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UNDERSTANDING MY JOURNEY

Um kit de ferramentas para o desenvolvimento de soft skills em
jovens

Bem-vindo ao UM]J Kit de Ferramentas (Understanding my Journey, ex.: Compreendendo a minha
Jornada). Antes de comecar a sua viagem, deve ler estas notas. As notas ajuda-lo-ao a rentabilizar este
Kit de Ferramentas.

O que sao soft skills?

Estas sdo as competéncias que se desenvolvem ao longo da vida e, com as quais, muitas pessoas
frequentemente se debatem no sentido de identificar e descrever. Sdo também conhecidas por
‘competéncias transferiveis’ ou ‘competéncias essenciais’.

Neste Kit de Ferramentas, concentrar-nos-emos nas seguintes 8 competéncias basicas:

Atitude Positiva;

Comunicacao;

Adaptabilidade;

Gestdo de Tempo e de Energia;

Etica de trabalho;

Resolucdo de Problemas e Pensamento Analitico;
Trabalho em equipa;

Lideranga.
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Por que razao as soft skills sao importantes?

Estas sdo as competéncias necessarias em contexto profissional e em contexto educativo e de formacgao.
Em muitos casos, os empregadores acham que estas competéncias sao tdo importantes quanto as
qualificacdes e, para alguns empregos, podem ser ainda mais importantes.

Obviamente, qualificacdes e competéncias técnicas também sdo realmente importantes, mas isso
é apenas uma parte de um todo. Imagine um canalizador a quem ndo se pode confiar para chegar
a horas, ou um jogador de futebol que nao se consiga dar bem com outras pessoas, ou uma enfermeira
qgue ndo ouca os seus pacientes. Eles podem ter excelentes competéncias de canalizacdo, futebol ou
enfermagem, mas as suas soft skills decepciona-los-ao.

O problema é que essas competéncias sdo raramente ensinadas na escola, faculdade ou universidade.
Precisam de ser desenvolvidas através da experiéncia no mundo real. Para jovens sem um sdlido
histérico de trabalho, pode ser dificil mostrar como desenvolveram essas competéncias, durante as suas
atividades fora da sala de aula ou no local de trabalho. O Toolkit mostrard como fazer isso.

Para quem é o kit de ferramentas?

Qualquer jovem pode usar este kit de ferramentas. Pode trabalhar de forma independente, se¢do por
secdo, ou pode escolher as se¢Bes mais relevantes.

E destinado, principalmente, a jovens que ja estdo envolvidos nalgum tipo de atividade ou projeto, como
projetos de voluntariado jovem, experiéncia de trabalho ou estagio profissional. Podem usar este kit de
ferramentas em conjunto com a atividade escolhida.

No entanto, embora tenha sido projetado para ser trabalhado de forma independente, alguns jovens
podem precisar de ajuda para usa-lo.
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Embora tenha sido projetado para ser trabalhado individualmente, alguns jovens podem precisar de
ajuda. Pode talvez também estar paralelamente a usar o kit de ferramentas com outros jovens e, nesse
caso, o seu professor ou orientador fornecera mais orientacdes e instrugdes.

Quem desenvolveu o UM]J Toolkit?

Understanding My Journey é um projecto europeu e foi desenvolvido por organizacdes que trabalham
para apoiar jovens em 8 paises. E financiado pelo Erasmus +. Esta é a agéncia europeia que promove
acooperacdo emtodaa Europa nas areas da educacao, formacao, voluntariado jovem, cultura e desporto.

I I Republica da Irelanda Ballymun Job Centre www.bmunjob.ie
N LA , ,
Reino Unido REY Europe Www.reyeurope.org

Z | |\

Portugal ANESPO Www.anespo.pt
I I Italia IFOA www.ifoa.it
[
u E Grécia Action Synergy wwwe.action.gr

7 Crodcia OAZA www.oazainfo.hr

- Polénia STRIM www.strim.org.pl

O Toolkit esta disponivel em Inglés, Portugués, Italiano, Grego, Croata e Polaco.

Que outros recursos se encontram disponiveis?

Pode aceder ao site Understanding My Journey em www.understandingmyjourney.eu

Para além de poder fazer o download e imprimir o UM/ Soft Skills Toolkit, ha também uma aplicagdo
interativa para smartphones que pode ser usada em paralelo com este Toolkit.

Para os profissionais (como animadores de jovens, professores, conferencistas, instrutores

e orientadores), ha um Guia do Formador, com recursos adicionais para apoiar os jovens a usar este Kit
de Ferramentas.
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COMO USAR ESTE KIT DE FERRAMENTAS

O que pode ser encontrado dentro de cada se¢ao do Toolkit?

Cada uma das 8 se¢8es dentro do Toolkit segue uma estrutura similar.

Uma introducdao a soft skill e a razdo da sua importancia. Resultados de
Aprendizagem. Fornecem uma introducdo ao que aprendera enquanto trabalha
em cada secao.

Antes da Viagem - Verificacdo de Competéncias. Inclui uma tarefa para ajuda-
lo a comecar a pensar nessa soft skill, seguida de uma verificacao inicial de
competéncias para avaliar e registar o seu nivel atual.

Continuando a Viagem - Atividades de Desenvolvimento. Inclui varias tarefas
para ajuda-lo a entender como desenvolver essa competéncia com mais detalhe.
Isso leva a ...

Plano de agdo. Apresenta uma ou duas maneiras de desenvolver essa soft
skill e inclui algumas tarefas projetadas para aplicar essa competéncia nas suas
atividades diarias ou semanais.

Refletindo e Avaliando. Depois de desenvolver as atividades, vai refletir sobre
0 que fez, como fez e como as suas competéncias se desenvolveram. Mais uma
vez, isso leva a ...

Depois da Viagem - Verificacdo de Competéncias. Deve voltar a fazer o teste de
competéncias e avaliar até onde viajou neste projeto.

Continuando. Esta atividade pretende aferir que competéncias novas ou
melhoradas levara consigo e, neste momento, tera algum espaco para registar
como pode inclui-las em situa¢des futuras, como candidaturas de emprego
e entrevistas.
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Quanto tempo preciso para trabalhar em cada se¢ao?

Nao ha uma resposta fixa para esta pergunta. No entanto, recomendamos que dedique pelo menos 3
a 6 semanas para trabalhar no desenvolvimento de cada soft skill.

Nao precisa trabalhar numa competéncia de cada vez, pode trabalhar em varias competéncias
simultaneamente. No entanto, é provavelmente demais trabalhar em todas ao mesmo tempo.

Projetamos o kit de ferramentas para ajuda-lo a desenvolver as suas competéncias sociais em qualquer
atividade da “vida real” em que participe. Depois de avaliar e registar o seu nivel inicial de soft skill, este kit
de ferramentas da orienta¢des sobre como desenvolver a competéncia. Decidird sobre um conjunto de
acBes que permitam que pratique as competéncias em situa¢des da vida real e registe, por favor, como
as coisas funcionaram. Essas a¢8es serdo realizadas por um periodo de semanas, pois este processo
leva 0 seu tempo e é necessaria pratica repetida para que as competéncias se desenvolvam. Apés as
semanas de pratica, refletira sobre o processo, revisitara a verificacdo de competéncias e refletira sobre
como mudou.

Desenvolver competéncias pode ndo ser um processo rapido, pois tera que desenvolver confianca para

experimentar novas abordagens com outras pessoas, e entdo continuar a refletir e a praticar até sentir
que esta a melhorar e a progredir.

Como posso medir uma soft skill?

Por causa da sua natureza, as soft skills sao muito dificeis de medir. Nés recorremos a uma abordagem
muito simples, usando apenas trés niveis:

Emergir = as suas competéncias estao
a comecar a se desenvolver.

)

'd A consolidar = esta a praticar e a desenvolver
as suas competéncias, mas ainda nao chegou
la.

Estabelecido = as suas competéncias estdo
bem desenvolvidas e assimiladas.
— Pag i -Q‘-.,_

Para compreender em que nivel se encontra, sera solicitado a pensar em qudo bem pratica, atualmente,
dez aspetos da soft skill. Para cada uma das dez perguntas, considerara o nivel atual de competéncia que
desenvolve, numa das seguintes pontuacdes:

1. Nunca - eu luto com isso;
2. Quase nunca;

3. Asvezes;

4. Geralmente, mas nem sempre;
5. Sempre - ndo ha problema
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O Toolkit inclui o uso de graficos de radar para fornecer uma imagem dos resultados das avaliacBes
de competéncias. O grafico parece-se com uma teia de aranha com um conjunto de linhas ou raios
que comecam no centro do diagrama. Cada raio representa um dos dez aspetos, com os pontos 1 a 5,
a sairem do centro:

A emergir A consolidar | Estabelecido
cz | 9 | ¥ |39 2%
o 5 <) < 30 Y - 3
n 0O wn (¢} © = = O
oo ® o 333 | 23
?.r:) g v 3 % o |
g c o o é gz
1 Penso através de ideias antes de falar ou comunica-las.

Comunico positivamente em situagées dificeis ou
desafiadoras.

Sei se 0 que digo foi entendido pela pessoa com quem
estou a falar.

OUQO aberta e atentamente as outras pessoas durante

5
as conversas.

6 Tenho consciéncia e respeito os valores culturais das
pessoas com quem estou a comunicar.

7 Presto aten¢do a minha linguagem corporal quando

converso com outra pessoa.

8 | Sei quando e como fazer perguntas.

9 Entendo e sigo as instru¢des para realizar uma tarefa
especifica.

10 Reconheco situa¢des em que preciso de ajuda e sei
a quem perguntar.

Exemplo de um grafico de radar vazio Exemplo de um grafico de radar inicial (a preto)
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A partir do diagrama de radar, é possivel identificar quais os aspetos que ainda ndo estao totalmente
desenvolvidos e isso ajuda a decidir as proximas etapas do uso do Kit de Ferramentas. A partir desse
exemplo, as questdes 1, 9 e 10 seriam os aspetos mais frageis, nos quais provavelmente precisaria de
pensar em melhorar (pensar nas suas ideias, entender instrucdes e saber quando pedir ajuda). A Questdo
5 mostra que é muito forte em ouvir. No entanto, querendo, pode ainda desenvolver essa competéncia.

Depois de concluir cada secdo do Toolkit, fard novamente a avaliagcdo de competéncias e desenhara um
novo grafico de radar para ver até onde viajou para desenvolver a soft skill.

Q10

Q2

Exemplo de um grafico de radar inicial (a preto)
e depois do desenvolvimento (tracejado)

Neste exemplo, é facil constatar que houve uma melhoria em todos os aspetos da competéncia.
O segundo diagrama (linha tracejada) é mais “redondo”. Isso indica que se considerou melhor do que
antes - é facil comparar “antes” e “depois” ao analisar isso.

No entanto, se houver uma diminuicdo nalguns aspetos das suas competéncias, ndo se preocupe. Isso
pode significar que, mesmo que tenha desenvolvido algumas competéncias, ndo conseguiu prestar
muita atenc¢do as outras pessoas. Deve desenvolver uma melhor compreensdo dessa soft skill e avaliar-
se menos bem, devido a essa nova (e melhor) compreenséo.

N&o se preocupe! O desenvolvimento de competéncias pode ser uma viagem complicada. E tudo natural
e faz parte da vida.

Por que razao preciso de uma segunda opiniao?

Este é um processo de autoavaliagao, mas sugerimos que, sempre que possivel, envolva também outra
pessoa mais experiente, que o conheca bem, como um seu professor, um jovem trabalhador, um coach,
um mentor ou um técnico de inser¢do profissional. Isto permitira entender como as outras pessoas
0 veem e como consideram que as suas competéncias estao-se a desenvolver. Pode ser muito dificil
obter uma imagem verdadeira e precisa de como as outras pessoas nos veem, mas é importante que
estejamos conscientes disso, para que possamos definir metas realistas e apropriadas para nés mesmos.

E muito importante que escolha alguém que o conheca bem e em quem confie para ser honesto consigo.
Precisara de explicar que trabalhardo em dois momentos - no inicio e, algum tempo depois, quando tiver
concluido as atividades. Muitas vezes, é (til conversar sobre os seus planos com outra pessoa, pois esta
pode dar sugestdes ou conselhos.

Se a avaliagdo das suas proprias competéncias é diferente da de outra pessoa, essa pode ser uma maneira

de comecar uma discussao sobre o motivo. Pode ser que a outra pessoa nao tenha conhecimento das
atividades ou responsabilidades nas quais estd envolvido quando ndo se encontra na sua presenca.
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Igualmente, as pessoas podem pensar que é realmente melhor em alguma dessas competéncias. Se
assim for, obter a opinido de alguém em quem confia pode aumentar a sua confianca e autoestima.

Como posso praticar o desenvolvimento das minhas competéncias sociais?

Soft skills sdo dificeis de aprender a partir de teoria - é preciso pratica-las em situacdes seguras e de vida
real. Ndo se pode simplesmente sentar-se numa sala de aula e aprendé-las. Se estiver a usar o toolkit
como parte de um programa de desenvolvimento ou de aprendizagem pessoal, entdo discuta com
0 seu tutor, coach, mentor ou técnico de insercao profissional as situa¢cdes em que é sensato lidar com
atividades especificas.

Cenarios possiveis para praticar as soft skills incluem:

+  Experiéncia de trabalho;

* Voluntariado;

* Arrecadacdo de fundos;

+ Desporto;

+ Organizacdo de eventos, por exemplo, eventos sociais ou musicais.

As vezes, é mais facil adotar novas abordagens para determinadas situacdes, com novas pessoas nesses
cenarios, em vez de tentar novas maneiras de fazer as coisas com pessoas que o conhecem bem e que
possam ter visdes preconcebidas sobre si.

Existe uma ordem para desenvolver as competéncias sociais?

Cada parte do toolkit foi projetada para ser independente, mas ha sobreposi¢des entre todos os diferentes
elementos. Ndo é realmente possivel visualiza-los como completamente separados um do outro.

Por exemplo, a sua capacidade de resolver problemas é fundamental para as suas competéncias de
adaptabilidade; desenvolver uma atitude positiva é essencial para ser capaz de comunicar com empatia;
ter fortes competéncias de gestdo de tempo é crucial para demonstrar uma sélida ética de trabalho.
Igualmente, o trabalho em equipa e a lideranga sdo descritos como um conjunto de competéncias, pois
contém elementos de todas essas competéncias.

Sugerimos que comece a sua viagem com uma atitude positiva. Isso fornecera uma base sélida para
continuar e permanecer motivado.

Antes de iniciar a sua viagem, recomendamos que o proximo passo seja preencher a Primeira Verificacdo
de Competéncias. Este passo pode ajuda-lo a identificar onde deve comecar e o que precisa para
trabalhar.

Para esta parte, ndo ha necessidade de fazer um grafico de radar. Responda, apenas, as perguntas com
a maior honestidade possivel. As competéncias em que marca principalmente 1 ou 2, podem ser aquelas
a desenvolver primeiro. A viagem sera diferente para todos.

Se precisar, observe as instru¢cdes nas paginas 4 e 5 antes de concluir a Primeira Verificacdo de
Competéncias.
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PRIMEIRA VERIFICACAO DE COMPETENCIAS

Data da Primeira Verificacdo de Competéncias:

emergir | A consolidar | Estabelecido

A
QZz ro) > S0 T v
(o] = 0
35 5 < 3% | g3
—. 0 0 o L 25
n o [¢] N 8 3 o =
8 ! =) 8 30 3 ®
) c =} Qo |
c 2 g -
s | ® 5 &
o g g
Exemplo: Tenho um propdsito na minha vida e sinto | 2 4 5
que estou a contribuir para algo.
] Tenho um propédsito na minha vida e sinto que 1 2 4 5
estou a contribuir para algo. Z
c
> Tenho objetivos realistas nos quais sinto que estou | 1 2 4 5 &
a progredir. g
3 Valorizo as minhas amizades e encontro tempo 1 2 4 5 5
para estar com as outras pessoas.
4 Penso através de ideias antes de falar ou 1 2 4 5
comunicar. g g
5 Consigo comunicar positivamente em situacdes 1 2 4 5 5%
dificeis ou desafiadoras. 5%
< 2.
6 Sei quando usar linguagem informal ou mais 1 2 4 5 a8
formal.
7 Vejo as mudancas como oportunidades para 1 2 4 5
aprender e experimentar coisas novas. gg
Q
. el
8 Tento superar contratempos e barreiras para 1 2 4 5 :ﬁr 2
progredir. =2
L wn
9 Estou aberto a sugest8es de outras pessoas sobre |1 2 4 5 5o
como posso fazer as coisas de forma diferente.
10 Sou sempre pontual e raramente falho um 1 2 4 5
. [
COMPromisso. o
o o
11 Faco regularmente listas do que "fazer" e assinalo |1 2 4 5 2o
. m
quando as realizo. od
3
12 Quando comeco a fazer algo, gosto de tentar 1 2 4 5 3
terminar sem me distrair.
13 Podem confiar em mim para estar presente 1 2 4 5
quando o trabalho precisa de ser feito. =
Q
14 Reconhego os meus erros e sinto-me confortavel |1 2 4 5 %
em pedir ajuda e conselhos quando preciso. Py
(o}
15 Entendo a importancia de trabalhar arduamente 1 2 4 5 3
para alcancar os meus objetivos.
16 Recuo e analiso o quadro geral antes de tentar 1 2 4 5 2
. (=]
analisar um problema. NE
> O ‘an
17 Configuro e sigo uma sequéncia l6gica de etapas |1 2 4 5 §§ %
para resolver problemas. §Bo
Y as
18 Penso criativamente e sugiro solu¢des aindando |1 2 4 5 3 §
identificadas. &
19 | Entendo como o meu papel se enquadra dentro 1 2 4 5 800
de uma equipa maior. ==EH
®29f
5o | Faco o que digo, e as pessoas confiam em mim 1 2 4 > 5253
para agir de acordo com os meus valores. g
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ANTES DE INICIAR...

Planear a viagem

Chamamos a este momento “compreendendo a minha viagem”, porque esta prestes a embarcar
exatamente nisso - numa viagem. Uma boa maneira de pensar sobre cada soft skill é imaginar que esta
a escalar uma montanha.

Na verdade, se estiver a usar a aplicacdo paralelamente a este toolkit, vai descobrir que cada soft skill
é realmente uma aventura de montanha! Aqui esta o que precisa de fazer para chegar ao topo:

+ Comece pelo contraforte. Antes de
comecar a subir, precisa de garantir que tem
0 equipamento correto, e que compreende
a rota. Pense nisso como uma verificacdo de
competéncias. Pode entdo comecar a escalar
a montanha.

+ Encontre uma gruta para descansar.
Desenvolver competéncias ndo é facil. Se
comecar a chover, terd de encontrar abrigo.
Pense neste espago como um local onde pode
descansar e aproveite para pensar sobre a sua
verificacdo de competéncias - o que ja pode
fazer bem e o que precisa para melhorar.

+ Chegar ao campo de treino. Depois de subir um pouco, vai precisar de mais algumas competéncias
para subir mais a montanha. Pense no campo de treino da montanha como as suas atividades de
desenvolvimento. A fogueira da noite € uma boa oportunidade de ler sobre como desenvolver as
suas competéncias.

+ Suba até ao cume. Agora pode fazer um bom progresso até a montanha e colocar as suas bandeiras,
cada vez que enfrentar uma parte dificil da subida. Pense nisso como o seu planeamento de a¢ao
e no que vai fazer para desenvolver as suas competéncias.

+ Chegar ao topo da montanha. Conseguiu! - Pode rever o seu progresso e sentir-se muito orgulhoso
de si mesmo. Para avaliar o quanto alcancou, pode levar novamente a cabo uma verificacdo de
competéncias e refletir sobre o qudo longe viajou. Pode também pensar sobre o que levar consigo
na préxima montanha que escalar.

Agora que ja concluiu a sua Primeira Verificacdo de Competéncias, pense nas montanhas que vai
primeiramente escalar. Numere na caixa ao lado de cada montanha.
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APROVEITE A VIAGEM! BOA SORTE!
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. Gestdo de Tempo e Energ
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. Compet'enuas EEE . Competéncias de Lideranca
em Equipa
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