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INTRODUCAO

Bem-vindo ao Guia do Formador do projeto Compreendendo a Minha Viagem (UMJ - Understanding
My Journey). Esta secgdo do guia apresentara o Kit de Ferramentas UMJ e os seus conteldos, antes de
fornecer uma visdo abrangente de como o Toolkit pode ser integrado no seu trabalho com jovens.

O que é o Kit de Ferramentas UMJ e a quem se destina?

O Kit de Ferramentas UMJ visa apoiar os jovens a desenvolver fs o f t -sa& dorhpleténgias transferiveis
que complementam as competéncias técnicas e académicas. A dificuldade em definir soft skills pelos
profissionais e pelos jovens destaca a importancia do projeto UMJ. As soft skills podem ter diferentes
significados e interpreta¢cfes, dependendo de quem pergunta e do contexto em que elas operam. Para os
propésitos do Kit de Ferramentas UMJ e seus recursos, soft skills séo definidas como as competéncias que
nos mantém num emprego e, enquanto competéncias técnicas, sdo aquelas que inicialmente nos levam a

trabalhar.

Qualquer jovem pode usar o Toolkit, mas destina-se, principalmente, a jovens que ja estdo envolvidos
nalgum tipo de atividade ou projeto, como estudo, projetos de voluntariado jovem, experiéncia de trabalho
ou estagio profissional. Experimentando as técnicas e atividades do Toolkit juntamente com a atividade

escolhida, os jovens podem aumentar os seus niveis de competéncia e ganhar autoconfianca.

O Toolkit usa a metafora de uma viagem para envolver e gamifica o processo para incentivar os jovens a
pensar em cada competéncia como uma aventura numa montanha - uma subida ingreme, mas
recompensadora, quando se chega ao cume e se avalia a distancia percorrida. Foi desenvolvido, tanto em
formato tradicional baseado em papel, como num formato interativo de aplicagdo para smartphone e

concentra-se nas seguintes 8 competéncias virtuais:

Atitude
/ Positiva \

Adaptabilidade

Resolugéo

de Gestao de
Problemas e Tempo e
Pensamento de Energia

Analitico /




Por exemplo, podemos demonstrar uma atitude positiva quando estamos a ter pouca sorte, mas ainda

dizemos "bom dia!" em vez de "O que ha de tdo bom nesta manh&?". Uma atitude positiva significa sorrir e
ser amigavel, ndo reclamar e ndo colocar barreiras, ser cortés e respeitoso com todos o tempo todo, fazer a
nossa parte, chegar a tempo, estabelecer sempre prazos e cumprir, evitar a politica do escritorio e tentar
ajudar os nossos colegas de trabalho sempre que pudermos.

Comunicagéo - As competéncias de comunicagdo sdo as ferramentas que usamos para conversar
clara e efetivamente com outras pessoas, estabelecer expectativas e trabalhar com outras pessoas
em projetos.

Por exemplo, se estivermos a comunicar com um potencial empregador, talvez seja necessario enviar um
e-mail formal ou ligar-lhe. Dependendo da situacdo, podemos até precisar de enviar uma carta formal e
digitada sobre outras formas de comunicac¢do. No local de trabalho, talvez seja mais facil comunicar
informagBes complexas pessoalmente ou por meio de uma videoconferéncia do que num e-mail longo e

denso.

Por exemplo, oferecermo-nos para ajudar outro membro da equipa se percebermos que esta
sobrecarregado ou oferecermo-nos para enviar materiais ou contetdos, enquanto um colega esta doente

em casa.

Gestao de tempo e energiai A gestao de tempo e energia é o processo de organizar e planear como
dividir o tempo entre atividades especificas para melhorar a produtividade.

Por exemplo, saber como gastamos o nosso tempo mantendo um registo de horas ou uma ferramenta de
planeamento. Existe uma grande variedade de ferramentas de planeamento pessoal. Gerir o tempo

efetivamente requer uma distingdo entre o que é importante e o que é urgente.

Etica no Trabalho - A ética no trabalho é uma competéncia que é desenvolvida ao longo do tempo.
Por exemplo, ter uma ética de trabalho forte pode significar se esforcar para encontrar um emprego do qual
gostamos, ndo evitando o trabalho duro, procurando sempre maneiras de nos melhorarmos e cometendo 0s

NOSS0S pProprios erros.

Por exemplo, um professor precisa de competéncias ativas de escuta e comunicag¢do ao interagir com 0s

alunos, mas também conhecimento eficaz relacionado com os contetdos que ele / ela ensina. Em muitos



casos, um professor deve também saber quando encontrar novas maneiras de ensinar e / ou avaliar uma

situacdo como parte da solucéo.

Trabalho em equipa - As competéncias do trabalho em equipa séo as qualidades e capacidades que
nos permitem trabalhar bem com outras pessoas durante conversas, projetos, reunides ou outras
colaboragdes.

Por exemplo, num projeto de grupo, uma pessoa pode ser melhor na criagdo de conceitos, enquanto outra
em rever os documentos finais. Quando todos na equipa usam as suas melhores competéncias, a forga

coletiva da equipa como um todo é mais forte.

Por exemplo, um treinador agendou uma reuniao com a equipa para discutir estratégias. Primeiro, o treinador
comunicou a sua gratidao pelo trabalho duro da equipa durante um jogo / competicdo desafiadora. Em
seguida, o treinador solicitou a assisténcia da equipa na identificagdo de maneiras para que todos fossem
mais eficientes - incluindo o treinador! O treinador deixou claro que essa era uma reunido de brainstorming
para apresentar op¢des - era um ambiente seguro para qualquer sugestao.

Passaram uma hora a recolher ideias num quadro branco e depois votaram nos cinco com maior potencial.
O treinador entdo designou cada membro da equipa para fazer mais pesquisas sobre como poderiam
implementar uma das ideias. Os membros da equipa responderdo, provavelmente, muito positivamente a

essa abordagem, porque estdo a ser capacitados para ajudar a encontrar uma solucgéo.

Por que razdo devem os jovens desenvolver estas soft skills?

Embora exista um nimero alargado de soft skills, estas oito competéncias em particular foram desenvolvidas
pela parceria da UMJ apds uma investigagdo a nivel europeu que envolveu jovens, empregadores, jovens
trabalhadores e profissionais de orientacdo profissional. Estas sédo as competéncias técnicas identificadas
como essenciais para obter e manter um emprego e para complementar a educagédo e a formacdo. Em
muitos casos, 0os empregadores consideram estas competéncias tdo importantes quanto as qualificacdes e,
para alguns empregos, podem ser ainda mais importantes. Obviamente, qualificacdes e competéncias

técnicas também s&o fundamentais, mas sdo apenas uma parte do todo.

Uma das questfes é que as softs skills sdo raramente ensinadas na escola, faculdade ou universidade.
Precisam de ser desenvolvidas através da experiéncia no mundo real. Para jovens sem um sélido histérico
de trabalho, pode ser dificil mostrar como desenvolveram essas competéncias, durante atividades fora da
sala de aula ou no local de trabalho. O Toolkit UMJ permitird que os jovens desenvolvam e mapeiem as

suas competéncias e, no fim, apresentem a sua viagem pelas soft skills.



Qual é o papel do formador?

O Toolkit UMJ foi projetado para ser trabalhado de forma independente em sessdes autoguiadas, ao lado
de quaisquer atividades da #dAvida r eal algumsijovemswpedeno s |
precisar de apoio (de um orientador, professor, formador ou tutor) para usar o toolkit. O formador pode
também decidir usar o toolkit dentro de um grupo pré-existente como material complementar. Dentro do Kit
de Ferramentas, pede-se aos jovens que mecam o desenvolvimento de competéncias técnicas por meio da
concluséo de avaliacdes de verificacdes de competéncias e podem optar por comparar as suas respostas
com as de um profissional para refletir e obter uma segunda opinido sobre o seu progresso. Este guia pratico
foi criado para ajuda-lo, como formador, a conhecer o Toolkit UMJ e a orientar os jovens a usar o kit

individualmente ou em grupo. O guia abordara alguns dos seguintes aspetos mais detalhadamente:

A Dicas s obr ¢eempopara olusomdteolkig e

A Orient a- «o teokibimdigidualments au erd grupo;

ATomada de decis&o relativamente a usar com os jovens o Toolkit em papel ou a aplicac&o;
A stHitura do toolkit e planos de sess&o sugeridos;

ABarreiras comuns ao comprometimento e como supera-las;

A Pr .- xi mos pas sont®uasdeddsénwolvimentd.e s

O Kit de Ferramentas baseia-se em métodos de Educacdo N&do Formal (ENF). Na ENF, o professor ou
formador trabalha o contelldo em conjunto com os participantes, em vez de ter conhecimentos especificos
gue precise de transmitir. O grupo de participantes da ENF pode ser diferente a cada momento, devido a
antecedentes, idade, confianca, visto que o grupo trabalha em conjunto, competéncias e muitos outros
diferentes fatores. Isso significa que as sessGes implementadas no estilo da NFE podem ser diferentes a
cada momento, mesmo quando tém exatamente a mesma duracao e local. Portanto, as informacdes e o
planeamento apresentados nestas sess6es podem ser usados de maneira flexivel. A educacao ndo formal
incentiva os participantes a envolverem-se ativamente no processo de aprendizagem e a experimentarem
coisas sobre as quais estdo a aprender, em vez de |lhes ser transmitido esse conhecimento de uma ponta a

outra.



Quem desenvolveu o Kit de Ferramentas UMJ?

Compreendendo a minha viagem é um projeto europeu e foi desenvolvido por organiza¢gdes que trabalham
para apoiar jovens em sete paises. E financiado pelo Erasmus +. Esta € a agéncia europeia que promove a
cooperacao em toda a Europa na educacao, formacao, voluntariado jovem, cultura e desporto.

Ballymun Job Centre www.bmunjob.ie

I B Repwlica da ltanda

Reino Unido REY Europe www.reyeurope.org
Portugal ANESPO www.anespo.pt
B i IFOA www.ifoa.it
E Grécia Action Synergy www.action.gr
E Croacia OAZA www.oazainfo.hr
E Polénia STRIM www.strim.org.pl

O toolkit esta disponivel em inglés, portugués, italiano, grego, croata e polaco.



http://huehue1.blogspot.com.ar/2013/02/bandera-de-inglaterra.html
http://huehue1.blogspot.com.ar/2013/02/bandera-de-inglaterra.html
http://huehue1.blogspot.com.ar/2013/02/bandera-de-inglaterra.html
http://huehue1.blogspot.com.ar/2013/02/bandera-de-inglaterra.html
http://huehue1.blogspot.com.ar/2013/02/bandera-de-inglaterra.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Portugal.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Portugal.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Portugal.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Portugal.svg
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
http://sigoaprendiendomas.blogspot.com/2011/03/italia-unida.html
http://sigoaprendiendomas.blogspot.com/2011/03/italia-unida.html
http://sigoaprendiendomas.blogspot.com/2011/03/italia-unida.html
http://sigoaprendiendomas.blogspot.com/2011/03/italia-unida.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
http://www.linzwiki.at/wiki/Datei:500px-Flag_of_Greece.png/
http://www.linzwiki.at/wiki/Datei:500px-Flag_of_Greece.png/
http://www.linzwiki.at/wiki/Datei:500px-Flag_of_Greece.png/
http://www.linzwiki.at/wiki/Datei:500px-Flag_of_Greece.png/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://no.wikipedia.org/wiki/Fil:Flag_of_Croatia.svg
https://no.wikipedia.org/wiki/Fil:Flag_of_Croatia.svg
https://no.wikipedia.org/wiki/Fil:Flag_of_Croatia.svg
https://no.wikipedia.org/wiki/Fil:Flag_of_Croatia.svg
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://en.m.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Poland.svg
https://en.m.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Poland.svg
https://en.m.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Poland.svg
https://en.m.wikipedia.org/wiki/File:Flag_of_Poland.svg
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/

Qual é a estrutura do Toolkit?

Cada uma das oito soft skills individuais no toolkit segue uma estrutura similar, tornando muito facil para os

jovens desenvolverem multiplas competéncias.

Introducéo a soft skill e identificacdo da sua importancia.

Objetivos de Aprendizagem. Introducéo ao que o jovem aprendera ao trabalhar em cada
seccao.

Antes da viagem - verificagdo de competéncias. Inclui uma tarefa para ajudar o jovem a
comecar a pensar sobre essa soft skill, seguida de uma verificacao inicial de competéncias
para avaliar e registar o seu nivel atual.

Continuando a viagem - Atividades de desenvolvimento. Inclui véarias tarefas para ajudar o
jovem a entender como desenvolver essa soft skill com mais detalhe. Isso leva a ...

Plano de acéo. Apresenta maneiras de desenvolver essa soft skill e inclui algumas tarefas
projetadas para aplicar essa competéncia nas atividades diarias ou semanais do jovem.

Reflexdo e Avaliacdo. Depois de realizar as tarefas, o participante refletira sobre o que fez,
como fez e como as suas competéncias se desenvolveram. Novamente, isso leva a ...

ApOs a viagem - verificagdo de competéncias. O jovem deve voltar e fazer a verificacao de
competéncias e avaliar até onde viajou na sua viagem de competéncias pessoais.

Avancando. Esta tarefa leva o jovem a refletir sobre que novas ou aprimoradas
competéncias levara consigo na sua viagem e oferece algum espago para registar como
essas competéncias podem ser incluidas em situagdes futuras, como propostas de
emprego e entrevistas.

Além destas 7 sec¢des, ha também mais duas designadas Introducéo e Orientacdo e Terminando a Viagem,
gue serdo abordadas com mais detalhe na seccdo i Co mo U Kiade Ferramentas UMJO.



Que outros recursos da UMJ estdo disponiveis?

A pesquisa da UMJ esta disponivel para download no site da UMJ e inclui metodologia e feedback focado

no grupo, etc.

Confira o site Understanding My Journey em www.understandingmyiourney.eu

Nele encontrard o UMJ Soft Skills Toolkit disponivel para download e impressdo, bem como a aplicacao

interativa.

Como usar o kit de ferramentas: nocdes béasicas

Esta seccdo do guia fornecera orientacdes detalhadas sobre como decidir qual a configuracédo a usar, qual
a versado do toolkit a usar (em papel ou na aplicacdo) e dicas de cronograma. Ir4d também fornecer
orientacdes sobre como escolher uma soft skill para desenvolver e como avaliar os niveis de soft skill em

jovens, usando o método de verificacdo de competéncias UMJ.
Quanto tempo € necessario para trabalhar com cada soft skill?

Embora cada individuo ou grupo seja diferente, recomendamos que os profissionais se comprometam a,
pelo menos, 3 a 6 semanas a trabalhar no desenvolvimento de cada soft skill com um jovem. Se o Toolkit
estiver a ser usado numa configuracdo de grupo, esse cronograma provavelmente sera ainda mais longo,
com um minimo aconselhavel de 6 semanas. O jovem nao precisa de trabalhar numa competéncia de cada
vez, pode trabalhar em varias competéncias simultaneamente. No entanto, provavelmente € demais

trabalhar em todas as competéncias ao mesmo tempo, tudo de uma sé vez.

Projetamos o Toolkit para ajudar a desenvolver soft skills em quaisquer atividades da "vida real" em que os
jovens participem. Uma vez que o jovem e o profissional tenham avaliado e registado o nivel inicial da(s)
soft skill(s) escolhida(s) usando a Verificacdo de Competéncias, o Toolkit fornece dicas sobre como
desenvolver a competéncia. O jovem, com o apoio do formador, decidira sobre um conjunto de a¢bes que
permitirdo a pratica de competéncias em situacdes da vida real e registara como o processo funcionou.
Estas acOes serao realizadas por um periodo de semanas, pois é necessario tempo e pratica repetida para
gue as competéncias se desenvolvam. Apos as semanas de prética, o jovem ira refletir sobre foi revisitar a

Verificacdo de Competéncias e refletir sobre como mudaram.

Desenvolver competéncias pode ndo ser um processo rapido, ja que o jovem tera de desenvolver a confianca
para experimentar novas abordagens com outras pessoas, e entao continuar a refletir e a praticar até sentir
que estd a melhorar e a progredir. E fundamental garantir que os jovens estejam cientes do

comprometimento de tempo que 0 processo exige e que a mudanca ndo sera instantanea. Estabelecer



expectativas realistas, desde o inicio deste processo, sera muito importante para garantir o envolvimento

continuo e a motivacao do jovem, usando o kit de ferramentas.

Seja a usar o Toolkit individualmente ou em grupo, recomendamos que o formador realize pelo menos 3

sessfes com o0s jovens num periodo de 3-6 semanas para:

(1) Apresentar a abordagem do Toolkit e completar

a Verificacao Inicial de Competéncias.

(2) Verificar o progresso dos participantes e dar apoio.

(3) Completar novamente a Verificacao de

Competéncias, refletir e delinear os proximos passos.

O formador pode decidir dinamizar mais sessdes conforme necessario, especialmente se um individuo exigir
um alto nivel de apoio ou se o Kit de Ferramentas UMJ for um elemento central do conteudo / curriculo de

um curso do grupo.

Devo usar o Toolkit com um grupo ou individualmente?

O Toolkit UMJ destina-se a jovens que beneficiardo do desenvolvimento das suas soft skills, ao mesmo
tempo que controlam o desenvolvimento das mesmas. O toolkit, tanto em formato de aplicagdo como em
papel, foi criado usando metodologias e estratégias voltadas para os jovens, para permitir que 0S mesmos
se apropriem desse processo e se guiem através das atividades. No entanto, também deve ser reconhecido
gue alguns jovens precisam de apoio e incentivo de um profissional. Os jovens envolvem-se em
configuracdes individuais e de grupo, portanto, o UMJ Toolkit tem mantido uma natureza flexivel para permitir
0 uso em ambas as configuracdes. Isso permite que um maior nimero possivel de jovens beneficie do
Toolkit.

Se esta a pensar em usar o Toolkit com jovens, deve identificar qual a configura¢cdo mais adequada para 0s
mesmos. Para encontrar a melhor configuracdo, esbocamos algumas sugestfes para ajudé-lo a definir o
perfil das necessidades e capacidades do participante, bem como os seus proprios recursos disponiveis

como profissional.



Usando o Kit de Ferramentas individualmente

V Este método destina-se mais a ser usado com jovens que tenham um relacionamento bem
estabelecido com o seu formador. O conhecimento preexistente do formador relativamente ao jovem
e as suas competéncias, atributos e atividades diérias sera, consideravelmente, instrumental na
avaliacdo do progresso que o jovem estd a fazer enquanto usa o kit de ferramentas. Sem
conhecimento prévio dos niveis de competéncia de um jovem ou do seu envolvimento direto na sua
atividade de "vida real", avaliar com precisé@o e ajudar o jovem a avaliar o progresso que fez ao usar

o Kit de Ferramentas pode ser muito desafiador para um formador.

V Este método beneficia também jovens que se sentem desconfortaveis em discutir as suas
competéncias num ambiente de grupo ou que tém claras necessidades de apoio. Os jovens que
lidam com questdes de confianga, autoestima ou até questdes de alfabetizacdo podem achar que,
inicialmente, usar o toolkit num ambiente individual os ajudara a se sentirem confortaveis com as
ferramentas. Também pode ser usado como um mecanismo para aumentar a sua confianca e, em
seguida, transferi-los gradualmente para um ambiente de grupo, onde teréo a oportunidade de aplicar

as suas competéncias recém-adquiridas ou aprimoradas.

V O método individual pode também ser usado efetivamente com jovens que se sentem confiantes e
motivados para usar o Kit de Ferramentas em sessdes autoguiadas e que ndo exigem muito apoio
de um profissional para concluir as atividades. No entanto, ainda é recomendado que o formador
realize varias sessdes com o jovem para oferecer apoio, se necessario, € monitorizar o progresso.
Orientacdes especificas sobre a frequéncia e o contetdo dessas sessdes serdo abordadas com mais

detalhenasec - « 0 ALi nhas de tempoo



Uso do Kit de Ferramentas em Grupo

** Por favor preste atencdo: sempre que o formador escolher usar o Toolkit UMJ num ambiente de grupo
deve ter competéncias de facilitagéo significativas, para além das suas competéncias de trabalho enquanto
profissional. Isso € importante, pois orientar um grupo, de forma apropriada e envolvente, € a chave para

usar com éxito o Toolkit UMJ num ambiente de grupo.

Para estabelecer e manter um forte relacionamento entre os membros do grupo, os facilitadores/formadores
sdo incentivados a integrar o uso de atividades de quebra-gelo e atividades de formacéo de equipas
enguanto estiver a ser implementado o Kit de Ferramentas. As atividades de quebra-gelo e de formagéo de
equipas apresentam varios objetivos, incluindo ajudar os membros do grupo a relaxar. Um bom quebra-gelo
pode aliviar a tenséo e criar confianga entre os membros do grupo. Os quebra-gelo sdo uma ferramenta (util
para a realizacdo de apresentagdes e podem ajudar os membros do grupo a se conhecerem (ou aprenderem

algo novo sobre as pessoas que ja conhecem) e a partilharem os seus interesses pessoais.

Os quebra-gelo podem também preparar os membros do grupo para os objetivos de aprendizagem da
sessao e fornecer um espaco para que os membros do grupo e o formador partilhem as suas expectativas
para a sesséo. Por fim, os quebra-gelo e as atividades de formagéo de equipas dao geralmente o tom a
restante sessao de grupo, de modo que os formadores devem garantir que esses tons correspondem, a fim
de colocar os membros do grupo no estado de espirito certo. Uma variedade de recursos de quebra-gelo

pode ser encontrada no site da SALTO Youth Network em https://www.salto-youth.net/tools/toolbox/search.

V Este método beneficiaria um grupo de jovens que ja esta bem estabelecido e que possui um

bom relacionamento e se apoia.

V Este método seria Util para um grupo que se sente confortavel em realizar atividades
conjuntas para aumentar o nivel de competéncia escolhido. Num ambiente de grupo, o
formador tera dificuldade em acompanhar o progresso, se cada jovem estiver a usar
diferentes competéncias e atividades dentro do Kit de Ferramentas. Se os jovens trabalharem
com a mesma soft skill, serdo também capazes de se apoiarem mutuamente. Para obter
melhores resultados, o formador deve ser capaz de dedicar pelo menos trés sessoes,

exclusivamente a realizacdo de atividades do UMJ Toolkit dentro da configuragcdo do grupo.

V Este método exigird um check-in, de um para um, com cada um dos jovens nos principais
pontos de progresso do toolkit. Isso exigira tempo extra do formador e este aspeto deve ser

lembrado ao optar-se por este método.

V O método em grupo dé ao orientador a oportunidade de guiar os participantes através de uma

competéncia, juntamente com o apoio dos pares e, em seguida, faz a transicdo dos membros
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individuais do grupo para a realizacdo de uma competéncia por eles mesmos em casa. Esta

€ uma 6tima oportunidade para um maior desenvolvimento e progresséo dentro de um grupo.

V O método em grupo € particularmente adequado para 0s jovens que podem ter dificuldade
em acompanhar todo o trabalho e que consideram dificil trabalhar sozinho. Permite uma maior
exploracao do topico, contextualizacéo especifica das competéncias dentro das atividades do
grupo e apoio dos seus pares.

Devo usar com os jovens o toolkit em papel ou a aplicacao?

Os profissionais devem encontrar um equilibrio entre o uso da aplicacéo e o uso do Kit de Ferramentas com
os jovens. Ha beneficios no uso de cada um e a combinagdo adequada dos dois produzird os melhores
resultados possiveis.

A aplicacao fornece o aspeto da gamificacao. O utilizador efetua login e tenta concluir os niveis enquanto
tenta "atingir" cada montanha de soft skills passo a passo. No entanto, para entrar em detalhes no
desenvolvimento das soft skills, precisardo também do toolkit em papel, pois este aprofunda mais e também
€ um ponto de referéncia tedrico durante o processo de desenvolvimento. Além disso, com o documento, 0s

jovens podem tirar notas e registar perguntas com mais facilidade e por mais tempo.

A aplicacéo fornece também aos utilizadores uma representagéo gréafica, por exemplo. "Eu desenvolvi trés
soft skills para essa percentagem”. Além disso, a aplicacdo facilita a conclusdo das verificacbes de
competéncias e € mais divertida, principalmente porque 0s jovens atualmente costumam usar mais
dispositivos moveis, do que material impresso. A aplicacdo UMJ aparecera nos dispositivos moveis dos
utilizadores e servira como um lembrete da meta educacional em curso.

Os jovens que iniciam esta viagem de desenvolvimento de competéncias terdo de ser comprometidos,

porque € um processo de longo prazo e levara o seu tempo.

Portanto, combinar o fator de gamificacdo e a representacao grafica da aplicacdo com o valor educacional

e a teoria de suporte do Kit de ferramentas € a melhor maneira de iniciar 0s jovens nessa viagem.
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Escolhendo as soft skills para desenvolver

O Toolkit UMJ € um instrumento abrangente para avaliar, desenvolver e mapear 8 soft skills diferentes. Cada
uma das 8 soft skills possui a sua propria sec¢cdo, mas usa a estrutura universal do Toolkit. As sec¢bes sédo
projetadas para serem independentes, mas ha sobreposicdes entre as diferentes se¢fes. Portanto, as

seccdes podem ser usadas como uma atividade autébnoma ou podem ser combinadas com varias soft skills.

Se um formador estiver a usar o Kit de Ferramentas UMJ com um jovem pela primeira vez, recomendamos
gue tente apenas uma competéncia como etapa inicial, principalmente com a versdo em papel. Isso permite
gue se familiarizem com a estrutura do Kit de Ferramentas e evitem ficar sobrecarregados com detalhes. Se
possui experiéncia significativa com o Kit de Ferramentas UMJ ou se esta a trabalhar com um jovem que
tem uma elevada capacidade de se envolver com essas ferramentas, podera estar em condigbes de

trabalhar simultaneamente com varias soft skills.

O Kit de Ferramentas da UMJ foi projetado para permitir que o profissional e o jovem escolham as
competéncias mais relevantes para o participante e para as metas e objetivos gerais. Nao ha requisitos para
concluir todas as soft skills, ou mesmo qualquer ordem especifica, mas sugerimos fortemente que 0s jovens
iniciem a viagem com a soft skill Atitude Positiva, pois fornece uma base solida para avancar para outras
competéncias e para permanecer motivado. Além disso, nasec- « 0 Al ntroden«a- eod® di
ferramentas, ha uma avaliagéo First Skills Check, que permite que 0s jovens testem as suas competéncias,
antes de iniciarem a sua jornada e que o pode ajudar, enquanto formador, a apoia-los na identificacédo de

onde devem comecar e no que precisam de trabalhar.

Avaliando uma soft skill usando um teste de competéncias UMJ

Além de completar o teste First Skills, ha varios pontos no Toolkit, onde tanto o formador como o jovem
serdo solicitados a concluir as avaliagbes de Verificacdo de Competéncias para avaliar o progresso do
participante ao longo da sua viagem de soft skills. Devido a sua natureza, as soft skills s&o muito dificeis de
medir. Recorremos a uma abordagem muito simples, usando apenas trés niveis. Este sistema é tdo simples,
guanto possivel, para ajudar um jovem a categorizar facilmente a sua progressao e a ndo se distrair com

um sistema complicado de medicgéo:
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A emergir = as suas competéncias estdo a comecar a se
y desenvolver.
A consolidar = esta a praticar e a desenvolver as suas
competéncias, mas ainda nédo chegou la.
Estabelecidas = as suas competéncias estdo bem
I EN oL == desenvolvidas e ja fazem naturalmente parte de si

O formador sera solicitado a avaliar o nivel do jovem, enquanto este completa a mesma avaliacdo. Este
sistema de classificacéo é usado tanto para as avaliacdes de jovens quanto para os formadores, para facilitar
a comparacao. Para definir o nivel de um jovem, o formador precisara pedir que pense em quao bem o
jovem pratica atualmente dez aspetos da soft skill que esta a avaliar. Para cada uma das dez perguntas,
considerardo o nivel atual de competéncia que praticam, de acordo com uma das seguintes pontuacoes:

1. Nunca - eu luto com isso;

2. Quase nunca,;

3. As vezes;

4. Geralmente, mas nem sempre;

5. Sempre - ndo ha problema.

E uma boa ideia fazer com que o jovem comece a verbalizar alguns exemplos de quando / como demonstrou
essas competéncias para explicar as pontuacdes que esta a atribuir. Isso pode ajuda-lo a enquadrar
adequadamente as competéncias que usa regularmente, mas nas quais nao teria pensado anteriormente
como competéncias flexiveis rastreaveis. Também ajudara a orientar a propria avaliacdo de competéncias

por parte do formador.

O toolkit inclui o uso de gréficos de radar para fornecer uma imagem dos resultados das avaliag6es de
competéncias. O gréfico parece uma teia de aranha com um conjunto de linhas ou raios que comegam no

centro do diagrama. Cada raio representa um dos dez aspetos, com 0s pontos 1 a 5 a sair do centro.

Para elaborar o gréfico, marque a pontuacao registada para o aspeto em relacéo ao raio numerado relevante.
Tanto o formador, como o jovem completardo os graficos de radar separados para proceder as suas
respetivas avaliagGes. Este diagrama €, particularmente, Util para jovens que sao aprendentes visuais e que
gostam de ver uma ilustracdo de onde estdo. Remove um pouco do medo tradicional da classificacdo

numérica. Segue um exemplo:
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A emergir A consolidar Estabelecido
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Exemplo 1 2 3 4 5
Penso através de ideias antes de falar ou comunicar.
1 Penso através de ideias antes de falar ou comunicar.
) Comunico positivamente em situacdes dificeis ou
desafiadoras.
3 Sei se o que digo foi entendido pela pessoa com quem estou
a falar.
4 | Seiquando usar linguagem informal ou mais formal.
5 Ouco aberta e atentamente as outras pessoas durante as
conversas.
6 Tenho consciéncia e respeito os valores culturais das
pessoas com guem estou a comunicar.
v Presto atencao a minha linguagem corporal quando

converso com outra pessoa.

8 | Sei quando e como fazer perguntas.

9 Entendo e sigo as instrugfes para realizar uma tarefa
especifica.
10 Reconheco situagdes em que preciso de ajuda e sei a quem
perguntar.
Exemplo de um gréfico de radar por preencher Exemplo de um gréfico de radar inicial (preto)

A partir deste exemplo, as questfes 1, 9 e 10 seriam 0s aspetos mais fracos e a questao 5 o aspeto mais
forte. Preencher um gréfico de radar pode dar o mote para uma discussao entre o formador e o jovem sobre
gual o aspeto no qual mais se gostariam de focar. O formador pode identificar areas em que o jovem ja se
destaca e basear o inicio da conversa na competéncia a desenvolver. A partir dessa posi¢do positiva e
baseada em pontos fortes, o formador e o jovem podem, entédo, passar a discutir as areas potencialmente a

trabalhar e a elevar ao nivel dos pontos fortes.
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Depois de completar cada seccdo do Kit de Ferramentas, o jovem e o formador fardo novamente as
avaliacGes de competéncias e desenhardo novos gréaficos de radar para saber até onde viajaram na sua
viagem de soft skills. No exemplo abaixo, € facil ver que houve uma melhoria em todos os aspetos da
competéncia. O segundo diagrama (linha pontilhada) € mais "redondo". Isso indica que o jovem foi avaliado

como tendo melhores competéncias do que antes - € facil comparar "antes" e "depois" avaliando este aspeto.

Q6

Exemplo de um gréfico de radar inicial (preto) e
de um segundo depois do desenvolvimento
(linha pontilhada)

Usar um grafico de radar € uma boa maneira de fazer o check-in com o jovem e incentiva-lo a continuar a
viagem. Nos aspetos onde houver atraso e pouco progresso, o profissional deve identificar estratégias com
0 jovem para readequar e garantir que a sua confianca seja mantida durante todo o processo. Deve ser
reforcado mesmo se houver um decréscimo nas suas competéncias; ndo € nada preocupante. Pode
significar que, mesmo que o jovem tenha desenvolvido algumas competéncias, ndo conseguiu prestar muita
atencao aos outros. O jovem pode também ter desenvolvido uma melhor compreensao dessa soft skill e se

classificar bem menos, devido a essa nova (e melhor) compreenséo na segunda vez.

Um Rastreador de Verificagdo de competéncias esta incluido no Apéndice A para ajudar os profissionais

a registar e rastrear os niveis de competéncias dos jovens em diferentes estagios no Kit de Ferramentas.
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Por que razao precisa o jovem de uma segunda opiniao?

O Toolkit UMJ baseia-se principalmente na participacdo dos jovens no processo de autoavaliacdo, mas
sugerimos que, sempre que possivel, o jovem envolva outra pessoa mais experiente que os conheca bem -
idealmente, o formador. Se o formador ndo se sentir em condi¢des de avaliar com precisao as competéncias
do jovem, este pode também envolver alguém num papel de mentor, como um professor, um jovem

trabalhador, um técnico ou um consultor profissional.

Embora seja recomendavel que alguém com capacidade de orientag&o profissional ou educacional conclua
a avaliacdo com o jovem, em algumas circunstancias pode ser mais eficaz ou apropriado que seja um amigo
ou um membro da familia a concluir a avaliagdo. Esta escolha deve ser feita a critério do jovem e do
formador.

Se a avaliagdo que o jovem faz das suas proprias competéncias for diferente da da outra pessoa, deve haver
uma discussao sobre a razdo das suas perspetivas diferirem. Pode ser que a outra pessoa nao tenha
conhecimento das atividades nas quais o jovem patrticipa ou das responsabilidades que assume. Da mesma
forma, a outra pessoa pode pensar que o jovem é realmente melhor em algumas dessas competéncias do
gue o jovem pensa que é. Se assim for, obter a opinido de alguém em quem eles confiam pode realmente

aumentar a sua confianca e autoestima.

Como usar o kit de ferramentas: organizar sessdes do kit de ferramentas

Como mencionado anteriormente, recomenda-se que o formador conduza pelo menos trés sessées com
jovens para orientar a sua viagem de soft skills através do Toolkit UMJ.

Esta seccdo do guia fornece uma visédo geral das secc¢des do Toolkit em papel para ajudar o profissional a
organizar essas sessoOes individualmente ou em grupo. O praticante pode entdo decidir quantas sessoes
sdo necessarias e planear um cronograma realista para usar o Toolkit. Um exemplo de Plano de Sesséo

Individual e em Grupo esta incluida, para referéncia.
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Componentes do kit de ferramentas

Introducgéo e Orientagao

Esta secc¢édo do Kit de Ferramentas fornece aos jovens uma introducao ao processo geral do UMJ e leva-os
a pensar por que razao as competéncias virtuais sdo importantes. Fornece também informacgdes sobre a
criacdo do projeto, quem pode beneficiar dele, elenca detalhes da Estrutura do Toolkit UMJ, conforme
ilustrado na pagina 5, e também explica como medir uma competéncia flexivel, usando o método de
Verificacdo de Competéncias do UMJ. A secc¢do Introducdo e Orientagdo contém também a Primeira
Verificacdo de Competéncias, conforme mencionado na pagina 9.

Se estiver a trabalhar individualmente, o profissional deve orientar o jovem ao concluir a Verificagdo de
Primeiras Competéncias, usando os métodos descritos na pagina 10. Se estiver a usar o Kit de Ferramentas
com um grupo, o formador deve orientar o grupo através do preenchimento do First Skills Check, tanto em
grupo (se os participantes estiverem confortaveis com esta abordagem) ou em sessdes individuais, mas
pode querer decidir sobre uma competéncia inicial que todo o grupo ira completar junto. Uma vez que a
competéncia inicial tenha sido terminada, os participantes podem usar os resultados do First Skills Check
para desenvolver as soft skills individuais. O formador pode decidir comecar com a seccao Atitude Positiva,
conforme recomendado anteriormente, ou outra competéncia que seja mais relevante para o grupo e para

os resultados desejados.

Objetivos de Aprendizagem

Esta seccdo fornece uma introducdo a uma das oito soft skills e a sua importancia. Os objetivos da
aprendizagem d&do uma introdug&o ao que os participantes aprenderdo e alcangardo ao trabalharem atraves
de cada seccédo. O formador deve reforgar o facto de que o desenvolvimento de competéncias ndo ocorrera
da noite para o dia e levara algum tempo. A metafora da viagem pode ser usada para enfatizar que pode
haver obstaculos e que o percurso pode ser desafiador, mas o formador esta la para apoiar o jovem no
caminho.

Os objetivos de aprendizagem s&o importantes, pois fornecem uma previsdo da aprendizagem, ajudam a
estruturar o processo de aprendizagem na mente dos alunos e fornecem um meio para avaliar o progresso
no final da sesséo e tirar conclusdes. (Por exemplo, os objetivos da aprendizagem foram alcangcados? Por

gue razéo/ por que nao?)
Antes da Viagem i Verificacdo de Competéncias

Esta seccdo requer que o jovem autoavalie o seu nivel atual de competéncias, juntamente com uma
avaliacdo de outra pessoa da sua vida (provavel que seja o formador que o0 esta a apoiar com o uso da
ferramenta). E importante lembrar que a autoavaliagio pode ser um desafio para todos, ndo apenas para 0s

jovens. Incentive 0s jovens a pensar em raz0es para a sua autoavaliacdo i este momento deve ser guiado
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por uma interacao baseada em pontos fortes e ndo num modelo de deficit. Garantir que o jovem identifique
0s seus pontos fortes e ndo apenas as lacunas é uma ancora importante para a metodologia da UMJ. Os
jovens devem nomear o que podem fazer, e ndo apenas o que ndo podem. Esta deve ser uma sessao a
ocorrer numa configuracao individual, se o Toolkit estiver a ser usado em grupo. Permite mais privacidade

e apoio individual ao jovem nesta importante primeira etapa do Toolkit.

Continuando a Viagem - Atividades de Desenvolvimento

Esta etapa analisa a soft skill especifica mais detalhadamente. Usa recursos visuais para contextualizar a
soft skill e incentiva 0s jovens a examinar a sua compreensao atual da competéncia. Fornece também dicas
e acdes préticas para desenvolver essas competéncias e pede aos jovens que completem os exercicios
com o objetivo de planear os seus préximos passos e apropriarem-se da sua viagem de soft skills. O
formador pode precisar de fornecer aos jovens instru¢des ou atividades em grupo para ajuda-los a formular

ou articular respostas.

Plano de acao

Esta etapa depende de o jovem ter algumas atividades para realizar fora do estabelecido e dentro da sua
vida diaria. Se um jovem sentir dificuldade em identificar atividades adequadas, o formador pode ter de o
apoiar com ideias e planos para o que pode fazer. Num grupo, o formador pode decidir conduzir uma
atividade de grupo que facilite 0 acompanhamento e o mapeamento da progressado dos participantes. Esta

estratégia propiciara também o apoio de pares dentro da configuracdo do grupo.

Reflex&o e Avaliagcéo

Esta seccédo depende de o jovem ter concluido uma das atividades de desenvolvimento na sua vida diaria,
para que possa refletir sobre como melhorou a soft skill. Idealmente, durante uma das sessbées, o formador
tera feito o check-in com o jovem para garantir que esteja a praticar as atividades de desenvolvimento. O
jovem sera solicitado a refletir sobre a atividade que completou, se seguiu 0s seus proprios conselhos sobre
a competéncia, se usa melhor essa competéncia agora e que novas competéncias ird desenvolver no futuro.

Pode precisar do apoio do formador para concluir esta seccdo, especialmente se néo fizer parte de um

grupo.

Depois da Viagem i Verificagcdo de Competéncias

Semelhante a Verificacéo Inicial de Competéncias, este ponto do Kit de Ferramentas exigira intervencéo e
orientac@o especificas do profissional. Dependendo do tempo despendido no Toolkit, juntamente com as
oportunidades de atividades relevantes a serem realizadas para desenvolver ainda mais as suas
competéncias, os jovens terdo resultados variados. O formador deve confiar nas suas metodologias de

trabalho com jovens, para apoiar o participante através desta reflexdo, para ajuda-lo a identificar a
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aprendizagem e o progresso que alcancou ao longo do Toolkit. Cumprir esta etapa é mais aconselhavel

numa sessao um-para-um, mas pode ser num grupo, a critério do formador.

Avancando

Este ponto do Kit de Ferramentas questiona 0s jovens acerca das competéncias novas ou aprimoradas que
levardo consigo desta viagem e pede que expliguem como podem incluir essas novas competéncias em
situa¢Bes futuras, como numa entrevista de emprego ou num estagio. Pede também que pensem em que
soft skills irdo trabalhar posteriormente. Recomenda-se que o profissional complete esta parte com os jovens
para reforcar todo o progresso que tenham feito ou para oferecer orientacado se a soft skill precisar de ser

revisitada.

Terminando a Viagem

Este ponto do Toolkit deve ser apenas realizado, uma vez que todas as 8 soft skills tenham sido trabalhadas,
pois solicita que os jovens reflitam sobre toda a sua viagem de soft skills e pensem no seu momento de
maior orgulho, na atividade favorita e na maior curva de aprendizagem. Aos participantes sera também
solicitado que deem exemplos de como melhoraram cada competéncia e quando a utilizaram. Finalmente,
sdo solicitados a preencher a Verificacdo Final de Competéncias, referindo-se a Primeira Verificagdo de
Competéncias e comparando os resultados de ambas. Mais uma vez, este aspeto deve idealmente ser
realizado numa sessdo com o formador para apoiar a reflexdo sobre o desenvolvimento e crescimento

individual, mas também pode ser num ambiente de grupo bem estabelecido e solidario.

Apresentacao da App

A aplicagdo MountSkill acompanha o kit de ferramentas. A aplicagéo transfere o material educacional do kit
de ferramentas para um formato multimédia, a fim de criar uma abordagem de aprendizagem combinada,
incentivando os utilizadores a se reportarem ao toolkit baseado em papel enquanto usam a aplicacdo. A
aplicacdo toma o formato de uma aventura numa terra cheia de montanhas. Ao utilizador, é apresentado um
mapa onde cada uma das 8 soft skills é representada por um topo de montanha diferente. Sempre que um
utilizador escolhe uma montanha (soft skill) comeca a escalar. S6 chega ao topo da montanha, depois de

completar as atividades contidas dentro de cada montanha.

Pode-se aceder a aplicacdo em www.umj-app.eu.
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Iniciando o trabalho na aplicacao

O utilizador precisa de completar varias etapas antes de comecar a usar a aplicacdo. Primeiro, precisa de
se registar na aplicacdo e selecionar o idioma. Sempre que fizer login, precisard de indicar o nome de
utilizador e a senha com os quais se registrou. As Unicas informacfes pessoais que precisam de ser

fornecidas para efetuar o registo sdo o nome e endereco de e-mail.

Uma vez registado, o utilizador completara uma verificagdo inicial de competéncias. Sera questionado sobre
cada soft skill através de um formato de escolha mdltipla, a fim de ajudar o utilizador a determinar qual soft

skill trabalhar primeiro.

Com base nos resultados dessa verificagdo de competéncias, o utilizador verd sempre a sua pontuagéo
inicial em cada uma das 8 soft skills (Avaliagdo de Orientagdo) no seu mapa de péagina inicial, a fim de
lembra-lo de seu ponto de partida e ajudar a orientar a sua viagem de desenvolvimento de soft skills. Sera

também capaz de ver o progresso que fez ao completar cada uma das 8 soft skills.

Quando o utilizador entra numa montanha, ha um menu superior no qual pode navegar pelos diferentes
niveis de montanha (sopés, mentor, caverna, camping, escalada, topo de montanha). H4 também um menu
lateral onde o utilizador pode visualizar as suas configuragcbes e pode visitar paginas e materiais

relacionados com o projeto Understanding My Journey.

A estrutura da App

Os diferentes niveis dentro da aplicagdo seguem a estrutura do Kit de Ferramentas baseado em papel. Nos
sopés de cada montanha, had uma visdo geral da montanha e o nivel de concluséo do utilizador (progresso)
da competéncia que representa.
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Teamwork skills

Click on mountain to climb

Progress: 10

M Exit

No nivel mentor, h4 uma introduc¢do do formador. O formador d& algumas primeiras instru¢cdes sobre o

desenvolvimento da competéncia especifica que representa.

Mentor

Hello traveller!

Welcome to the team working mountain! Do you get a real buzz out of working and collaborating with others? Or
do you prefer to go it alone?

B Exit

No nivel caverna, o utilizador descobre que este € o lugar onde as respostas podem ser encontradas. O
utilizador completa a verificacdo de competéncias antes de entrar na caverna. O utilizador tem também a
opcao de dar a um amigo/praticante acesso para completar a verificagdo de competéncias sobre o utilizador
para que ele possa comparar resultados. Logo que o utilizador e o amigo/praticante completem as
verificagbes de competéncias, um grafico de radar surge na parede da caverna, fornecendo uma
representacao visual dos resultados do utilizador nessa particular soft skill.

O mesmo procedimento (verificacdo de competéncias e resultados) ocorre novamente no final de cada

montanha para que o utilizador possa medir o seu desenvolvimento em cada soft skill.
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To choose which evaluations you want to see, check or uncheck the boxes below.

CURTIR IR A S AN TP

My Skillcheck My second Skillcheck

Qo T @

Q1
4
1

3= Aoprvikog ¥

®

No nivel camping, o utilizador completa as atividades de desenvolvimento que incluem histérias a fogueira

(leitura de teoria sobre a soft skill em particular).

Foothills Mentor Cave Camp Climb1 Climb2 Mountop

Teamwork skills

Welcome to the camping!

Here is where you will spend the night, reading stories about Teamwork skills that will help
you climb the mountain during the next step. Enjoy the night around the fire!

B Exit Development
Activities

Nos niveis escalada, o utilizador completa atividades de desenvolvimento e exercicios de planeamento de

acoes.
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‘ w
=il Teamwork skills
Final stage! Last climb! Let's reach the top!
-
* Reading
- -
Exercise

Reflecting and Evaluating

As atividades e os exercicios sdo apresentados dentro da aplicacdo de duas maneiras. Primeiramente,
através de perguntas interativas abertas. O utilizador escreve as suas respostas com a opcao de visita-las
novamente mais tarde, salvando-as e editando-as. Dessa forma, o utilizador entende que o desenvolvimento

da soft skill € um processo que pode sempre atingir novos patamares.

A segunda metodologia é mostrar trechos em PDF do kit de ferramentas. Dessa forma, o utilizador
compreende a conexdo: que o toolkit e a aplicacdo devem trabalhar conjuntamente. Um desenvolvimento
adequado das competéncias requer a aplicacdo, o toolkit, notas eletrGnicas e manuscritas e muitas

atividades da "vida real", entre elas a contextualizacao das ferramentas e dos contetdos da UMJ.

Quando o utilizador chega ao topo da montanha, ha um processo de reflexdo e avaliagdo para que o viajante

pense na sua viagem. O utilizador pode percorrer cada montanha quantas vezes quiser.

Foothills Mentor Cave Camp Climb1 Climb2 Mountop 2R ¥ Aoprvikog ¥

Teamwork skills

You made it! Well done! You reached the top of the Teamwork skills mountain. Remember,
you can always keep working on improving your Teamwork skills. Reaching the top is the
first step. Staying there is the most difficult one.

Before you move to your next adventure, sit and reflect on your journey.

Write down your thoughts
It's time to go forward!
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Instrucdes para os jovens sobre o trabalho com a App

A aplicacao MountSkill faz parte do processo educacional, mas néo € tao eficaz quanto poderia ser se for

usado sem a presenca do Kit de Ferramentas baseado em papel e do formador.

E uma ferramenta que envolve os jovens devido ao seu envolvimento quotidiano com a tecnologia movel e
a maneira visual que mapeia o seu desenvolvimento de soft skills. Como resultado do elemento gamificagdo
da aplicacdo, o processo educacional torna-se uma viagem e 0 usuario tem o objetivo de alcancar o nivel
superior do jogo. E importante que o praticante enfatize que a viagem € mais importante do que chegar ao
topo - se o utilizador pular o trabalho apenas para avancar para o préximo nivel, entdo ndo ha ganho.

Além disso, os formadores devem monitorar o processo em vez de guia-lo. Deixar que os utilizadores
escolham o que sentem, 0 que precisam para trabalhar com a ajuda das verificacbes de competéncias na

APP e no toolkit baseado em papel e monitorizem o progresso do utilizador através das suas atividades.

Informacdes sobre o armazenamento de dados da aplicacéo

Encontraréd aqui as respostas para algumas perguntas comuns sobre o Regulamento Geral de Prote¢éo de
Dados (GDPR).

Que dados pessoais séo recolhidos e armazenados?

Os dados pessoais solicitados para o uso da aplicagdo incluem o nome completo do utilizador, o endereco
de e-mail e uma senha selecionada pelo utilizador para aceder a aplicacdo. A aplicacdo armazena também
as respostas dos utilizadores nos diversos exercicios, bem como as avaliagbes de verificacdo de
competéncias, 0 que ajudara o utilizador a acompanhar o seu progresso e, além disso, permitira que a
aplicacdo funcione como um notebook onde as respostas aos exercicios podem ser revisitadas. Esse
armazenamento de dados permite também que o utilizador partilhe o seu progresso e responda com a ajuda

do formador ao acederem & aplicagdo em conjunto.

Como sao usados os dados pessoais dos utilizadores?

Os dados pessoais recolhidos nao sdao compartilhados publicamente. O endereco de e-mail do utilizador sé
€ usado para contata-lo sobre questfes relacionadas com a aplicacdo (ou seja, notificacdes quando as

avaliagbes sdo concluidas, etc.). Os dados sdo também uma ferramenta de rastreamento para a parceria

UMJ para contar o nimero de utilizadores que acedam a aplicacéo (diariamente/mensalmente).
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Onde os dados sdo armazenados e estéo protegidos?

O servidor usado pela aplicacdo (Action Synergy) pertence ao Guru-Host. E uma das maiores organizacdes
de hospedagem on-line na Grécia com uma politica rigorosa de armazenamento seguro de dados. Para

mais informagdes, visite 0 seu site em www.guru-host.eu.
Por quanto tempo os dados pessoais sao armazenados?

A aplicacdo UMJ é uma aplicacdo que a parceria UMJ espera que seja sustentada, mesmo apads a conclusao
do projeto no final de 2020. Portanto, os dados recolhidos continuardo a ser armazenados, enquanto a

parceria UMJ concordar em continuar a apoiar a funcédo da aplicacéo.

Exemplo de Plano de Sesséo

A préxima secgdo do guia fornece uma estrutura sugerida para organizar as trés sessfes minimas
recomendadas para individuos e grupos. O formador pode, naturalmente, decidir delinear mais de 3 sessdes,
dependendo das necessidades e / ou restricdes de tempo do individuo ou grupo. O formador é encorajado
a usar o seu julgamento enquanto profissional, pois saberd melhor como apoiar 0s seus participantes e o

gue estes podem ou nao ser capazes de concluir sozinhos e em que prazo.

Embora haja uma estrutura e atividades claras para o jovem e para o formador seguirem cada componente
do Kit de Ferramentas, o formador pode também decidir adicionar alguns dos seus préprios quebra-gelos
ou atividades para facilitar o processo UMJ, como dramatizacdo, quebra-cabegas ou questionarios em
grupo. Sera, neste momento, que as competéncias do formador que trabalha com jovens realmente vém a
tona e trazem valor acrescentado ao toolkit que € entregue por um profissional e apoia 0s jovens na viagem
da UMJ.

E essencial que as sessbes sejam interativas e participativas, para permitir o maximo de reflexdo possivel e
para garantir que os jovens realmente se apropriem do desenvolvimento das suas competéncias. Os jovens

nao devem ser reunidos para simplesmente trabalharem sozinhos no Kit de Ferramentas.

Se é inexperiente no planeamento e na lideranca de sessdes interativas, pode obter muitas ideias da SALTO

Toolbox, um repositério de trabalho gratuito para jovens e com recursos da Unido Europeia e em varios

idiomas em www.salto -youth.net .
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Sessao 1

Objetivo Introduzir o Kit de Ferramentas UMJ, definir soft skills, identificar
competéncias iniciais para desenvolver e iniciar o processo UMJ.
Atividades A Apoiar o(s) participante(s) na descoberta do material da sec&o

Introducéo e Orientagéo

A Guiar o(s) participante(s) através da Primeira Verificacdo de
Competéncias

Aldentificar a soft skill inicial a desenvolver

A Apoiar o(s) participante(s) na descoberta do material da sec&o
Resultados de Aprendizagem na soft skill inicial

A Orientar o(s) participante(s) no ponto Antes da Verificacdo de
Competéncias e explicar os niveis

AApresentar as Atividades de Desenvolvimento e dar apoio para as
completar, conforme necessario

A Apr easdtivitlades de Planeamento e Acédo aos participantes e
garantrum ambi ent e de fdAvi da ividaded (se ndo
for realizada dentro do grupo)

A D e | metagesekpectativas para a proxima sessao

Modifica¢fes para o

grupo vs Individuo

ASe estiver a usar a metodologia em grupo, o formador pode precisar
de um tempo, depois de realizar o Primeiro Teste de Competéncias
para escolher a competéncia inicial, dependendo dos resultados do
grupo.

ASe estiver a usar a metodologia em grupo, o formador pode decidir
dinamizar a seccdo Antes da Verificagdo de Competéncias com 0s
participantes individualmente, para fins de privacidade e comparar as
proprias respostas do formador com as do(s) participante(s).

A Se esigai ametodologia individual, identifique a configuracéo
da Avida real o que o | ovsofnskilss ar 8§
Sugestdes incluem:

1) Experiéncia de trabalho;

2) Voluntariado;

3) Angariacéo de Fundos;

4) Pratica desportiva;

5) Organizacao de eventos sociais ou musicais.

Objetivos a alcangar na
proxima sessao

O(s) participante(s) devem ter concluido as Atividades de
Desenvolvimento e as Atividades de Planeamento de Acdo devem

estar em curso.
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