pega aos grupos que compartilhem as
perguntas que prepararam com o resto da classe.

Avaliacao

Pergunte:”Como fazer essas perguntas em entrevistas para obter informa-
¢oes pode ajuda-los a alcangar suas metas?”

MINHA INTERAGCAO COM OS RECURSOS
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5. CONSEGUIR MARCAR

ENTREVISTAS

Objetivo

Ajudar os participantes a
conseguir entrevistas com
seus contatos.

CRIAR TEXTOS

(20 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes
a desenvolver textos
para conseguir marcar
as entrevistas.

Materiais (se disponiveis)

Telefones

Lembre aos participantes que quando eles entrarem em contato com as
pessoas de suas listas da rede de contatos, suas metas devem ser marcar
duas entrevistas pessoais por dia. Esta se¢do dara algumas dicas de como
fazer isso com eficiéncia.

ATIVIDADE

Explique aos participantes que uma vez que entrem em contato com quem
tem o poder de decisdo ou qualquer outro recurso, precisam ter uma conver-
sa produtiva. Fazer um plano ou texto escrito do que desejam dizer vai ajuda-
los a parecer mais confiantes e evitar a impressao de que estdo fazendo a
outra pessoa perder tempo. Diga aos participantes que nesta atividade eles
fardo textos para trés tipos de conversas telefonicas: com alguém que conhe-
cem, com alguém a quem foram indicados, e com alguém que nao conhecem.

Diga-lhes que o que dirdo nessa conversa dependera muito de seu relaciona-
mento com a pessoa para quem estao telefonando. Ainda assim, o contato
telefonico deve incluir algumas, ou todas das seguintes perguntas da rede de
contatos (talvez vocé queira escrevé-las no quadro; elas também se encon-
tram relacionadas na pagina 00 [30] do Livro de Exercicios do Participante):

1. O senhor sabe de alguma vaga de emprego, ou tem alguma?

2. Serad que pode recomendar alguém que esteja empregando ou que super-
visione pessoas que fazem o mesmo que eu?

3. O senhor conhece alguém que tenha contato com pessoas da minha area?

Passos

1. Dé 10 minutos aos participantes para que escrevam trés textos baseados
nos esquemas das paginas 00 e 00 [30 e 31] do livro de exercicios.

2. Separe a classe em grupos de dois ou trés e faga-os praticarem seus textos
e déem informagbes uns aos outros. Ouca sua pratica e oriente-os, quando
necessario.

3. Se possivel, peca aos participantes que usem seus textos para telefonar para
pessoas de suas listas da rede de contatos durante o curso. Isso da aos par-
ticipantes a oportunidade de praticar o que aprenderam em situagoes reais.

Avaliacao
Faga as seguintes perguntas aos participantes:

* Como esta atividade os ajudara a chegar em quem tem poder de
decisao e causar neles uma forte impressao?

* Vocés mudaram seus textos ao pratica-los? Por qué?

Convide dois voluntarios para ler ao grupo o modelo de didlogo das paginas
00-00 [31-32] do Livro de Exercicios do Participante. Designe um voluntario
para ler a parte de Davi Thompson, e outro para ler a parte do candidato a
emprego.

Pergunte: “Como esta entrevista para obter informacgoes da candidata a
emprego com a Carina a ajudou a marcar uma entrevista com o supervisor
da companhia?” Saliente como é muito mais facil causar boa impressao nos
que tém poder de decisao depois de realizar uma entrevista informal.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



6. ENTREVISTAR PARA
ADMISSA0 OU
CONTRATACAO

(3 minutos)

APRESENTE-SE DE
MODO ADEQUADO

(10 minutos)
Objetivo

Demonstrar aos partici-
pantes como causar uma
boa primeira impressao
nas entrevistas.

INICIE COM EFICIENCIA
A SUA ENTREVISTA

(10 minutos)

DEBATE

Diga aos participantes que uma entrevista pessoal para admissao ou contrata-
¢ao ¢ uma de suas oportunidades mais importantes de causar uma impressao
marcante.

Nesta sec¢ao, eles aprenderao a:
* Apresentar-se de modo adequado.

¢ Iniciar uma entrevista de modo eficaz.

Usar boas declaragdes “Eu em 30 Segundos” ou declaracoes de impacto.

Transformar suas fraquezas em forgas.

¢ Encerrar com eficicia a entrevista.

ATIVIDADE

Peca aos candidatos que abram na pagina 00 [32] de seu Livro de Exercicios
do Participante e dirijam sua atengdo para as duas gravuras de pessoas che-
gando a uma entrevista. Depois, pega-lhes que dediquem trés minutos a
avaliacao das gravuras no espaco fornecido.

DEBATE

Faca as seguintes perguntas aos participantes:
* O que esta errado na primeira gravura?
* Vocés dariam emprego a esta pessoa? Por que, ou por que nao?
* O que esta acontecendo na segunda gravura?
* Vocés dariam emprego a esta pessoa? Por que, ou por que nao?

Explique-lhes que uma pesquisa entre 150 empregadores descobriu que uma
aparéncia pessoal negativa é o fator mais significativo para que um candidato a
emprego seja rejeitado. (Ver Susan Bixler e Nancy Nix-Rice, The New
Professional Image: From Business Casual to the Ultimate Power Look [1997], p. 5.)
Aconselhe os participantes a descobrir quais sao os padroes de vestimenta na
organizagio que estao visitando e a escolherem roupas que sejam mais formais
do que o padrao.

DEBATE

Lembre aos participantes que a primeira impressao que causam em um entre-
vistador é extremamente importante. A maneira pela qual a entrevista se ini-
cia pode determinar o tom do resto da entrevista, e os entrevistadores muitas
vezes julgam os entrevistados nos primeiros poucos segundos. Compartilhe as
diretrizes abaixo, a fim de ajudar os participantes a iniciarem com eficiéncia a
sua entrevista:

* Entrem na sala e aproximem-se do entrevistador com confianga. Sorria
cordialmente, fagam contato visual direto e apertem-lhe as maos com
firmeza (ou usem uma saudagio adequada a sua cultura).

* Usem o nome do entrevistador, e tenham certeza de pronuncia-lo
corretamente.

* Apresentem-se.
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TRANSFORMAR 0S
PONTOS FRACOS EM
FORTES

(20 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
desenvolverem reacoes
positivas a situagoes poten-
cialmente negativas

w0 mose x4 sua pTERWSTE
Lt

EXEMPLOS DE
PERGUNTAS

(45 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes
a se familiarizarem com

possiveis perguntas de
entrevistas.

* Refiram-se a um conhecido ou interesse comum, se possivel.

* Aproveitem a primeira oportunidade que tiver para apresentar a
declaragiao “Eu em 30 Segundos” ou uma declara¢ao de impacto.

Peca a duas pessoas que venham a frente da sala e fagam uma apresentagao
de natureza fraca e entdo uma que seja marcante. Debata o que fez com que
a segunda fosse mais eficiente do que a primeira.

DEBATE

Explique-lhes que ninguém tem uma histéria académica ou profissional per-
feita. Algumas pessoas tém que deixar o trabalho ou a escola para cuidar de
um membro da familia ou formar uma familia. Outras pessoas sao despedi-
das ou dispensadas. Diga aos participantes que seja qual for sua situacao,
eles devem estar preparados para responder a perguntas a respeito de seus
possiveis pontos fracos. Compartilhe as seguintes diretrizes para debater
essas questdes em uma entrevista de modo positivo:

* Dé respostas diretas e honestas; depois, indique como enfrentou ou
estd enfrentando o problema.

* Empregue os termos mais favordveis para descrever a situagao.

* Explique como algo que poderia parecer um ponto fraco é na realida-
de um ponto forte, e trate dos aspectos desses assuntos que possam
preocupar o entrevistador.

Solicite aos participantes que déem exemplos de possiveis pontos fracos e anote-
os no quadro. Selecione um dos exemplos e (com a ajuda do grupo) mostre
como eles poderiam debaté-lo com um entrevistador de uma forma positiva.

ATIVIDADE
Passos

1. Pega aos candidatos que abram na tabela da pagina 00 [33] do Livro de
Exercicios do Participante.

2. Dé-lhes 3 minutos para escreverem alguns pontos fracos de suas qualifica-
¢oes ou de seu histdrico escolar ou profissional.

3. Dé-lhes 10 minutos para escrever respostas a essas questoes.
Avaliacao

Pergunte aos participantes: “O que aprenderam com esta atividade?” Peca a
alguém que dé um exemplo de como transformou um ponto fraco em forte.

DEBATE
Faca as seguintes perguntas aos participantes:

* Que preocupacgdes ou temores vocés tém ao serem entrevistados por
um empregador em potencial ou outro recurso?

* Que preocupagdes poderia um empregador ou outro entrevistador ter
quanto a encontrar uma nova pessoa para sua organizagao:
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Em um debate, ajude os participantes a entender que os empregadores, esco-
las e outras organizagdes tém expectativas a respeito das pessoas a quem vao
empregar ou com quem vao trabalhar. Como resultado, tém preocupagoes
quanto a empregar a pessoa errada. Ao avaliar os empregados em perspecti-
va, os gerentes da maioria das companhias e organizagoes fazem a si mesmos
as seguintes perguntas:

* Essa pessoa ajudara minha organizagio a ganhar dinheiro ou ser
bem-sucedida de alguma outra forma?

* Essa pessoa se adaptara as outras da organizagao?
* Essa pessoa causard problemas?
* Sera que essa pessoa aprendera rapido?

Essencialmente, € isso que o entrevistador esta tentando descobrir em uma
entrevista. Explique aos participantes que a tarefa deles como entrevistados
¢é deixar o entrevistador a vontade com relagdo a essas preocupagoes.

Diga aos participantes que na proxima atividade terao a oportunidade de
praticar a resposta a algumas perguntas comuns em entrevistas.

ATIVIDADE
Passos

1. Pega aos participantes que examinem os exemplos de perguntas das pagi-
nas 00-00 [34-35] do Livro de Exercicios do Participante. Explique-lhes que
essas perguntas freqiientemente sao feitas nas entrevistas. Elas estdo agru-
padas sob cabegalhos que podem indicar aos participantes como respon-
dé-las com eficécia.

2. Dé 10 minutos aos participantes para que examinem as perguntas e rela-
cionem suas possiveis respostas no espaco fornecido.

3. Peca aos participantes que coloquem suas cadeiras em duas fileiras, sendo
uma de frente para a outra.

4. Designe os participantes de um lado para serem os entrevistadores e os
do outro para serem os entrevistados.

5. Pega aos entrevistadores que facam duas ou trés perguntas dos exemplos
de perguntas aos entrevistados que estdo sentados a sua frente.

6. Depois de 5 minutos, faga com que os entrevistados movimentem-se uma
cadeira para a esquerda e entdo repitam o passo 5.

7. Depois de trés entrevistas, faca com que os entrevistadores e os entrevis-
tados troquem os papéis e repitam os passos 5 e 6 até que todos tenham

sido entrevistados trés vezes.

Ouga as entrevistas, para certificar-se de que os entrevistados estao usando
declaragoes de impacto e declaragoes “Eu em 30 Segundos”, transformando
pontos fracos em pontos fortes e respondendo perguntas com perguntas,
onde for adequado. Se isso ndo estiver acontecendo, pare o grupo e lembre-
lhes de fazerem essas coisas. Além disso, certifique-se de que as respostas
sejam diretas e concisas. Os entrevistados freqiientemente falam mais do
que o necessario.
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ENCERRE COM
EFICIENCIA A SUA
ENTREVISTA

(10 minutos)

ENTREVISTAS
SIMULADAS 2
(15—45 minutos)
Objetivo

Ajudar os participantes

a sentirem-se mais a von-
tade nas entrevistas.

Materiais

(se disponiveis)

Uma camera de video,
televisao e VCR (ou
um gravador de fita)

DEBATE

Diga aos participantes que o que eles dizem e fazem ao término de sua
entrevista pode ter um impacto muito grande, e irda determinar como o
entrevistador se lembrara da conversa que tiveram. Compartilhe as seguin-
tes diretrizes:

* Quando se levantarem para sair, facam um contato visual direto ao se
despedir, sorriam, e apertem as maos novamente do entrevistador (se
isso for o costume em sua cultura).

* Chamem o entrevistador pelo nome.
* Agradecam ao entrevistador por seu tempo e interesse.

* Demonstrem seu proéprio interesse, dizendo: “Espero que possamos traba-
lhar juntos,” ou “Eu gostaria muito de trabalhar para esta organizagiao®.

* Digam como e quando gostariam de voltar a fazer contato.

Peca a duas pessoas que venham a frente da sala e representem um encerra-
mento fraco e outro um forte. Debata o que fez do segundo encerramento
mais eficaz do que o primeiro.

ATIVIDADE

Conceda o tempo suficiente para esta atividade. Para a maioria dos partici-
pantes, essas praticas de entrevistas farao mais para ajuda-los a conseguir
um emprego do que qualquer outra atividade de Curso de Auto-Suficiéncia.

Passos

1. Convide dois participantes para sentar-se um em frente ao outro voltados
para a camera de video (ou perto do gravador de fita).

2. Designe um deles para ser o entrevistador e peca-lhe que abra nos exemplos
de perguntas de entrevista nas paginas 00-00 [34-35] do Livro de Exercicios
do Participante. Com a camera ou o gravador funcionando, pega ao entrevis-
tador que faga ao outro participante duas ou trés das perguntas apresenta-
das. Se necessario, ajude o entrevistador a escolher as perguntas que sejam
aplicaveis a situagao do entrevistado.

3. Depois da entrevista simulada, pega aos participantes que troquem os
papéis e iniciem outra entrevista.

4. Repita os passos 1-3 até que cada um dos participantes tenha sido entre-
vistado. Cuide para que os entrevistadores nao usem as mesmas pergun-
tas em cada entrevista.

5. Assista ou ouca a fita com a classe. Pare a fita depois de cada entrevista e
peca a cada participante para avaliar a entrevista em 30 segundos. Explique-
lhes que devem avaliar a linguagem corporal, confianga, concisao, abertura,
encerramento, uso de declaragoes de impacto etc. do entrevistado.

Avaliacao

Pergunte a cada participante: “Como vocé acha que foi seu desempenho?
Em que areas vocé melhorou em comparagao com sua primeira entrevista
simulada?” Peca-lhes que preencham o formulario de Avaliagio de Entrevista
e Reuniao da pégina 00 [36] do livro de exercicios, certificando-se de que
eles relacionem coisas especificas que queiram aperfeigoar. Explique-lhes que
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7. PREPARAR MATERIAIS

ESCRITOS QUE CAUSEM
BOA IMPRESSAO

(5 manutos)
Objetivo

Ajudar os participantes
a compreenderem a
importancia da
comunicagio escrita

CARTAS DE _
APRESENTACAO

(5 minutos)

FICHAS E CURRICULOS

(15 manutos)

Objetivo

Mostrar aos participantes
como suas fichas e curri-
culos serdo avaliados.

Materiais

Coépias dos modelos de
fichas ou de curriculos
(dependendo do que os
participantes estardo usan-
do mais) das paginas
00-00 [45-55]

preencher este formulario depois de cada uma de suas entrevistas os ajudara
a continuar desenvolvendo suas habilidades de entrevista.

DEBATE

Explique aos participantes que parte da interagao deles com os recursos sera
por escrito—em cartas de apresentacao, fichas e curriculos. Embora nao
devam despender mais tempo do que ja despendem escrevendo e reescre-
vendo para fazer contatos, eles precisardo causar boa impressio tanto por
escrito como pessoalmente.

Lembre-os de que sua comunicagao escrita deve ser clara, concisa e livre de
erros. Eles ja praticaram ser concisos em suas declaragbes de impacto e nas
3 ”»” ~

Eu em 30 Segundos”, e podem usar algumas das mesmas expressdes em
seus curriculos, fichas e cartas de apresentagao. Acima de tudo, ajude-os a
entender que causarao melhores impressoes se mantiverem seus documen-
tos breves e diretos.

DEBATE

Pergunte: “Qual € o objetivo de uma carta de apresentagiao?” Explique-lhes
que uma carta de apresenta¢io geralmente acompanha um curriculo e deve
ser preparada especificamente para uma empresa ou organizagao. As cartas
de apresentagio explicam por que vocé esta interessado em trabalhar para a
companhia e por que acha que a companhia lucraria contratando-o—em
outras palavras, é uma outra oportunidade de apresentar uma declaragao
de impacto a organizagao.

Peca aos participantes que leiam o modelo de carta de apresentagao do Livro
de Exercicios do Participante (apéndice C, paginas 00-00 [54-56], e também na
pagina 00 [56] deste manual). Pergunte: “O que torna essas cartas de apre-
sentagao eficazes?” Escreva suas respostas no quadro e compartilhe as
seguintes diretrizes para a preparagao de cartas de apresentacao:

* Tornem seu estilo de escrita simples e direto.
* Mencionem qualquer comunicag¢ao que ji tenham tido com o destinatario.

* Incluam informagoes de como entrar em contato com voceés.

ATIVIDADE
Passos

1. Dé a cada participante uma cépia de cada um dos modelos de fichas ou
curriculos.

2. Diga-lhes: “Sao 16h45 e cada um de vocés é minha(meu) secretaria(o).
Preciso que me ajudem a decidir a quem chamarei para uma entrevista

amanha, baseado nestas trés fichas (ou curriculos)”.
3. Dé-lhes trés minutos para determinar que candidato entrevistar.

4. Peca-lhes que abram na pagina 00 [37] do Livro de Exercicios do Participante
e respondam a pergunta sob o titulo “Fichas e Curriculos”.
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AVALIEM SEUS
MATERIAIS ESCRITOS

(10 minutos)
Objetivo

Verificar que os participan-
tes troquem informagoes
valiosas entre eles no
Curso de Auto-Suficiéncia.

Materiais

Folhas de papel em branco
e clipes para papel

DEBATE

Faca aos participantes as seguintes perguntas:
* Como vocés classificaram as fichas ou curriculos?
* Por que os classificaram nessa ordem?

Debata as classificagoes e acentue que esta situacao ¢ bem realista.
Geralmente é assim que as organizagoes avaliam as fichas e curriculos. As
fichas e curriculos mais eficazes:

* Sao simples, organizados e exatos.

* Diferencia-os dos outros candidatos.

* Apresenta as informagoes tao resumidas quanto possivel.
* Demonstra que vocé esfor¢ou-se na preparagao.

Explique-lhes que uma parte importante ao elaborar um bom curriculo é
conseguir uma lista de boas referéncias. Compartilhe com os participantes
das seguintes diretrizes ao escolher referéncias:

* Identifiquem pelo menos trés pessoas que podem fornecer aos outros
informagdes positivas a seu respeito.

* Escolham pessoas com quem se tenham associado recentemente.

* Pecam a essas pessoas permissao para usar seus nomes antes
de relaciona-los.

* Expliquem a elas o cargo que estdo procurando e digam-lhes quais
de suas habilidades gostariam que eles salientassem.

ATIVIDADE
Passos

1. Peca aos participantes que escrevam seus nomes em uma folha de papel
em branco e as anexem a suas fichas ou curriculos.

2. Peca-lhes que déem sua ficha ou curriculo a outro participante.

3. Dé aos participantes 60 segundos para examinar as fichas ou curriculos
que receberam e 30 segundos para escrever seus comentarios na folha

de papel.

4. Depois de 90 segundos, peca que passem os documentos para alguma
outra pessoa; repita o exercicio até que cada documento tenha recebido
informacgodes de pelo menos quatro pessoas.

Avaliacao

Faca as seguintes perguntas aos participantes:

* O que vocés aprenderam examinando as fichas e curriculos dos outros?

* O que aprenderam a respeito de sua ficha ou curriculo?

Pega aos participantes que abram nas paginas 00-00 [37-38] do livro de
exercicios e escrevam coisas especificas que podem fazer para aperfeigoar
seus materiais escritos.
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8. ACOMPANHAMENTO

CARTAS DE
AGRADECIMENTO

(10 minutos)
Objetivo

Ajudar os participantes a
escrever cartas de agrade-
cimento eficazes

GRUPOS DE REDE
DE CONTATOS

(3 minutos)

REVISAO E
ENCERRAMENTO

(5 minutos)

DEBATE

Explique aos participantes que a entrevista nao termina quando a reuniao
pessoal acaba. Um acompanhamento, especialmente com uma carta de agra-
decimento pela entrevista, ¢ uma necessidade. Expressar gratidao é um
comportamento profissional que cria sentimentos positivos e freqiientemen-
te resulta em beneficios a longo prazo. Uma carta de agradecimento lembra
aos contatos comerciais em perspectiva das qualificagoes, interesse, e enten-
dimento da ética profissional do remetente.

As cartas de agradecimento devem:

* Mencionar a data da entrevista e o emprego para o qual vocé se
candidatou.

* Reiterar seu interesse em tornar-se parte da organizagao.

* Salientar outra vez como suas habilidades podem ajudar a organizacao
(usando uma declaragao de impacto).

* Resolver quaisquer mal-entendidos notados.
* Marcar outra reuniao ou contato.

* Incluir suas informagbes sobre contato.

* Ser enviada nas 24 horas seguintes.

* Ser organizada e direta.

ATIVIDADE

Passos

1. Pega aos participantes que leiam os trés modelos de cartas de agradeci-
mento do apéndice C (paginas 00-00 [68-70]) do Livro de Exercicios do
Participante. (Também na péagina 00 [57] deste manual.)

2. Dé-lhes cinco minutos para ler as cartas e responder a trés perguntas sob o
titulo “Cartas de Agradecimento” na pagina 00 [38] do livro de exercicios.

3. Peca-lhes que compartilhem suas respostas com o grupo.

Explique aos participantes que trabalhar com outros pode ajuda-los a
alcangar suas metas profissionais. Incentive-os a tornarem-se membros
de um grupo de contatos. Um grupo de contatos pode consistir de uma
pessoa reunindo-se com um lider da Igreja ou um amigo, ou pode con-
sistir de um grande nimero de pessoas que se reiinem para ajudar-se
mutuamente a encontrar emprego, trabalho autbnomo ou instrugao. Se
vocé organizou um horario de reunides para grupos de contatos, forneca
informagoes aos participantes e incentive-os a comegar a freqiientar essas
reuniodes logo que completarem o Curso de Auto-Suficiéncia.

(Se vocé ensinou esta unidade no mesmo dia que “Meus Recursos”, inclua
o debate da pagina 00 [26]. Se vai ensinar a proxima unidade, “Meu
Sucesso Continuo” no mesmo dia em que ensinou esta unidade, transfira
este debate com os participantes para depois da préxima unidade.)
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Pergunte aos participantes: “O que vocés aprenderam nesta unidade?” A
lista deles deve incluir:

Como criar declaragoes de impacto.

Como identificar quem tem poder de decisao.

Como entrevistar de modo eficaz para obter informagoes e referéncias.
Como conseguir marcar entrevistas.

Como entrevistar de modo eficaz para admissao ou contratagao.

Como transformar ponto fracos em fortes.

Como preparar materiais escritos que causem boa impressao.

Designe participantes para fazer o seguinte antes da préxima sessao do

Curso de Auto-Suficiéncia:
Criar mais trés textos para contatos.

Entrar em contato com conhecidos e fazer-lhes perguntas, a fim de
identificar seis novos recursos.

Desenvolver mais respostas para os exemplos de perguntas de entrevis-
tas das paginas 00-00 [34-35] do Livro de Exercicios do Participante.

Praticar entrevistas com um amigo.

Incentive os participantes a assistir a proxima sessao do curso e diga-lhes
que aprenderao como negociar com os empregadores e alcangar seguranga
€ promogoes no emprego.

Encerre com seu testemunho e uma oragao.
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MODELO DE FICHA 1 PAGINA 1

FICHA DE EMPREGO
QUESTIONARIO ANTERIOR AO EMPREGO
EMPREGADOR COM OPORTUNIDADES IGUAIS

DATA 15/11/2004

INFORMAC()ES PESSOAIS

NoME __Lopez Maria Teresa Nepo cpr_ D07-529-397-20
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)

ENDERECO ATUAL Rud dos Despachantes, 150 11033-230 Santos SF

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)

ENDERECO Fixo __Rua dos Despachantes, 130 11025-230 Santos SFP

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)

NUMERO DO TELEFONE 444-1212 INDICADO POR Jorge

EMPREGO DESEJADO

carco __Qualquer  pata v QUE PODE coMECAR __IMediato  saLirio preTENDIDO _R$ 600,00
ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? (JSIM K NAO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [JSIM [NAO

VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [JSIM X NAO SIMNAO ONDE?______ QUANDO?

VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS? WSIM [INAO  VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? [ SIM [1NAO

VOCE E UM CIDADAO DESTE PATS OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? [ SIM [1NAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [JSIM [ NAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? LE? ESCREVE?
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS .
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA Colégio dos Bandeirantes 3 Diploma do colegial

FACULDADE Faculdade dos Fioneiros 1 ano e meio

PROGRAMA DE GRADUACAO

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO

GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

SERVICO MILITAR no POSTO
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MODELO DE FICHA 1, PAGINA 2

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro iltimos empregadores, iniciando com o tltimo.)

DATA COMPANHIA E LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA
(Més e Ano) DEMISSAO
DE  g/2000
Uniformes Coleman R9 600200 Costura Demiti-me
A 1/2004 por mes
DE 4/1999
Bob & Ann's R$. 550,00 tirar mesas e lavar pratos doenga
DE  12/1998 , N ,
Café do Carrogdo R$ 450,00 arrumar mesas Despedido
A 3/1999
DE 9/1998 ,
Bercario Dia de Sol | R$ BOO,00| Assistente da professora | empresa fechou
A 12/1995
REFERENCIAS
DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.
X TEMPO QUE
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE e
Sara Silva Rua Elmo, 1907 gargonete 444-5156 3 anos e meio
Bernardo Mendes Rua Frincipal, 161 aposentado 444-1972 15 anos
Barbara Mendes Rua Frincipal, 161 Dona-de-casa 444-1972 15 anos
DADOS DE SAUDE FISICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO
PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO? [SIM [ NAO

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

15/11/2004 Ghorein Masen g/%

DATA ASSINATURA 7

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO DE FICHA 2, PAGINA 1

EMPREGAD@R COM @OPORTUNIDABES IGUAIS

FI€HA DE EMPREG®
QUESTIONARI® ANTERIOR A® EMPREG®

DATA
INFORMACOES PESSOAIS
NOME N° DO CPF
(Ultim¢ (Primeiro) (Do meio)
ENDERECO ATUAL Santos .QP
(Cidade) (Estado)

ENDERECO FIXO EX(‘JJrOmGN'G o mesnmo

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
NUMERO DO TELEFONE INDICADO POR 8 helld ou Jdmes JOhﬂS
EMPREGO DESEJADO
CARGO _NA5 Sel DATA EM QUE PODE COMECAR ual data SALARIO PRETENDIDO 10ma0

ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? (1 SIM JX(NAO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [JSIM [JNAO

AO SIM NAO ONDE?

UANDO?

VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? RSIMBRINAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [0 SIM )ﬁNAo

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? LE? ESCREVE?
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS ;
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA CdosB.

FACULDADE

PROGRAMA DE GRADUACAO

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO

GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

SERVICO MILITAR

POSTO

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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MODELO DE FICHA 2, PAGINA 2

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro tdltimos empregadores, iniciando com o tltimo.)

DATA COMPANHIA E LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA
(Més e Ano) DEMISSAO
DE
R¢ 600,00 « «
Hambu rgers Real ", ai spedda
A a gers Rea o s Cdixa Despe
DE
A Hotel T4 R$ 850,00 manuteng8O
- Restaurcrite chuck R$ 10g000 | S3°istente do gerente n€o gostei do
" es aite chdc : de expediente patrgo
DE
A
\)
REFERENCIAS \J’
DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.
X TEMPO QUE
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE e
Teresa Costa Rug Meridiano, 18 frentista 555-1234 desde o
a : Nasclmento

DADOS DE SAUDE FISICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO
PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO? [ SIM

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

NAO

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

14

IT o

DATA

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

%%

Amanda M, JUmVUeim

ASSINATURA



MODELO DE FICHA 3, PAGINA 1

FICHA DE EMPREGO
QUESTIONARIO ANTERIOR AO EMPREGO
EMPREGADOR COM OPORTUNIDADES IGUAIS

INFORMACOES PESSOAIS
vome _HERNANDEZ  DANIEL A. o cpp_507-466-000-20
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)
ENDERECO ATUAL _RUA DOS DESPACHANTES, 550 11033-230 SANTOS SP.

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)

ENDERECO Fixo O MESMO ACIMA

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
NUMERO DO TELEFONE __(206)444 -0000 INDICADO POR _ANUNCIO DE PRECISA-SE
EMPREGO DESEJADO
CARGO __OPERARIO DATA EM QUE PODE COMECAR IMEDIATAMENTE g1 ARIO PRETENDIDO .EM ABERTO

ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? /i SIM [INAO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [f1SIM [ NAO

VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [ SIM fINAO SIM NAO ONDE?_____ QUANDO?
VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS? [iSIM [INAO VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? JASIM [INAO
VOCE E UM CIDADAO DESTE PA{S OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? ISIM [ NAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? O SIM [/AINAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? INGLES LE? _ INGLES  gScREVE?__INGLES

INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS ]
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA GINASIO RIO BRANCO , SANTOS, SP. 2 GED A ANea omaeaEy 105 MANUALS,

FACULDADE -

PROGRAMA DE GRADUACAQ —

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO| E260L4 BE CLURSO TECNECO - 1 - CONTABILIDADE, MATEMATICA
GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

CONSERTO DE EQUIPAMENTOS (ESCRITORIO, OFICINA, AUTOS), UM POUCO DE CONSTRUGAO (ESTUQUE, TELHADO)

SERVICO MILITAR —(REGISTRADO) | POSTO

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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MODELO DE F

ICHA 3, PAGINA 2

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro tltimos empregadores, iniciando com o tltimo.)

DATA COMPANHIA E LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA
(Més e Ano) DEMISSAO
DE 7/2000 R JARDINEIRO, DESETO
AUTONOMO, ARACATUBA, SP. - CUIDADO DE GRAMADQS, CARREIRA FORA
A PRESENTE CONSERTO DE AUTOMOVEIS
CAFE DO LU, ARACATUBA, SP. | POR MES MAIS | GARCON; SUB-GERENTE SUB-GER'ENTE
A 6/2000 GORGETAS
DE 3/1993 , )
INDUSTRIA CENTRAL, RECIFE,PE| R$ 5,00/HORA | OPERARIO ACABOU O SERVICO
A 12/1995
PE 11991 | posTOE LOTA DE UTILIDADES
'l R$ 4,00/HORA CAIXA FECHOU O POSTO
A 11/1992 | PRES. PRUDENTE, SP. ‘
REFERENCIAS
DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.
X TEMPO QUE
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE SO
~ IGREJA DE SAO JOAO, RUA
REV. JOAO JUNQUEIRA ELMO 4, 84212-000 BIRIGUT, SP. PASTOR (206) 444-0001 |5
RUA CENTRAL, 98321-000 ARA- ‘
ELAINE RUSSELL CATUBA, SP. SECRETARIA (206) 444-0002 | 3
BERNARDO BORBA RUA A 2014, 98321000 ARACA- | ¢ o1y s (206) 444-0000 | 3

DADOS DE SAUDE FiISICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO

PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO?

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

0O SIM

iNAo

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

14/11/04

DATA

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

ASSINATURA




MODELO DE FICHA 4, PAGINA 1

FICHA DE EMPREGO
QUESTIONARIO ANTERIOR AO EMPREGO
EMPREGADOR COM OPORTUNIDADES IGUAIS

DATA
INFORMA COES PESSOAIS
NOME _ N° DO CPF
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)

ENDERECO ATUAL

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
ENDERECO FIXO

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
NUMERO DO TELEFONE INDICADO POR
EMPREGO DESEJADO
CARGO DATA EM QUE PODE COMECAR SALARIO PRETENDIDO

ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? [ SIM [0 NAO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [0 SIM [JNAO

VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [JSIM [0 NAO SIMNAO ONDE?____ QUANDO?
VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS? OSIM ONAO VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? OSIM [ONAO
VOCE E UM CIDADAO DESTE PAIS OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? [(JSIM [JNAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [SIM [INAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? LE? ESCREVE?
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS ]
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA

FACULDADE

PROGRAMA DE GRADUACAO

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO

GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

SERVICO MILITAR POSTO

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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MODELO DE FICHA 4, PAGINA 2

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro iltimos empregadores, iniciando com o dltimo.)

DATA COMPANHIA E LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA
(Més e Ano) DEMISSAO
DE
A
DE
A
DE
A
DE
A
REFERENCIAS ) ;
DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE T(%ESE%%E
DADOS DE SAUDE FiSICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO
PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO? [SIM [INAO

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

DATA ASSINATURA

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO DE CURRICULO 1

Olivia Fernandes
Avenida Patricia, 27487 — Aracatuba, S.Paulo — 951470-000 (021) 783-8480

OBJETIVO DO EMPREGO

Especialista em Recursos Humanos

RESUMO DAS QUALIFICACOES

* Experiéncia de 3 anos em administracao de escritério e de pessoal

* Processava toda a documentacao para novas admissoes

* Orientado para detalhes com o propésito de alcangar objetivos

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
1997-hoje Quallnfo, Santa Cruz, SP.

Gerente de Escritério

* Cuidei de todas as normas e procedimentos de escritério para abrir
essa nova companhia

* Criei todos os processos e procedimentos para a administragiao
do escritério

* Economizei mais de R$ 255.000,00 por ano para a companhia
em custos de administracao terceirizada do escritorio

* Chefiei uma equipe de admissio que empregou 60 novos
empregados durante a fase de expansao

1992-1997 Help-U-Tech, Belém — PA
Supervisor de Contas a Receber e a Pagar

* Reestruturei o departamento de contas a receber e reduzi o tempo
de recebimento em 15%

* Treinel todos os novos empregados sobre as normas da companhia
* Reduzi a rotatividade de pessoal em 25%
1990-1992 Faculdade da Comunidade de Cubatao, Cubatao, SP.
Escritério de Registros e Copias, Especialista em Registros
* Empregado do trimestre durante dois trimestres

* Supervisionava novos empregados

INSTRUCAO
Curso de Gerenciamento de Escritério, 1992
Faculdade da Comunidade de Cubatao, Cubatao, SP.

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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MODELO DE CURRICULO 2

NANCY L. SILVA

Rua Madrigal, 3730
38420-000 Lavras, SP.
(733) 444-1948
Nancy@email.net

RESUMO DAS QUALIFICACOES

Profissional em contabilidade bastante experiente com antecedentes diversificados, inclusive contas a receber,
contas a pagar, planilhas de custo de vendas e registros de inventirio. Educacio e treinamento extensos no
campo da contabilidade com proficiéncia em detalhes e exatidio. Utilizava Excel e outros softwares de conta-
bilidade originarios da firma. Confidvel e responsavel, trabalhava bem independentemente e em equipe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Contas a Pagar/Folba de Pagamento

* Completava balancos experimentais do livro-razao geral,
reconciliava manualmente de 60—100 contas diariamente

* Enviava pagamentos para contas a pagar designadas
e transacoes a pagar para ajustar livros-razio a pagar

* Codificava, calculava e verificava informacoes de salarios
de empregados do campo eficiente e acuradamente

Contabilidade de Receita

* Verificava o destino dos cheques e reivindicagoes de cobrangas em excesso,
conferia os cheques com as contas a receber designadas

* Fazia o balanco das contas pré-pagas e preparava depdsitos bancarios
* Enviava os pagamentos e encargos de cartoes de crédito as contas a receber designadas
* Examinava as faturas para verificar o movimento de carros fretados

* Lidava com o registro de transacoes, inclusive compras a vista e por cartio de crédito

Contabilidade de Inventarios

* Atualizava com exatidao as listas principais, langava transagoes
de inventario, gerenciava tarefas administrativas

* Gerava relatérios de gerenciamento sénior e preparava relatorios
de custo de vendas por unidades vendidas

* Projetava e implementava o uso de formuldrios-mestre de relatérios
e preparava formulirios de lancamento de dados

HISTORICO DE EMPREGOS

Industrias Grande Silo, Ourinhos, SP. Contador Sénior 1999—presente
Contabilidade Hillcrest, Santos, SP Contador 1993—1999
Contabilidade Estrada, Campinas, SP. Especialista em Contabilidade Sénior 1989—1993

Antes de 1989 trabalhei para Contabilidade Mundial e Escritério de Servicos de Impostos

INSTRUCAO
Bacharel em Ciéncias Contdbeis, Gerenciamento: Faculdade de Santos, Santos, SP
Técnico de Contabilidade, Instituto Municipal de Santos, Santos, SP.

Operagao de Computadores e Execucao Pratica de Lancamento de Dados, Faculdade Santa Cecilia, Santos, SP.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO DE CURRICULO 3

Roberto Braga
Avenida Radial Leste, 5200
00518-000 Sao Paulo, SP.
(011) 444-0000

rbmeuemail@electronicmail.net

ENGENHEIRO SENIOR DE REDE/GERENTE DE PROGRAMA DE ENGENHARIA

Experiéncia Funcional em Diversos Campos e Indfstrias

Profissional técnico, altamente qualificado com uma perspicacia comercial bem desenvolvida refletindo
uma carreira de fortes habilidades de lideranga juntamente com Tecnologia de Informacao em servigo

e especializado em rede. Capacidade reconhecida para aplicar solugoes técnicas avancadas a uma série
variada de requisitos comerciais funcionais. Registro notavel de entrega de projetos vitais para os negé6cios
da companhia simultaneos de larga escala dentro do prazo e abaixo do or¢camento. Estilo de interagao
baseado em equipe e habilidades interpessoais superiores. Com énfase em:

* Planejamento de rede * Planejamento LAN/WAN

* Otimizagao de Sistemas * Geréncia de Desempenho

* Geréncia de Programa * Implementagao de VoIP

* Engenharia VitalSuite * Tecnologias de Seguranga

* Servigos de Acesso Remoto * Planejamento de sites na Internet

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
ENGENHEIRO SENIOR DE REDE, Systems Inc., Denver, CO 2000 até o presente

* Dirigi atividades estratégicas e taticas de uma equipe de 25 membros por 5 anos no valor de
R$ 600 milhdes para criar uma nova companhia de vendas no varejo de aparelhos sem fio
como uma Companhia Gyro Licenciada.

* Dirigi o projeto de uma rede em tempo real em pontos de venda de trés diferentes companhias
projetadas para processar o montante de R$ 69 milhoes em transagdes pré-pagas aderindo ao
processo SLA (processo que assegura que haja um entendimento claro entre o departamento
de tecnologias de informagoes e seus clientes) e suas diretrizes.

* Projetei a arquitetura, configuragio e otimizagdo em andamento de uma rede de multi-protocolos
VoIP de R$ 4,5 milhoes, planejada para transmitir mais de 120 milhées de minutos domésticos
e internacionais por més.

ENGENHEIRO DE SISTEMAS SENIOR, Teton Technologies, Denver, CO 1997 a 2000

* Designado para programar coletores de trafego OID e MIB2 adaptados, capturando dados de
dispositivo SNMP fora do padrao de roteadores e interruptores ATM, IP, VoIP, MPLS e Frame Relay.

* Minha atuacio e pericia levaram-me a promocgio como chefe engenheiro de campo de teste para a
regido sudoeste depois de apenas 6 meses.

INSTRUCAO

MBA Telecomunicac¢oes e Financas—Em curso
Universidade Nacional de Denver, Denver, CO

Certificado PMO—Completei treinamento de dois anos
Universidade do Texas, Austin, TX

BA em Comunicacoes e Ciéncias Politicas—Formado em 1996
Universidade Texas A&M, College Station, TX

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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MODELO DE CARTA DE

APRESENTACAO 1

MODELO DE CARTA DE
APRESENTACAO 2

Eurico Almeida
Rua Constitui¢io, 1025
11040-270 Santos — SP.
eurico@eletronicmail.com

14 de margo de 2004

Sheila Esteves

Representante Sénior de Recursos Humanos
Industrias Alpinas

Rua Eugénia, 444

19730-000 Andradina — SP

Prezada Srta. Esteves:

Na tltima companhia em que trabalhei, reduzi os custos de frete negociando acordos favoraveis
com as transportadoras e incentivando o uso prudente dos recursos internos de transporte. Recebi
dois prémios por desempenho notavel pelos meus esforgos. Seu antincio recente no Correio da
Cidade de Santos, no dia 12 de margo, procurando um Gerente de Transportadora, chamou
minha atengio, e creio que as qualidades que procura se encaixam bem em minhas qualificagoes.
Durante os ultimos 12 anos, eu:

¢ Gerenciei um Departamento de Transportes, supervisionando um grupo de 45 empregados.

Possuo anotagoes cobrindo operagées didrias e treinamento de pessoal em procedimentos
pertinentes a recebimento.

Fui Administrador de Trafego para uma grande firma de caminhdes durante 8 anos e um
expedidor de fretes aéreos internacionais durante 4 anos.

Elaborei e implementei um novo aplicativo do computador, que aperfeigoou a aquisigao
de dados e as capacidades analiticas.

Além dessas qualificagoes, tenho experiéncia direta com companhias aéreas, mudangas domésticas,
transportadores maritimos, e operagoes de transporte de mercadorias. Tenho também vasta expe-
riéncia com procedimentos de importagao, exportagao e documentagao. Gostaria de ter a oportu-
nidade de falar-lhe sobre minhas credenciais em uma entrevista pessoal. Aguardo ansiosamente
uma entrevista.

Atenciosamente,
Ewrico Mlmeida,

Eurico Almeida

Loraine Bastos
Empresas Boonedoggle

Rua Tiradentes, 500 — Nanuque — BA. 32905-000
(412)891-4321- Ibastos@email.com

9 de junho de 2004

Dra. Felicia Jackson

Diretora da Escola de Administragio de Empresas
Universidade Estadual de Fulton

Av. da Faculdade, 123

Fernandépolis, SB- 23454-000

Prezada Dra. Jackson:
Sou dona de empresa deste meus 6 anos de idade. Sei que ¢ dificil acreditar, mas, desde o curso primario
tenho vendido servigos ou produtos em minha comunidade local. Qualquer pessoa de Fernandépolis pode

informé-la sobre os 5 negécios bem-sucedidos que possuo:

+ Ajardinamento

¢ Cuidados com bebés

Propaganda

Limpeza de escritérios
+ Fornecimento de comida ou servigos

O incomum disso tudo ¢ que ndo sou eu apenas quem faz o trabalho didrio; em vez disso, tenho gerentes
em cada empresa que, por sua vez, administra empregados, folhas de pagamento ¢ vendas, ¢ marketing.
Tenho, atualmente, 38 empregados e vendas anuais que excedem a R$ 645.000,00!

Sei que para levar minhas habilidades a um nivel superior ¢ alcancar as metas que estabeleci para mim, preciso
aprender o que sua faculdade pode ensinar-me. Estou aberto a novas idéias e sei que seria de utilidade para a
universidade.

Gostaria de reunir-me com a senhora para discutir os diferentes programas oferecidos por sua universidade e
ver como podemos nos beneficiar
uma entrevista.

Vou telefonar-lhe na préxima semana, a fim de marcarmos
Muito obrigada por sua atengo.

Lroine /Purz

Loraine Bastos

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

APRESENTACAO 3

MODELO DE CARTA DE

Miguel V. Bastos
Estrada Sul Brasil, 23
00891-000 Sergipe, PE.
(777) 775-1235
mvb@electronicmail.com

15 de janeiro de 2004

Sr. Timéteo Silva

Industrias Carver

Alameda Pesquisa Leste, 161
00899-000 Paulinia — SP.

Prezado Sr. Silva:

Obrigado por sua gentil resposta ao meu telefonema desta manha. De acordo com sua solicitagao,
anexo meu curriculo, para sua apreciagio.

Tendo em vista minha experiéncia e realizagoes, seria de interesse miituo que explorassemos
como meus servigos podem ser de valor para o sr. e para as Industrias Carver.

Atenciosamente,
o V7 Gt

Miguel V. Bastos




MODELO DE CARTA DE

AGRADECIMENTO 1

MODELO DE CARTA DE
AGRADECIMENTO 2

24 DE SETEMBRO DE 2004

Emflia Lira
Companhia do Lago

Avenida Central, 5050
68688-000 Bastos, SP.

Prezada Srta. Lira:

Gostaria de agradecer-lhe por ter-me recebido hoje cedo, a fim de discutir sua vaga de sub-gerente.

Sua loja ¢ extremamente atraente ¢, quanto mais falivamos sobre o trabalho, mais me entusiasmava.
Certamente a srta. pode estar orgulhosa de sua loja. Seria gratificante trabalhar com a srta. Minha habilidade

de trabalhar bem com outras pessoas e confianga e determinagio de fazer um bom trabalho pode ser-lhe uma
vantagem. Podemos planejar entrar em contato na préxima semana para continuar nossa conversa?

Atenciosamente,
Aloaria, 3@4,05@
Maria Souza

Travessa da Rosa, 77

68888-000 Mayrink, SP
(766) 642-2473

22 de fevereiro de 2004

Sr. Lourenco De
Gerente de Programa Executivo
Crédito Unido

Alameda Alegro-Nug, 1234
12345-000 Dutra, SP.

Prezado Sr. Déria:

Apreciei muito nossa entrevista. Foi muito interessante saber o que o sr. pretende realizar durante os proximos
cinco anos. Sua programagio arrojada impressionou-me e estou entusiasmado com a perspectiva de fazer parte
de sua equipe em expansio.

Ao relembrar nossa conversa, lembrei-me de néio ter mencionado um item importante que pode ser de seu
interesse: em meu cargo atual como Gerente de Crédito, eu fiz parte da equipe que desenvolveu um progra-
ma especial de treinamento para todos os novos estagiarios para gerente na parte leste do Brasil.

Obrigado por fornecer-me o nimero de seu telefone. Como sugeriu, vou telefonar-lhe na proxima sexta-feira
a tarde para que possamos conversar mais a respeito de como podemos trabalhar juntos. Até entio, sinta-se a

vontade para entrar em contato comigo de acordo com sua conveniéncia. Mais uma vez, obrigado!

Atenciosamente,
%edvzcw /3«2‘&@2‘

Frederico Gonzalez

MODELO DE CARTA DE
AGRADECIMENTO 3

Michelle E. Wood
Avenida dos Elmos, 951
87105-000 Laranjal, SP.

(995) 443-0009
mw@myelectronicmail.com

9 de maio de 2004

Suzana Francisco, Diretora

Empresas Sao Felipe

Praca Monte Alegre, 444

87111-000 Rio Verde, SP.

Prezada Srta. Oliveira:

Quero agradecer-lhe por ter examinado minha ficha e curriculo para sua vaga de assistente administrativo.
As Empresas Sio Felipe sio muito conhecidas em nossa comunidade. Quando a srta. me explicou a respei-
to do cargo, pude ver por que sua companhia é merecedora desse conceito. A experiéncia e entusiasmo
que trarei para a sua empresa s6 dard prosseguimento a essa tradigio de respeito. Mais uma vez, muito
obrigada por sua consideragio. Telefonar-lhe-ei na sexta-feira, como pediu.

Atenciosamente,

«%&/m %@x

Michelle Wood

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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Meu

SUCESSO

Continuo

“O Senhor gostaria que vocés fossem bem-sucedidos. Ele gos-
taria mesmo. Vocés sdo Seus filhos e Suas filhas. Ele tem o mesmo
tipo de amor por vocés que seus pais terrenos tém e ambiciona as
mesmas coisas para vocés. Eles desejam que sejam bem-sucedidos e

vocés podem sé-lo.”

Gordon B. Hinckley
¢ of Gordon B. Hinckley (1997), p. 614
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MEU SUCESSO
CONTINUO

OBJETIVO

Os participantes aprenderao a progredir mais suas profissdes. Aprenderao a
negociar ofertas mutuamente benéficas, e estabelecerao metas para seu futuro
sucesso.

TEMPO
1-2 HORAS

PREPARACAO PARA ESTA UNIDADE

* ‘Traga exemplares do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional: Livro de
Exercicios do Participante (um para cada participante que nao tenha
recebido nenhum; disponivel no centro de recursos de emprego
local ou no Centro de Distribuuicio [item nimero 35163 059]).

* Traga lapis (um para cada participante).

* Traga os seguintes cartazes e pendure-os na classe antes do inicio da
aula: “Meu Sucesso Continuo” (4.1) e “Ciclo da Autoconfianga” (1.1).
(Disponiveis no Centro de Distribuui¢ao [item nimero 36887 059].)

* Faca copias (o suficiente para cada participante) do certificado de
formatura da pagina 00 [69].

0 QUE 0S PARTICIPANTES CONSEGUIRAO NESTA UNIDADE

* Diretrizes para negociar
* Metas para o sucesso continuo em sua profissao

¢ Certificados de formatura
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MEU SUCESSO
CONTINUO

ESBOCO DA UNIDADE

1.

Introducao . .....coi ittt ittt it i 63

Boas-vindas, oracio e revisao

’

Cartaz e visdo geral da unidade “Meu Sucesso Continuo’

AprenderaNegociar .......... ...ttt 63
Teste da negociacao

Comecar Bem Logode Inicio ......................... 65
Evitar Problemas ............. ... i, 65
Progredir Profissionalmente .......................... 66

Revisdo e encerramento

MEU SUCESSO CONTINUO
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MEU SUCESSO
CONTINUO

VISAO GERAL DA UNIDADE

Ciclo de Autoconfianca

METAS '
SUCESS(‘ . RECURSOS

INTERACAO

Embora as metas que a maioria de seus participantes estabeleceram tenham
a ver com conseguir emprego, o proposito do Curso de Auto-Suficiéncia
Profissional—particularmente nesta unidade—¢é ajuda-los a ter uma carreira
bem-sucedida, muito depois de haverem conseguido o emprego. Nesta uni-
dade, vocé ajudara os participantes a aprenderem a:

* Negociar com habilidade.

e Comecar bem.

* Evitar problemas.

* Estabelecer metas para o futuro de sua profissao.

Os seguintes livros apresentam boas informagoes sobre habilidades de nego-
clagao e desenvolvimento de carreira:

ack Chapman, Negotiating Your Salary: How to Make $1000 hor Minuto
p g g Ty j4
(Negociar Seu Saldrio: Como Ganhar $1000 por Minuto) (2001)

John Lucht, Rites of Passage at $100,000 to $1 Million+: Your Insider’s
Lifetime Guide to Executive Job-Chamging and Faster Career Progress in the
21st Century (Ritos de Passagem de $100.000 para = de $1 Milhdo: Seu
Guia Vitalicio de Pessoa Intima para a Mudanga de Emprego de
Executivos e Progresso Mais Rapido de Carreira no Século 21) (2000)

Daniel Porot, 101 Salary Secrets: How to Negotiate like a Pro (101 Segredos
sobre Salario: Como Negociar como um Profissional) (2001)
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1. INTRODUCAO

Boas-vindas,
oracdio e reviséo

Cartaz e visdo geral
da unidade “Mevu
Sucesso Continuo”
(3 minutos)

“O SENHOR
GOSTARIA QUE
VOCES FOSSEM
BEM-S [DOS.

2. APRENDER A

NEGOCIAR
(15-20 minutos)

(Observagdo: Se vocé estiver ensinando esta unidade no mesmo dia que a
anterior, “Minha Interagio com os Recursos”, inicie com o cartaz e a visao
geral de “Meu Sucesso Continuo”.)

Dé as boas-vindas aos participantes do Curso e inicie a aula com uma ora-
¢do. Se houver participantes que nao estiveram na sessao anterior, peca aos
outros que se apresentem lendo suas declara¢oes “Eu em 30 Segundos”.
Peca entdo aos novos participantes que se apresentem declarando seus
nomes, por que estiao aqui, o que esperam realizar freqiientando o curso e
alguma coisa sobre sua formacao profissional (limite-os a 30 segundos).

Examine brevemente os principais pontos da unidade anterior, como as
declaragoes de impacto, como passar pelos “filtros”, causar boas impressoes
e assim por diante.

DEBATE

Peca a alguém que leia o cartaz “Meu Sucesso Continuo” (4.1). Preste teste-
munho de que Deus esta interessado no sucesso espiritual e temporal de
Seus filhos. Depois, pergunte: “Como vocés definiriam ‘bem-sucedidos’ no
contexto de sua busca atual por emprego?” Explique aos participantes que
encontrar emprego nao deve ser seu objetivo final. Eles serdao verdadeira-
mente auto-suficientes quando construirem carreiras bem-sucedidas. Diga-
lhes que esta unidade lhes ensinara a ter sucesso continuo depois que
receberem ofertas de trabalho. Isto inclui:

* Aprender a negociar.
* Comegar bem logo de inicio em seu novo emprego.
* Prevenir problemas em potencial.

¢ Estabelecer metas de crescimento em sua carreira.

DEBATE

Explique aos participantes que, depois de receberem uma oferta de um
empregador ou cliente, geralmente terdo a oportunidade de negociar um
contrato que especifique o salario, os beneficios e assim por diante.
Pergunte: “O que pode acontecer, se ndo estivermos capacitados a negociar
bem?” Relacione as respostas no quadro.

Explique-lhes que negociar é uma habilidade que qualquer um pode aprender;
bons negociadores se preparam e praticam usando algumas regras basicas.

ATIVIDADE
Passos

1. Pega aos participantes que abram nas paginas 00-00 [40—-41] do Livro de
Exercicios do Participante. Diga-lhes que as perguntas dessas paginas os aju-

dardo a preparar-se para situagoes de negociagao.

2. Dé 10 minutos aos participantes para que escrevam suas respostas a essas
perguntas no espago fornecido. Explique-lhes que, até que tenham uma
oferta concreta de emprego, algumas de suas respostas precisarao ser de

carater bem geral.

MEU SUCESSO CONTINUO
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TESTE DE NEGOCIACAO
(5-10 minutos)

Objetivo

Ajudar os participantes a
se preparar para situagoes

especificas na negociagao
de um contrato

3. Separe os participantes em grupos de dois ou trés e peca-lhes que dis-
cutam suas respostas uns com os outros. Sugira que eles usem perguntas
como as seguintes (vocé pode escrever estas no quadro):

* Como saber estas coisas com antecedéncia os ajudam em uma situagio
de negociar?

* As organizagdes para as quais vocés desejam trabalhar tém os mesmos
valores que aqueles que relacionou?

* Quais de suas exigéncias vocé esta disposto a transigir e quais vocé
considera inegociaveis?

* Como vocé descobre o que uma organizagao tem para lhe oferecer?
* Como vocé pode descobrir o contexto da negociagio?

* Como podem suas respostas as primeiras seis perguntas ajuda-lo a
encontrar solugoes “ganho-ganha” para problemas de negocia¢ao?

Avaliacao
Peca aos participantes que compartilhem o que debateram em seus grupos.

Explique aos participantes que esta informagao os coloca em melhor situa-
¢do para negociar, porque saberao o que pedir e o que nao pedir. Também
os ajudara a determinar se uma oferta satisfaz as suas necessidades.

ATIVIDADE

Explique-lhes que esta atividade ajudara os candidatos a saber como reagir
a situagoes especificas que encontrarao durante o curso de uma negociagao.

Passos
1. Separe os participantes em pares.

2. Peca-lhes que abram na pagina 00 [41] do Livro de Exercicios do

Participante.

3. Peca-lhes que leiam as seis situagoes e decidam que resposta é a melhor

sem olhar para as respostas na parte de baixo da pagina.
Avaliacao

Examine as respostas e pega aos participantes que compartilhem o que
aprenderam nesta atividade. Pega-lhes que falem sobre quaisquer experién-
cias que possam ter tido em situagdes anteriores de negociagao.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



3. COMECAR BEM LOGO
DE INICIO
(5-10 minutos)

4. EVITAR PROBLEMAS

(20 minutos)
Objetivo

Ajudar os participantes a
se prepararem para desa-
fios em sua profissao.

DEBATE

Explique aos participantes que nas primeiras semanas de um novo empre-
go, eles devem reafirmar a seu empregador que ele(a) fez a escolha certa ao
emprega-los. Utilizando a lista abaixo, compartilhe as dicas para comegar
bem logo de inicio. Leia as perguntas seguintes e peca aos participantes que
compartilhem de suas experiéncias em empregos anteriores, ou apresentem
exemplos de sua experiéncia.

* Ambiente-se com o local de trabalho. Quais sdo as praticas e as éticas
comerciais locais para sua profissao?

* Procure conhecer as pessoas. Com quem ira trabalhar? Qual cargo de
cada um no servigo? Por que é importante saber essas coisas?

* Aprenda a ser um empregado de categoria. Quais sao as expectativas
de servigo em seu cargo? Qual é o processo de avaliagao? Como vocé
pode exceder as expectativas?

* Encontre um mentor. Quem, na organizag¢ao, pode ajuda-lo a aprender
mais a respeito da companhia e o que vocé precisa fazer para ser um
melhor empregado? Quem pode ajuda-lo a alcangar suas metas profis-
sionais futuras?

Pergunte: “Que tipo de pessoas seriam os melhores mentores? Que tipos de
perguntas vocé faria a um mentor?”

DEBATE

Explique aos participantes que novas oportunidades geralmente trazem
novos desafios. Eles podem evitar que os desafios se transformem em
problemas:

* Planejar com antecedéncia.

* Conhecer e obedecer as regras.

* Ser flexiveis (mas também identificando algumas coisas inegociaveis).
* Ser otimistas.

Pergunte: “Quais sdo algumas situagdes em que vocés foram envolvidos que
poderiam ser evitadas, se tivessem seguido essas regras?” Dé alguns exem-
plos baseados em sua prépria experiéncia, se aplicavel.

ATIVIDADE

Explique aos participantes que esta atividade lhes dara oportunidades de se
preparar para problemas que podem surgir em suas novas profissoes.
Algumas de suas respostas dependerao das normas de sua nova organiza-
¢do. Se os participantes ainda nao conhecerem essas normas, diga-lhes que
ainda € uma boa idéia responder as perguntas, mas que podem manter suas
respostas em ambito geral.

1. Pega aos participantes que abram nas paginas 00 e 00 [42 e 43] do Livro
de Exercicios dos Participantes.

2. Dé-lhes 10 minutos para ler a lista de situagdes e escrever como reagiriam

a cada situagao.

MEU SUCESSO CONTINUO

65



66

5. PROGREDIR
PROFISSIONALMENTE

(20 minutos)
Objetivo

Mostrar aos participantes
como as habilidades que
aprenderam no Curso de
Auto-Suficiéncia os ajudara

Materiais
Cartaz “Ciclo de
Autoconfianga” (1.1)

METAS
SUCESSO RECURSOS

INTERAGAO

3. Separe os participantes em grupos de dois ou trés e peca-lhes que com-
partilhem suas respostas entre si. Se possivel, vocé pode agrupar os parti-
cipantes com grande experiéncia de trabalho com participantes com

menos experiéncia.
Avaliacao

Pega aos participantes que expliquem o que debateram em seus grupos.
Saliente que tomar providéncias preventivas em situagdes que surgem no
trabalho didrio pode ter um grande efeito no progresso profissional.

DEBATE

Peca aos participantes que recordem algumas das habilidades que aprende-
ram até agora no curso. Anote no quadro as suas respostas. Pergunte: “Como
essas habilidades podem ajuda-los a progredir em sua nova profissao?”
Acentue o seguinte:

* Estabelecer novas metas para seu futuro progresso profissional; desco-
brir que habilidades ou treinamento precisam para alcangar essas
metas; fazer planos especificos.

* Manter sua rede de contatos atualizada e usar habilidades de contatos
para identificar e entrar em contato com pessoas que lhes podem aju-
dar a alcangar suas metas.

* Usar declaragoes de impacto para manter seu empregador ciente de
suas realizacoes.

* Usar suas habilidades de negociagao, sempre que precisar ajudar pes-
soas em situagdes de conflito a encontrar uma solugao mutuamente
benéfica para um problema.

Compartilhe essas outras habilidades que facilitardao o progresso profissional:
* Tomar boas decisoes.
* Administrar o tempo com eficiéncia.
* Delegar.
* Seguir principios confidveis de administragao financeira

Incentive os participantes a debater essas habilidades com os mentores,
empregadores e companheiros de trabalho e a encontrarem mentores, aulas
ou cursos de treinamento que lhes dardo a ajuda necessaria para um pro-
gresso continuo.

ATIVIDADE

Peca aos participantes que abram nas paginas 00-00 [44—45] do Livro de
Exercicios do Participante. Dé-lhes 15 minutos para escrever respostas as per-
guntas dessas paginas.

DEBATA

Mostre o cartaz “Ciclo da Autoconfianga” (1.1) Explique-lhes que a chave
para o sucesso na vida serd o processo continuo de estabelecer metas e
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REVISAO E
ENCERRAMENTO

(3 muinutos)

alcanga-las. Cada vez que alcancamos uma meta, devemos comecar a pensar

no préximo passo que queremos dar.

(Se vocé ensinou esta unidade no mesmo dia que “Minha Interagdo com os
Recursos”, inclua o debate das paginas 00-00 [43-44].)

Examine brevemente os pontos importantes desta unidade, pedindo aos

participantes que identifiquem o que aprenderam:

Como negociar um contrato
Comecar bem logo de inicio em um novo emprego
Como resolver problemas que podem surgir

Como usar os conceitos do Curso de Auto-Suficiéncia para alcangar
sucesso duradouro

Se houver grupos de contatos em sua area, diga aos participantes quando

sao realizados e incentive-os a freqiientar.

Saliente o principio de que todos podem ser bem-sucedidos. Incentive os

participantes a fazerem o seguinte:

Orar ao Pai Celestial pedindo orientacao.

Rever as perguntas das paginas 00 e 00 [40 e 41] do livro de exercicios
sempre que estiverem negociando ofertas de emprego.

Estudar e usar técnicas de negociagao.
Encontrar alguém na companhia que possa ser um mentor.

Continuar a estabelecer metas profissionais.

Confira um certificado a cada participante (faga fotocdpias do certificado da
pagina 00 [69]).

Encerre com seu testemunho e oragio.

MEU SUCESSO CONTINUO
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