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Apresentacao

Caro(a) leitor(a),

Esta cartilha é um produto educacional parte integrante da pesquisa de mestrado de-
nominada “O processo de insercdo profissional dos egressos dos cursos técnicos de
nivel médio do CEFET-MG Varginha”, apresentada ao Programa de P6s Graduagéo do
Mestrado Profissional de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - Campus Pocos de Caldas, elaborada
pelo mestrando Luiz Escandiussi Neto, sob orienta¢do do Prof.° Dr. Lucas Labigalini Fuini.

O presente material, denominado “Cartilha de orientagéo profissional e gestdo de car-
reira para ingresso no mundo do trabalho”, tem o objetivo de contribuir e conscientizar o
leitor por meio da apresentacao das préticas atuais de inser¢éo, reinser¢do e manutengéo
profissional, bem como apresentar dicas sobre como iniciar o planejamento da sua car-
reira da melhor forma.

Além disso, este guia auxiliara o profissional através de orientagdes de como elaborar
o0 seu curriculo de forma atrativa e se preparar nos processos seletivos para se sair bem
nas entrevistas de emprego. Inicialmente apresentaremos os significados do trabalho
e seus sentidos ao longo da histéria. Posteriormente, abordaremos contelidos sobre a
autogestdo de carreira por meio dos topicos que tratam dos temas: autoconhecimento,
inteligéncia emocional, networking e ferramentas para planejamento da carreira.

Esperamos que esta cartilha possa colaborar para reforcar a relacdo entre o egresso
e a instituicdo de ensino, estendendo este relacionamento para além da formatura e da
preparacdo para o mercado de trabalho, viabilizando subsidios para avaliar a eficacia da
gestao institucional e propor os ajustes necessarios para possibilitar a melhoria da quali-
dade de ensino.

Assim, objetiva-se despertar um olhar critico e reflexivo para a formacao de cidad&dos
conscientes de seu papel na sociedade e no mundo do trabalho.

Boa leitura.



Introducao

O processo de insercdo no mundo do trabalho é uma etapa fundamental na
vida do futuro profissional. Tendo em vista que 0 nimero de oportunidades nao é
suficiente para atender toda méo-de-obra disponivel no mercado, logo, torna-se
um percurso complexo. Ademais, essa complexidade aumenta na medida em que
o sistema econdmico disponibiliza formas precarias de emprego e de relagfes tra-
balhistas.

Neste contexto, planejar a propria carreira se torna cada dia mais importante
na vida das pessoas, devido a essa perspectiva de instabilidades, competicédo e
incertezas na economia mundial. Ademais, a crise econémica global acentuada pela
pandemia da COVID-19 expds, ainda mais, a necessidade das empresas e dos
profissionais em desenvolverem novas habilidades para sobreviverem aos cenarios
instaveis do mundo laboral.

O planejamento de carreira € conceituado por Soares (2016) como 0 mecanismo
para idealizar objetivos e metas a alcangar na vida profissional e com isso, identifi-
car 0s meios para consegui-los, ou seja, € um sistema contributivo para a travessia
entre a profissionalizagcdo e o mundo do trabalho.

Diante disto, a Constituicdo Federal assegura em seu art. 205 que o dever do
Estado é proporcionar uma educacao para todos, “visando ao pleno desenvolvi-
mento da pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacao para
o trabalho”. Portanto, o papel da instituicdo de ensino, em um momento de tantas
mutagdes no mercado de trabalho, deve ser a de um agente facilitador para auxiliar
0 egresso nessa fase decisiva e desafiadora que € a insergéo profissional.

Da mesma forma, a Lei de Diretrizes e Bases -LDB/96, no seu art.1°, paragrafo
2, preconiza que “a educacdo escolar devera vincular-se ao mundo do trabalho e
a pratica social” (BRASIL,1996). Além desta norma, temos o artigo 7°, inciso V, da
Lei 11.892/2008 que institui a Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e
Tecnologica e cria os Institutos Federais de Educacdo Profissional e Tecnoldgica,
que apresenta como objetivos “estimular e apoiar processos educativos que levem
a geracao de trabalho e renda e & emancipacdo do cidadao na perspectiva do de-
senvolvimento socioeconémico local e regional” (BRASIL, 2008).

Logo, a instituicdo de ensino tem o papel de guiar os seus alunos para uma
formacédo integral e emancipadora, na qual o aluno seja capaz de realizar uma
leitura de mundo de forma critica, atuando com autonomia para ser o protagonista
da sua carreira.

Pensando nisso, esta cartilha foi criada no intuito de ser um instrumento relevan-
te para o seu planejamento de carreira, desenvolvimento profissional e inser¢cdo no

mundo do trabalho.

Desejamos uma trajetoria de sucesso profissional!
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O TRABALHO E SEUS SIGNIFICADOS

Vocé sabia que a palavra “trabalho” tem muitos
sentidos positivos e negativos?

A palavra trabalho se origina do latim tripa-
l[ium que era o nome de um instrumento de trés
paus afiados utilizado na agricultura para bater,
rasgar e desfiar os cereais. Ainda que seu signi-
ficado inicial refletia como um equipamento que
beneficiava o trabalho do agricultor, os diciona-
rios, no entanto, registram tripalium como um
instrumento para torturar escravos, ou seja, com
um sentido semantico de sofrimento (ALBOR-
NOZ, 1994).

A nocéo de trabalho esteve ligada, principal-
mente, a uma visao negativa. O ensinamento bi-
blico apresentou as condenacdes apés a expul-
sdo do Paraiso: Adao teve o castigo de trabalhar
para ganhar o pdo com o “suor do seu rosto”
e Eva recebeu o “trabalho” do parto (ARANHA,
1993; RIBEIRO e LEDA, 2004).

Na Grécia Antiga, havia uma desvalorizacao
do trabalho manual, por ser realizado por escra-
vos, e uma valorizagdo do trabalho intelectual.

No Império Romano, devido também a escravi-

dao, o trabalho ndo era valorizado - trabalhar
nessa época era sinbnimo de auséncia de la-
zer, quem usufruia do 6cio era considerado
homem livre (RIBEIRO e LEDA, 2004).

Em seguida, com o feudalismo na Idade Mé-
dia, o trabalho, ainda, apresentava-se com sen-
tidos negativos, como forma de coergéo, do-
minacdo e serviddo. Os servos tinham a terra
para morar e cultivar, porém, eles eram obriga-
dos a trabalhar gratuitamente e entregar parte da
producdo ao senhor, além de pagar pelo usode
equipamentos e instalagbes. Havia uma es-
craviddo mais abrandada, os camponeses eram
escravos da terra. E essa opresséo que eles so-
friam dos senhores feudais era aceita e justifica-
da pela Igreja, que naquela época estava a favor
da classe dominante (KNAPIK, 2005).

A partir do intenso movimento cultural, artis-
tico e cientifico, marcado pelo Renascimento, o
trabalho manual ndo é mais rejeitado e passa a

ser respeitado, sendo visto como o exercicio da



atividade criadora. A inspiracdo para o desen-
volvimento do homem advém da pratica laboral,
ou seja, o trabalho carrega em sua esséncia 0s
motivos determinantes para a satisfacdo hu-
mana. “Longe de escraviza-lo, o trabalho pra-
tico € condicdo necessaria de sua liberdade”
(ALBORNOZ, 1994, p. 59).

Posteriormente, com o advento das revolu-
¢Oes industriais, o trabalho novamente se apre-
senta, principalmente para os trabalhadores as-
salariados desprovidos dos meios de producéo,

com um significado negativo. Este fato se deve

ao aumento do trabalho precario, ou seja, des-
regulamentado, flexivel, instavel, informal, in-
termitente, temporario, ocasionando a supe-
rexploracdo do trabalhador (ANTUNES, 2010,
2017; ANTUNES e ALVES, 2004). Nestas con-
dicbes, o trabalho propicia para o homem-que-
-trabalha uma vida reduzida de sentido, além de
potencializar a perda de sentido emancipador
do trabalho (ALVES, 2011; ANTUNES, 2018).

O trabalho, conforme exposto anteriormen-te,
apresenta-se de diversas formas ao longoda
histéria, dependendo do tipo de organizacéo
social em que ele esta inserido. Ocorre que o
trabalho em seu sentido historico se apresen-
ta delimitado dentro de um sistema econdomi-
CO que proporciona ao trabalhador assalariado
mais sentidos alienantes e negativos (NETO;
AZEVEDO; ARIDE, 2018).

Consequentemente, a atividade laboral pas-
sou a ser vista como a realizagéo de um “esforgo
rotineiro e repetitivo, sem liberdade, de resultado
consumivel e incémodo inevitavel’(ALBORNOZ,
1994, p. 9). Logo, trabalhar para a classe-que-
-vive-do-trabalho passou a ser associado a algo
torturante, penoso, alienante, desumano; uma
punicdo, um fardo, um castigo, um peso para
guem o realiza. O trabalhador em pleno sécu-
lo XXI vivencia uma “escravidao digital” (ANTU-
NES, 2018, p.30).

Nossa.. Como fago para nao

me desanimar com essa
situacao? Seré que trabalhar

€ tdo ruim assim?

Calma... vamos explorar os

sentidos positivos do trabalho
Ha uma dimenséo positiva do
trabalho. Precisamos conhecer.
Vamos lal!!.
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Dimenséo positiva do trabalho

Apesar dos conceitos restritos e negativos, ao pesquisarmos no diciona-
rio a palavra trabalho encontraremos outros significados, como por exemplo,
projeto, realizacéo, fruto, produto, labuta, lavor, responsabilidade, movimen-
tacao, oficio, esmero, luta, energia, fonte de sobrevivéncia e reconhecimento

social (HOUAISS, 2013).

Palavra trabalho e seus significados:

Significados positivos (+)
FONTE DE CRESCIMENTO PROFISSIONAL, SOCIAL E PESSOAL;
RECONHECIMENTO E INDEPENDENCIA;
DESAFIO E APRENDIZADO;
FONTE DE PRAZER E CRIATIVIDADE;
CONTRIBUICAO E INTERACAO SOCIAL;

SATISFACAO E ORGULHO:;
AUTORREALIZACAO;
AUTONOMIA;
EMANCIPACAO;
FELICIDADE.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Compreend....
Mas qual é a l6gica
em trabalhar?!,

E encontrar
sentido dentro do
proprio trabalho.




E possivel encontrar sentido no trabalho quando...

E SATISFATORIO - ESTA LIGADO A OPORTUNIDADE DO TRABALHADOR TESTAR SUAS CAPACIDADES E
COMPETENCIAS, ALMEJANDO SEU CRESCIMENTO PESSOAL E SEU SENSO DE RESPONSABILIDADE;
GARANTE A SEGURANCA E A AUTONOMIA - BOAS CONDICOES DE TRABALHO, SALARIO JUSTO E
APROPRIADO;

E FONTE DE EXPERIENCIAS DE RELACOES HUMANAS SATISFATORIAS - RELACOES PROFISSIONAIS
POSITIVAS E SAUDAVEIS, TRABALHO EM EQUIPE, AUSENCIA DE ASSEDIOS (MORAL/SEXUAL),
DESENVOLVIMENTO DE VINCULACAO E COOPERACAO DENTRO DO AMBIENTE DE TRABALHO;

E MORALMENTE ACEITAVEL - O TRABALHO DEVE SE REALIZAR SEGUNDO AS REGRAS DO DEVER E DO
SABER VIVER EM SOCIEDADE.

APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO

DAS COMPETENCIAS INDEPENDENCIA FINANCEIRA
REALIZACAO E ATUALIZACAO £ € GARANTQA SEGURANCA
SATISFATORIO - ANCA E G
CRIATIVIDADE E AUTONOMIA iR taa CADDE
RESPONSABILIDADE
AFILIACAQ émngE € . CONTRIBUICAO SOCIAL
COLABORACAO ELATOES MQRALMENTE RETIDAO DAS PRATICAS
é‘s ACEITAVEL  SOCIAIS E ORGANIZACIONAIS
= SATISFAT
VINCULACAQ

VALORES MORAIS, ETICOS E

TRABALHO EM EQUIPE ESPIRITUAIS

Fonte; Adaptado de Morin (2001)
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Em vista destes sentidos positivos, o trabalho é bastante relevante para o nosso reco-
nhecimento e independéncia. Trata-se de uma atividade humana desafiadora que pode
nos proporcionar fonte de prazer e criatividade, logo, contribui para nossa autonomia e
emancipacdo. Sendo assim, o trabalho se apresenta como um aspecto relevante para o
desenvolvimento do ser humano ao longo da vida. A troca de experiéncias em diferentes
esferas e 0s sentidos atribuidos a atividade laboral influenciam a formac&o da nossa
identidade social (DUTRA-THOME; KOLLER, 2014).

O trabalho com sentido proporciona:
- Satisfacdo pessoal => desafiador; gostar do que faz;
« Crescimento e aprendizagem => aprimoramento profissional;

= Independéncia e sobrevivéncia => possibilita a obtencéo de uma qualidade de
vida melhor, proporciona independéncia financeira e psicolégica;

- |dentidade => é a sua imagem profissional;

= Relacionamento => interacdo social, reconhecimento;

- Utilidade => sentir-se util para a organiza¢do ou sociedade;

= Insercédo social => possibilita fazer parte de um grupo social,

= Contribuicéo social => colaboragdo com a sociedade, exercicio do papel social.

Fonte: Adaptado de Morin, Tonelli e Pliopas (2007).

O trabalho em sua esséncia é a
“atividade fundamental pela qual o ser
humano se humaniza, se cria, se expande
em conhecimento, se aperfeicoa”

(FRIGOTTO; CIAVATTA; RAMOS, 2005, p.4).



SIGNIFICADOS POSITIVOS DO TRABALHO

_ . Serutila : : SatisfacGo :
: ' ‘ sociedode _ : :
. Atividade : : : Felicidade ':

Prazer e

bem-estar .: rmgdwo ———— 98 : Realizacdo

" Inser¢@o : Liberdade :

social

;"lndependéncno 3 : Autonomia " Vida plena *,

Z:Responsoblhdodef : g8 Senidio .;

pelos autores (2021). R v e

ALGUNS CONCEITOS POSITIVOS DA PALAVRA TRABALHO

Podemos enumerar outros significados positivos: possibilidade de o homem construir a si mesmo, "a de realizar uma
obra que te expresse, que dé reconhecimento social e permanec¢a além da tua vida" (ALBORNOZ, 1994 p. 9); que tenha

Fonte: Elaborado

um sentido emancipador (ANTUNES, 2018), além de contribuir para a sobrevivéncia pessoal e familiar, pois possibilita
garantir o sustento do ser humano e de seus familiares e proporcionar realiza¢Go pessoal (SILVA e TOLFO, 2012).



Para refletir...

O trabalho em sua esséncia é “um processo entre o homem e a natureza,
processo este em que o homem, por sua propria aedo, medeia, regula e con- trola
seu metabolismo com a natureza” (MARX, 2015, p.326).

O trabalho é o inteirar, 0 desenvolver, o apurar das energias do corpo e do
espirito, mediante a aedo continua de cada um sobre si mesmo e sobre o
mundo onde labutamos” (BARBOSA, 1999, p. 26).

Satisfacao dentro e fora do trabalho = vida com sentido

O trabalho com significados positivos proporciona a satisfagcao e a motivacao
dentro e fora do trabalho, além de ocupar uma posi¢cao central na nossa vida
e contribuir para experiéncias de felicidade no trabalho. Por exemplo, a satis-
facdo de necessidades fisiologicas (remuneracéo, intervalos, alimentacao), de
seguranca (protecdo contra violéncia, trabalho seguro, livre de assédios), das
necessidades sociais (bom relacionamento interpessoal), das necessidades de
estima (praticas legitimas de reconhecimento, feedback, aprovacao da familia e
amigos) e, por fim, necessidade de autorrealizacao (crescimento pessoal e pro-
fissional, desafio e autonomia) sado fundamentais para a producéo de sentimen-
tos que conferem sentido a nossa existéncia e nos proporcionam felicidade
dentro e fora do trabalho (SILVA; TOLFO, 2012).

Existe dentro do proprio trabalho com sentido, e ndo fora dele, uma
dimensao educativa e positiva:

“As razoées para trabalhar estdo no proprio trabalho e nao fora dele
ou em qualquer de suas consequéncias” (ALBORNOZ,1994, p. 59).

“Uma vida cheia de sentido fora do trabalho supde uma vida dotada
de sentido dentro do trabalho (ANTUNES, 2018, p. 173).”
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Reconhecimento
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Trabalho como principio
educativo

Carater Formador do sujeito, do
formativo ser social: trabalho como
direito e como dever.

Dimensao intelectual
ao trabalho produtivo

Relacao
entre Educacao como
Superacaoda trabalho e acao

% humanizadora
divisao entre

trabalho manual e educa?ao

intelectual

Desenvolvimento de
todas as
potencialidades do ser

« Conhecimento; humano.

Produtor dos
meios de vida

« Criacao material e simbdlica;
« Formas de sociabilidade.

Fonte: (CIAVATTA, 2005, 2009; FRIGOTTO; CIAVATTA; RAMOS, 2005)




Para saber mais! O trabalho como principio educativo

O trabalho passa a ser educativo no momento em que se percebe que somos seres
da natureza e precisamos deste intercambio entre homem e natureza para conseguir ali-
mento, protecdo e produzir os meios de sobrevivéncia. Logo, é essencial instruir, desde a
infancia, a nogcao do trabalho como uma atividade de manutencédo e reproducao da vida,
comum a todos os seres humanos. Com isso, evita-se criar seres que vivem da exploragéo
e do trabalho dos outros (FRIGOTTO, 2005).

“Como pode ser educativo algo que é explorado e,
na maior parte das vezes, se d4 em condi¢des de nédo
escolha? Como extrair positividade de um trabalho
repetitivo, vigiado e mal remunerado?”

(FRIGOTTO; CIAVATTA; RAMOS, 2005, p.1).

Diante da alienacdo que o sistema econémico vigente estabelece ao homem, pro-
piciando um desenvolvimento restrito, incompleto e afastado da sua prépria natureza,
encontra-se a possibilidade de exigir:

=> “Um desenvolvimento total, completo, multilateral , em todos os sentidos,
das faculdades e das forgas produtivas, das necessidades e da capacidade da

sua satisfagdo” (MANACORDA, 2007, p.87).

“Se a vida humana necessita do trabalho humano e de seu potencial

emancipador, ela deve recusar o trabalho que aliena e infelicita o ser social”

(ANTUNES; BRAGA, 2009, p.232).
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DEVEMOS BUSCAR X PODEMOS EVITAR

T

Trabalho como relagdo criadora entre homem e a natureza = produz a existéncia huma-
na, proporciona o autodesenvolvimento fisico, material, cultural, social, politico estético, 0
trabalho é a manifestacao da vida.

> Trabalho como servidao, sujei¢cdo ou escravidao;
> Trabalho moderno, assalariado e alienado.

Fonte: Adaptado de Ciavatta (2005, p.46)

O trabalho em si deve ser uma fonte de prazer, proporcionar emocoes, desafios
e possibilitar que o profissional empregue suas qualidades! O sucesso € o fruto do
trabalho, por meio do seu empenho seus propdsitos sédo alcancados!

Jaquevisualizamos os sentidos positivos que o trabalho pode nos pro-
porcionar, vamos aprender a planejar a carreira visando o crescimento
profissional e pessoal? Bora la!

PLANEJAMENTO DE CARREIRA
A IMPORTANCIA DO PROTAGONISMO
EM RELACAO A SUA CARREIRA.

Devido a dinamicidade e as transformag¢des na organizagcao e no processo pro-
dutivo, as empresas nao oferecem mais aos seus colaboradores uma carreira
tradicional, ou seja, “um futuro profissional estavel e planejado, como acontecia
anteriormente”(SOARES, 2016, p.41). Assim, o mundo do trabalho contempora- neo
ndo engloba mais uma sociedade do pleno emprego, como na época dos
trabalhadores estaveis fordistas, mas o de uma sociedade de “desempregados ede
formas precarias de trabalho, de emprego e de vida”(DRUCK, 2011, p.43).



No entanto, a auséncia de trabalho formal e o desemprego ndo é motivo do
profissional se rebaixar, visto que “estar temporariamente disponivel no mercado néo é
fragueza e ndo depde contra o profissional, pois todos sabem que a instabilidade € uma
caracteristi-ca do mundo moderno” (XAVIER, 2006, p.107).

Neste contexto, o profissional deve estar ciente de suas forcas e limitacdes. Logo,
tor- na-se relevante a elaboracdo de um plano individual de carreira, que vise 0 seu
cresci- mento pessoal e sua evolucao profissional. Hoje o profissional ndo deve esperar
mais a elaboracdo do plano de carreira pela sua empresa para conseguir planejar sua
ascensaoprofissional. Vocé pode assumir 0 protagonismo em relagcdo a sua carreira.
Para isso, é preciso ter um “projeto profissional consciente” (DUTRA, 2019, p. 55).

Podemos conceituar carreira como um conjunto de etapas que refletem a evolugao
de cada individuo ao longo de sua vida profissional. J& o plano de carreira é a elaboracgéo,
ametodologia e construcdo, de forma sequencial, dos estagios e caminhos para alcancar
metas relacionadas a sua vocacao que proporcionardo a sua evolucao profissional, por
isso, ele deve ser elaborado de maneira estratégica e pessoal - possibilitando a adequa-
¢cao para a realidade de cada profissional (OLIVEIRA, 2018).

Vocé tem que saber aonde se quer chegar e de que modo e,
assim, agir de forma consciente e coerente com 0 seu proposito.
Visto que, os profissionais que tém um plano de carreira levam
vantagem em relagdo aos que ndo tém, porque focam no seu
1 desenvolvimento, analisam o mercado atual e futuro e acabam

tendo um olhar mais amplo das oportunidades (DUTRA, 2019).

Para saber mais!

Assuma o empoderamento da sua carreira,
VOCé é o protagonista do seu futuro profissional!
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O que é carreira proteana?

O significado da palavra proteana vem da mitologia grega - o mito do Deus
grego Proteus tinha a capacidade de mudar de forma e de se adaptar,
conforme as necessidades de cada situacéao.

O conceito de carreira proteana foi desenvolvido por Hall (1976) -
refere-se a capacidade de ndo depender somente da organizacédo para se
desenvolver, a propria pessoa é o gerente da sua carreira e do seu desen-
volvimento pessoal. Visa a transformacgao, adaptacdo ou flexibilidade em
prol da realizac&o pessoal (NEVES; TREVISAN; JOAO, 2013).

A carreira proteana traz a no¢ao que o profissional pode ser o protago-
nista da proépria carreira por meio de escolhas com o intuito de obter a
satisfacdo e o bem-estar pessoal e, também, enfatiza a necessidade do au-
toconhecimento e da adaptabilidade para o seu desenvolvimento (DUTRA,
VELOSO, 2013). A autogestao da sua carreira permite aumentar sua valo-
rizacdo no mundo do trabalho, bem como o seu aperfeicoamento pessoal
(SILVA, 2019).

Neste contexto, a carreira € vista como “uma sequéncia de experién-
cias de trabalho ao longo da vida que possibilitam a satisfacdo pessoal e o
sucesso psicologico” (NEVES; TREVISAN; JOAO, 2013, p.218)

“Assumir as rédeas de sua carreira profissional come-
@ por vocé. Defina metas claras de crescimento pro-
fissional, planeje como realizar para alcanear o cargo
almejado e foque suas aedes de autodesenvolvimento,
estas sdo atitudes essenciais para 0 Seu Sucesso pro-
fissional. Os degraus alcaneados dependem daquilo
que vocé valoriza, do investimento que esta disposto a

e o i fazer e do seu preparo no momento em que as oportu-

nidades surgem” (PARRODE, 2016, p.1).



Reflita...

O plano de carreira deve ser desenvolvido em etapas ou esta-
gios, com propositos bem definidos, tendo em vista possibilitar a
sua efetiva evoluedo profissional (SOARES, 2016).

A construcao de um projeto profissional

=> O plano de carreira deve ser consciente com o seu propésito de desen-
volvimento profissional;

=> Com ac¢des de curto (1 ano), medio e longo (acima de 5 anos) prazos;
=> Autoconhecimento e autoestima;

=> Intercambio da sua carreira profissional com as demais dimensdes da
vida, tais como: saude, familia, amigos, sociedade, espiritualidade, entre ou-
tros.

=> Monitorar 0s propositos, sua carreira e o seu desenvolvimento pessoal.
Fonte: Adaptado de Dutra (2019).

Mitos e inverdades quanto a carreira dos profissionais:

=> E falso dizer que a responsabilidade pela carreira e desenvolvimento profis-
sional das pessoas € Unica e exclusiva das empresas nas quais elas trabalham;

=> E falso dizer que o crescimento profissional € uma quest&o de sorte e/ou
bajulacéo;

=> E falso dizer que o ideal é as pessoas trabalharem toda a vida em uma Gnica
empresa, dentro dos principios da lealdade e de vestir a camisa;

=> E falso dizer que o plano de carreira € inalteravel;

=> E falso dizer que um plano de carreira ndo funciona para o seu crescimento
profissional.

=> E falso dizer que um plano de carreira ndo funciona para o seu crescimento
profissional.

Fonte: Adaptado de Oliveira (2018).

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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A IMPORTANCIA DE UM PLANEJAMENTO DE CARREIRA

Vamos aprender sobre como planejar a sua prépria carreira?
Para gerenciar sua carreira vocé devera focar em 7 etapas:

1° passo: Autoconhecimento - Através de uma autorreflexdo individual ou com um
processo assistido (coaching) vocé descobrird seus pontos fortes e suas fraquezas, conse-
guentemente, possibilitard o seu desenvolvimento profissional. Uma ferramenta eficiente
para o autoconhecimento é a analise SWOT - sigla das iniciais das palavras em inglés,
onde Strengths (Forcas), Weaknesses (Fraguezas), Opportunities (Oportunidades) e Thre-
ats (Ameacas).

2° passo: Conhecimento do mercado - Significa conhecer o caminho na qual vocé ira
trilhar, por meio da anélise do mercado atual e futuro. E fundamental que vocé esteja ante-
nado com as mudancas e exigéncias do mundo do trabalho. Logo, é necessario se manter
atualizado sobre assuntos referentes a sua area de atuacéo.

3° passo: Objetivos de carreira - E 0 momento de estabelecer metas e definir o foco
para atingir os objetivos. Implantacdo da misséo, da visao e dos valores.

4° passo: Fortalecimento do seu networking.

5° passo: Estratégias de carreira - Nesta etapa, voceé ira definir seu projeto de carreira.
Deve-se pensar em possiveis empregos e nos valores pessoais que buscara neste traba-
lho. Estratégias como mapear e desenvolver competéncias sao importantes.

6° passo: Plano de acdo - Agora vocé ira colocar suas estratégias em pratica. Existem
algumas ferramentas de gestdo para auxiliar, no nosso material utilizaremos o método
5W2H (ferramenta de gestao de qualidade).

7° passo: Acompanhamento e avaliacdo do plano - Importante que vocé analise e
faca uma avaliacdo do plano, promovendo os ajustes e reformulacdes, se necessario.

Na elaboracdo do plano de carreira € importante eliminar os obstaculos que dificultam
seu planejamento, assim como “adequar a sua realidade as expectativas atuais e futuras,
interligar o longe, médio e curto prazo e fazer analises continuamente assim como avalia-
cOes e aprimoramentos” (SANTOS, 2017, p.7).

O adequado planejamento da carreira
é fundamental para o seu sucesso profissional!

—
—
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FINALIDADES DA GESTAO DE CARREIRA

S ©
Facilitar a
interligacao entre
conhecimentos
diversos

~ Focaro
direcionamento

profissional 4

I,Im\l’io

Planejamento
de

carreira ‘\

Propiciar amplo
debate da vida

Favorecer a
alteracao do rumo
profissional

profissional

Dar maior seguranca e
autonomia

Fonte: Adaptado de Oliveira (2018).

“0 planejamento de carreira pode e deve ser feito por todos. Porém, ele
pode assumir formas diferentes para amoldar-se o melhor possivel ao estilo
de cada um” (XAVIER, 2016, p.54).



AUTOCONHECIMENTO

“Conhece-te a ti mesmo” esta frase inscrita na entrada do templo de Apolo, em
Delfos, de autoria do filosofo Sécrates (no século IV a. C.), transmite um ensinamento
muito presente e valioso para 0 nosso aprimoramento pessoal e profissional.

Conheca a si mesmo para saber aonde vocé deseja chegar!

Refere-se ao ato de se conhecer melhor, compreender os seus desejos, suas falhas,
virtudes e valores. O exercicio do autoconhecimento é um gesto de amor-proprio. E a
capacidade de reconhecer que vocé tem qualidades e limitacdes, ou seja, € a percep-
¢ao da sua esséncia.

Autoconhecimento e autoestima tem uma forte ligacéo, ou seja, € o respeito a
nGsS mesmos, ao que somos e ao que almejamos. Na medida em que nos conhecemos,
revisamos 0S Nossos propositos, avaliamos e fazemos 0s ajustes necessarios. Assim,
verificamos em quais ac¢des estamos caminhando melhor e focamos no alcance dos
nossos objetivos (DUTRA, 2019).

E importante que vocé tenha o autoconhecimento da sua realidade profissional
e pessoal, compreendendo quais sdo suas reais competéncias, seus pontos fortes e
suas fraquezas, para que vocé possa aprimorar suas qualidades e tentar reduzir suas
limitag@es, contribuindo para o seu desenvolvimento profissional (OLIVEIRA, 2018).

O autoconhecimento pessoal representa autonomia: vocé pode ser o dono de
suas acoes e dos seus sentimentos. Vocé pode controlar seus pensamentos negativos
e ser mais confiante. Vocé pode aprender a se questionar, a dizer ndo. Isso significa:
vocé pode ser consciente das suas metas, de seus objetivos, de seus desejos e de seus
propositos.

“A medida que vamos nos conhecendo melhor, passamos a
nos respeitar mais, percebemos nossas virtudes e defeitos,

0 que fazemos bem e o que ndo gostamos de fazer” (DUTRA,
2019, p.100).

i)

O exercicio do autoconhecimento, de acordo com Gold (2019, p. 108), “é uma forma de nao
deixar que as emogdes sabotem nossas intengdes e resultados”.

Para a consultora de carreiras Sofia Esteves, o autoconhecimento é relevante para o seu su-
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cesso profissional. Em um mundo do trabalho em constantes mudancas, “os profissionais
precisam, antes de tudo, olhar para dentro de si proprios, pois o conhecimento técnico
fica obsoleto em poucos anos, mas 0s aspectos socioemocionais séo perenes” (ESTEVES,
2018, p.7).

Reflita...
Pense em um momento da sua vida em que vocé estava se sentindo melhor...

O que vocé estava fazendo? Que tipo de atividade vocé estava realizando?

Por que vocé realizava essas tarefas com tanta dedicacdo? Por que vocé gosta desse
momento?

Por que néo trabalhar em algo que te ofereca esse tipo de sentimento ou satisfacao?
Fonte: Adaptado de Kaplan (2013).

Desenvolvendo o seu autoconhecimento:

1)E importante ter o conhecimento de si mesmo e da situagéo atual;
2)Defina suas prioridades e desenvolva o foco;

3)Potencialize suas competéncias e habilidades;

4)ldentifique seus pontos de melhoria;

5)Enfrente seus medos e limitacdes;

6)Tenha clareza do seu propdésito, das suas metas, objetivos e acdes.

Anélise swot pessoal, meditacdo, oracdo, terapia, auxilio de um
@ coach, sdo algumas ferramentas para contribuir no desenvolvi-
mento do seu autoconhecimento.

A consciéncia é a chave da transformacao.

Faga 0] seguinte exercicio:
1) Escreva 10 coisas que vocé mais gosta em si mesmo;

2) Agora escreva 10 coisas que vocé ndao gosta em si mesmo ou que gostaria de
mudar ou melhorar; O que deve ser mudado desta lista para que vocé seja uma pessoa
realizada?

3) Qual lista foi mais facil de ser completada?

Importante: valorizar e reforcar aquilo que vocé ja bom € um caminho para sua realizagao.
Lembre-se: o Unico responsavel pelo seu sucesso € vocé!

Fonte: Adaptado de Sarmento (2017).

“O autoconhecimento € como um espelho que nos mostra quais sdo nossos pontos
fortes, de que influéncias somos feitos, como enxergamos o mundo, que pontos podemos
reforcar ou mudar, quais sédo nossas virtudes e talentos, que valores estamos seguindol...]”
(GOLD, 2019, p.246).



O que o 60 seus
pensam sobre pontos fortes e

vOCcé? fracos?

Estou feliz
fazendo o
que faco? Como eu me vejo?

Autoconhecimento

O que te deixa
feliz?

Defina o
que precisa
mudar

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Para saber mais!
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Vamos fortalecer o seu autoconhecimento profissional?

Faca uma auto andlise respondendo as perguntas abaixo:
No que vocé é bom?
Como vocé lida com as pessoas?
Sabe ouvir?

Sabe se colocar no lugar dos outros?
Vocé é bom para acalmar um conflito?

Sabe respeitar a opinido dos outros?

Vocé é bom para lidar com informacgdes?
Defende as causas na qual acredita?
Sabe ouvir e sintetizar?
Sabe se expressar e apresentar suas ideias para outras pessoas?
E para um publico maior?
Qual seu nivel do idioma estrangeiro? Vocé |€, escreve e se comunica?

Vocé é bom em lidar com tecnologia?

Esta atento as evolucdes da tecnologia que podem impactar diretamente sua carreira?
Fonte: Adaptado de Cabrera e Ferreira (2018, p.18)

O importante € o equilibrio:

“Os propositos profissionais ndo podem estar descolados de outros propdsitos em
nossas vidas. O ideal é buscarmos uma sinergia entre eles, de forma que uns aju-
dem os outros” (DUTRA, 2019, p.101).



ANALISE SWOT PESSOAL

E uma “ferramenta de analise das forgas, fraquezas, oportunidades e ameacas, aplica-
da para que a pessoa tenha maior clareza de suas possibilidades de atuacdo no cenario
analisado’(GOLD, 2019, p. 52). Este recurso favorece o autoconhecimento e tomada de

decisdes mais assertivas.

Fatores positivos

Fatores
internos

Importante escrever dentro dos quadrados as caracteristicas de cada fator de acordo
com sua realidade. Exemplos:
Forcas => liste suas habilidades;

Fraquezas => listar seus pontos fracos;
Ameacas => listar as ameacas que prejudicam sua carreira,

Oportunidades => listar as oportunidades da sua area de atuacao.
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Modelo Anéalise SWOT Pessoal

Através desta ferramenta é possivel diagnosticar os seus pontos fortes e os pontos a serem melhorados!

FRAQUEZAS (WEAKNESS)

Sao caracteristicas e condi¢des pessoais
que poderao afetar pegativamente sua
carreira nos préoximos anos.

* Quais sao seus pontos a serem
melhorados, principais fraquezas,
defeitos ou dificuldades?

« O que fazer para reduzir ou neutralizar
os efeitos danosos das fraquezas?

» Quais caracteristicas pessoais vocé
possui que sabotam o seu sucesso?

PLANO DE CARREIRA
ANALISE SWOT PESSOAL

OPORTUNIDADES (OPPORTUNITIES)

Sdao eventos externos que poderao afetar
positivamente sua carreira nos préximos
anos.
* O que fazer para aproveitar melhor as
oportunidades?
« Como anda o seu networking?
 Que oportunidades existem para vocé
aproveitar essas forcas e alcancgar
seus objetivos?




ANALISE SWOT - AUTOGESTAO DA CARREIRA

EXEMPLOS de alguns fatores positivos e negativos

Ambiente
interno

Fatores positivos

FORCAS
(strenghts)

Quais séo seus pontos fortes, forcas,
qualidades, virtudes ou talentos? Quais
sao suas habilidades mais marcantes?

1. Formagdo académica
2. Inteligéncia emocional;

. Conhecimento tecnol6gico na érea técnica;

A w

. Experiéncia profissional;

. Competéncias interpessoais (soft skills);
. Criatividade;

. Pensamento critico;

. Capacidade de lideranca;

© O N o o

. Capacidade de negociagao;

10. Boa comunicacéo;

11. Discipling;

12. Boa organizagéo;

13. Adaptabilidade;

14. Resiliéncia;

15. Resolucdo de problemas complexos.
16. Visdo global do mercado;

17. Proatividade

Fatores negativos

FRAQUEZAS
(weaknesses)

Quais sao seus pontos a serem melho-
rados, defeitos ou dificuldades? Quais
caracteristicas pessoais sabotam seu
sucesso?

1. Timidez;
. Inexperiéncia profissional;

. Auséncia de curso superior;

2
3
4. Dificuldade para tomar decisdes;
5. Inseguranca;

6

Baixa autoestima;

=

Formac&o académica incompleta;
8. Fragilidade emocional;

9. Medo;

10. N&o ter fluéncia em inglés;

11. Procrastinacgao;

12. Agressividade perante conflitos.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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Fatores positivos

Fatores negativos

Ambiente
interno

OPORTUNIDADES
(opportunities)

Que oportunidades existem para vocé
aproveitar essas forgas e alcancar seus
objetivos? Quais séo as tendéncias para
o futuro na sua area de atuagéo?

1.Mercado de trabalho em alta;
2.Melhorar o networking;
3.Reserva financeira;

4.Apoio de familiares e amigos;

5.Possibilidade para trabalhos externos e
viagens;

6.Disponibilidade para mudanc¢a de domicilio;
7.Morar em uma boa localizacéo.
8.Participacdo em eventos ligados a sua area;
9.Aberturade um negécio;

10.Possibilidade de melhorar a formacdo
académica/ capacitar;

11. Experiéncia internacional, intercambio
(idiomas/trabalho).

12. Trabalho voluntério;
13.Estégio profissional/monitoria;

14.Bolsa de estudo.

AMEACAS
(threats)

Que ameagas existem que podem impe-
dir que vocé atinja seus objetivos? Quais
os obstaculos que vocé enfrenta hoje?

1.Elevada e qualificada concorréncia;

2.Alta taxa de desemprego;

3.Crise econbmica;

4.Indisponibilidade para viagens;
5.Impossibilidade de mudanca de domicilio;
6.Mudancas legislativas/ condi¢des politicas
instaveis;

7.Pandemia - COVID-19

8.Horario de trabalho incompativel;

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).




ANALISE SWOT CRUZADA

=> Temos que cruzar as informagfes para criar um plano de acao (vamos utilizar um
exemplo direcionado para um profissional recém-formado do curso técnico).

FORCAS X OPORTUNIDADES (cenéario de desenvolvimento/estratégia ofen-
siva) = cruzar as forgcas com as oportunidades propicia a criacdo de estraté- gias
para potencializar as oportunidades. Utilizar ao maximo os pontos fortes para
aproveitar melhor as oportunidades detectadas. Quais forcas aumentamas
oportunidades?

Exemplo: Um profissional técnico ou futuro profissional tem as seguintes forcas (itens da
tabela acima): (3)conhecimento tecnologico na area técnica, (5) competéncia interpessoal
e (6)criatividade; cruzando com as oportunidades: (2)melhorar o networking, (4) apoio de
familiares e amigos, (8)participacdo de eventos ligados a sua area e (10)possibilidade de
melhorar a formac&o académica/capacitar. Logo, temos:

Forcas (ambiente interno) ',) Oportunidades (ambiente externo)

-

E interessante manter e trabalhar suas E interessante criar e aproveitar suas
forcas. oportunidades.

= Conhecimento tecnoldgico na area técnica; Melhorar o networking;

* Competéncia interpessoal; Apoio de familiares e amigos;

» Criatividade. Participacdo de eventos ligados a sua area;

Possibilidade de melhorar a formagéao
académical/capacitar.

No exemplo apresentado, o cruzamento das forcas com as oportunidades possibilita a
apresentacéo do profissional ao mundo do trabalho. E o navegar no mar tranquilo, com leme
e com vento favoravel. A competéncia interpessoal € a habilidade de lidar com outras pes-
soas, logo, essa forga auxiliara no incremento do seu networking. Somam-se a essa forga a
criatividade e o conhecimento técnico com as oportunidades de melhorar a formacéo aca-
démica e participar de eventos da sua area, juntamente com o apoio de familiares e amigos,
com isso, suas chances de conquistar uma vaga de emprego podem aumentar.
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FORCAS X AMEACAS (cenario de manutencao/estratégias de confronto) = cruzar
as forcas com as ameacas propicia a criagdo de estratégias para mini- mizar os efeitos
das ameacas detectadas. Utilizar ao maximo os pontos fortes para minimizar os efeitos
das ameacas detectadas. Quais forcas minimizam as ameacas?

Exemplo: Um profissional técnico tem as seguintes forgas: (2)equilibrio emocional/inte-
ligéncia emocional, (3)conhecimento tecnoldgico na area técnica, (6)criatividade, (7) pensa-
mento critico, (13)adaptabilidade, (14)resiliéncia e (15)visdo global do mercado; cruzando com
as ameacas: (2)desemprego, (3)crise econdmica, (6)condi¢cdes politicas instaveis e (7)
Pandemia -COVID-19. Assim, temos:

Forcas (ambiente interno) "¢/~ Ameacas (ambiente externo)

E interessante manter e trabalhar suas ¢ E interessante se preparar e minimizar as
forcas. ameacas.

» Equilibrio emocional; * Desemprego;

= Conhecimento tecnoldgico na area técnica; e Crise econOmica;

e Criatividade; * Condicdes politicas instaveis;

= Pensamento critico; * Pandemia - COVID-19.

Adaptabilidade;
e Resiliéncia;

= \/isdo global do mercado.

No exemplo apresentado, o cenario externo das ameacas € incontrolavel pelo profissio- nal,
neste caso o cruzamento das forcas com as ameacas possibilita minimizar os efeitos
(desemprego, crise econdmica, instabilidade politica e pandemia) - E o ajuste do leme para
escapar da tempestade. A adaptabilidade é a capacidade de se adaptar a novos cenarios
ou ambiente em transformacdes (como é o caso do mercado de trabalho), a resiliéncia € a
caracteristica de ser positivo mesmo em situacdes adversas e desafiadoras (é a filosofia do
Rocky Balboa: “N&do importa o quanto vocé bate, mas sim o quanto aguenta apanhar e con-
tinuar. O quanto pode suportar e seguir em frente”).

O pensamento critico permite que o cidadao seja consciente dos seus direitos e deve-
res. A visao global do mercado: podemos compara-la a uma bussola que aponta cenarios
profissionais melhores. Por fim, a criatividade é a caracteristica que contribui para que o
profissional se reinvente, mesmo durante uma crise. E o equilibrio emocional é fundamental
em ambientes instaveis como o mundo do trabalho.

Obs: No exemplo acima mencionado, o profissional tem forcas que proporcionam a tra-
vessia da tempestade através de um cenario melhor. Se porventura as forgcas sdo outras,
muito provavelmente teria que haver uma adaptacdo, um aperfeicoamento e/ou um aprendi-
zado de novas competéncias



FRAQUEZAS X OPORTUNIDADES (cenéario de crescimento/estratégia de refor-
¢co) =cruzar as fraquezas com as oportunidades propicia a criacdo de estratégias
para diminuir e corrigir as fraguezas. Utilizar ao maximo as oportunidades para
diminuir ou eliminar as fraguezas. Quais sdo seus pontos a serem melhorados?

Exemplo: Um profissional técnico ou futuro profissional tem as seguintes fraquezas: (2)
inexperiéncia profissional, (3) auséncia de curso superior, (10) n&o ter fluéncia em inglés; cru-
zando com as oportunidades: (2)melhorar o networking, (4) apoio de familiares e amigos, (8)
participacéo de eventos ligados a sua area, (10)possibilidade de melhorar a formacao acadé-
mica/capacitar, (11) oportunidade de uma bolsa de intercambio no exterior, (12) oportunidade
de trabalho voluntario e ou de (13)estagio profissional ou monitoria. Dessa forma:

Fraguezas (ambiente interno) "J Oportunidades (ambiente externo)

=

E interessante diminuir e eliminar suas E interessante criar e aproveitar suas

fraquezas. oportunidades.

 Inexperiéncia profissional; = Melhorar o networking;

» Auséncia de curso superior;

Apoio de familiares e amigos;
* N&o ter fluéncia em inglés.

Participacdo de eventos ligados a sua area;

Melhorar a formacdo académica/capacitar;

Bolsa de estudos/intercambio no exterior;

Trabalho voluntério;

Estagio profissional ou monitoria;

O cruzamento das fraquezas com as oportunidades possibilita a utilizacdo das
oportunidades para sanar suas fraquezas. E navegar sem leme, mas com o vento
a favor. A inexperiéncia profissional pode ser diminuida/eliminada com as opor-
tunidades de trabalhos voluntarios, estagio profissional ou monitoria. Agdes de
capacitacdo sdo bem-vindas para incrementar o curriculo. Ja a oportunidade para
melhorar o seu networking proporciona a chance de ser indicado por um de seus con-
tatos para uma entrevista.

As oportunidades de melhorar a formacéo académica e participar de eventos da
sua area, juntamente com o apoio de familiares e amigos colabora, também, com o
inicio da vida profissional. O fato de nédo ter fluéncia em inglés pode ser explorado com
a oportunidade de bolsa de estudos no pais ou no exterior para aprimorar o
aprendizado de um novo idioma.

35



36

FRAQUEZAS X AMEACAS (cenéario de sobrevivéncial/estratégia defensiva)
= cruzar as fraquezas com as ameacgas propicia acionar o botdo de alerta
guanto aos riscos. O profissional deve se preparar para acdes de defesa para
gue os efeitos negativos sejam menores. O que fazer para reduzir os efeitos
danosos das fraguezas?

Exemplo: Um profissional técnico tem as seguintes fraquezas: (2)inexperiéncia
profissional, (4)dificuldade para tomar decisbes, (7)formacdo académica incom-
pleta, (10) ndo ter fluéncia em inglés, (11) procrastinagao; cruzando com as ame-
acas: (1)concorréncia, (2)desemprego, (3)crise econémica, (6)condicdes politicas
instaveis e (7)Pandemia -COVID-19. Logo:

Fraguezas (ambiente interno) ', Oportunidades (ambiente externo)

E interessante diminuir e eliminar suas E interessante criar e aproveitar suas
fraquezas. oportunidades.

* Inexperiéncia profissional; * Concorréncia

 Dificuldade para tomar decisoes; e Desemprego;

e Formacéo académica incompleta; = Crise economica;

» Nao ter fluéncia em inglés. » Condigdes politicas instaveis;

* Procrastinacao. * Pandemia - COVID-19.

Neste exemplo, o cenério externo das ameacas € incontrolavel pelo profissional/futu-
ro profissional, neste caso o cruzamento das fraquezas com as ameacas possibilita es-
tratégia de sobrevivéncia. E o navegar sem leme na tempestade. No caso, o profissional
deve se estruturar para ter o menor efeito negativo possivel e preparar acdes de defesa.
Deve-se corrigir as fraquezas para minimizar as ameacas.

Manter-se atualizado sobre os assuntos relevantes da sua area é uma boa opcéao.

Deve-se fortalecer e aperfeicoar as competéncias ja existentes e aprender novas ha-
bilidades para minimizar os efeitos da ameaca (desemprego, crise econdmica, instabili-
dade politica e pandemia).




PLANEJAMENTO DE CARREIRA PESSOAL -
MODELO DE PLANO

Sua Misséo - a definicdo de seu propdsito, seu norte, a razédo de ser de seus esforgos e
do emprego de suas habilidades e recursos que o levam a seguir em determinada direcéo.
E o que vocé deseja alcancar em sua vida ou carreira, expresso de forma determinavel.
Pense sobre sua missao e a escreva na tabela abaixo.

Exemplos de frases de misséo: Atender as necessidades e expectativas das em-
presas em servicos direcionados a Tecnologia da Informacdo; Atender e suplantar as
necessidades dos clientes em processos e servigos de Engenharia.

(escreva sua missao)

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Sua Visio - E a identificacdo do que vocé quer ser dentro de um periodo de tempo mais
longo. O que vocé quer ser em um futuro mais distante? Escreva-a de forma realista na
tabela abaixo.

Exemplos: Ser um profissional com fortes conhecimentos e reconhecimento no
campo da Tecnologia da Informacéo (ou da Engenharia); Ser o empreendedor de um
negaocio proprio.

(escreva sua visao)

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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Seus Valores - E o conjunto de principios, crencas e questbes éticas de uma pessoa.
Escreva-os na tabela abaixo:

Exemplos: integridade, honestidade, responsabilidade, humildade, cooperacéo,
eficiéncia, criatividade.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Seus Objetivos. Quais sdo seus objetivos para o futuro a curto, médio e longo prazos?
Reflita e escreva-os abaixo com base na misséo, visédo e valores que vocé definiu.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Suas Estratégias. Que acdes vocé pretende realizar para conquistar seus objetivos e
realizar sua missao?

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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Vamos colocar os objetivos e metas em uma planilha? O modelo abaixo € para inspira-los. Vocé também pode criar um plano
de acordo com sua realidade e dividir seus objetivos em metas com prazos menores para se manter motivado.

Plano de Acao

Definicdo das agbes que precisam ser realizadas para alcancar os objetivos, respeitando os valores e visando cumprir sua missao pessoal

PLANEJAMENTO DA CURTO PRAZO - 1 ano MEDIO PRAZO - entre 3 a 5 anos LONGO PRAZO - acima de 5 anos
CARREIRA PROFISSIONAL AGAD | DATA CONCLUSAO ACAO | DATA CONCLUSAO AGAD DATA CONCLUSAO

Cursos de
desenvolvimento

Graduagao

Especializagao
Mestrado
Doutorado
Linguas
Leitura de livros
Fortalecimento do
networking
Escrita de artigos
Viagens profissionais
Promogao na carreira

Mudanga de cargo
Aprovagio em concurso
piblico
Abrir minha prépria
empresa

Fonte: Elaborado pelos autores (2021)



PLANO DE ACAO

A ferramenta de gestao auxilia no seu plano de acao profissional. Define de maneira clara
as acdes a serem implementadas para conquistar seus objetivos. 5W2H - deriva das ini-
ciais do inglés: What (o que), why (por que), where (onde), when (quando), who (quem),
how (como) e how much (quanto). Seguem alguns exemplos da sua utilizacao:

Problema: Profissional ndo tem fluéncia no inglés

5W DESCRICAO Exemplos
WHAT (o que) O que sera feito? O que deseja Curso de inglés intensivo
realizar?

WHY ( por que) Por que sera feito? Qual o objeti- Melhorér o.o.lominio da lingua estrange.irf';l., a
vo final do projeto? comunicabilidade e fortalecer as possibili-

dades de inser¢cdo ao mundo do trabalho

Onde sera feito? Local onde o . =
WHERE (onde) | plano de acao sera desenvolvido? || Brasil - Fundagdo CEFETMINAS

Quando sera feito?
Especificar data de inicio e fim

WHO (quem) Quem o fard? Vocé O profissional/futuro profissional
2H DESCRICAO EXEMPLOS
e o
HOW (como) Como sera feito" Aulas presenciais ou online 2x na semana

Detalhamento das atividades para
alcancar os objetivos

HOW MUCH Quanto vai custar?
(quanto) Previséo dos custos do projeto

Bolsa de estudos ou R$ 898,02 (valor se-
mestral)




Problema: Auséncia de experiéncia profissional

5W
WHAT (o que)

DESCRICAO

O que sera feito? O que deseja
realizar?

Exemplos

O profissional/futuro profissional ira minis-

trar aulas particulares de Curso de AutoCad.

WHY ( por que)

Por que sera feito?
Qual o objetivo final do projeto?

Melhorar a experiéncia e o relacionamento
interpessoal.

WHERE (onde)

Onde sera feito? Local onde o
plano de acéo sera desenvolvido?

EAD

WHEN (quando)

Quando sera feito?
Especificar data de inicio e fim

01/08/2021 a 15/07/2022

O profissional/futuro profissional

WHO (quem) Quem o fard? Vocé
2H DESCRICAO EXEMPLOS
HOW (como) Como sera feito? Aulas Presenciais ou inihe 2X na semana.
Detalhamento das atividades para Podera ser em um primeiro momento gra-
alcancar os objetivos tuitas para aprimorar a sua experiéncia e
posteriomente serdo cobradas um valor/
hora dentro da média do mercado.
Quanto vai custar? Aproximadamente R$3.000,00 (custos com
HOW MUCH Previsdo dos custos do projeto equipamentos, se for preciso).
(quanto)

Planejar a carreira e se qualificar profissionalmente € um processo constante que
exige atencao diaria como cuidar da propria saude (CABRERA; FERREIRA, 2018).
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Problema: Auséncia de experiéncia profissional

5W
WHAT (o que)

DESCRICAO

O que sera feito? O que deseja
realizar?

Exemplos
Projeto ENEM

WHY ( por que)

Por que sera feito?
Qual o objetivo final do projeto?

Para dar continuidade nos estudos e conse-
guir uma vaga em uma Universidade Federal
ou uma bolsa em uma instituig&do particular

com a nota do ENEM.

WHERE (onde)

Onde sera feito? Local onde o
plano de acao sera desenvolvido?

EAD (residencial ou biblioteca do CEFET) ou
em um projeto gratuito presencial

WHEN (quando)

Quando seréa feito?
Especificar data de inicio e fim

15/06/2021 a 20/11/2021

WHO (quem) Quem o fara? Vocé O profissional/futuro profissional
2H DESCRIC}AO EXEMPLOS
HOW (como) Como sera feito? Aulas EAD, apostilas e livros. Seréa Sera
Detalhamento das atividades para | realizado e cumprido um cronograma de
alcangar os objetivos
estudos de segunda a sexta.
Quanto vai custar? Video-aulas gratuitas ou cursos a partir de
HOW MUCH Previsédo dos custos do projeto R$20,90 por més (ou em um projeto gratuito
(quanto) presencial)

Obs: A utilizacdo desta ferramenta 5W2H pode ser utilizada para o planejamento
pessoal e profissional. Desta forma, ela pode ser usada para varias situacdes: no pla-
nejamento de uma viagem, para se organizar na preparagcao de um concurso ou para
continuidade da sua trajetéria académica (graduacdo, mestrado, doutorado), pode ser
utilizada também para o planejamento e a idealizacdo da propria empresa/negocio.

ad)

“Mesmo um plano ruim é melhor do que nenhum plano” - Mikhail Chi-
gorin (1850-1908) - Grande Mestre, fundador da escola russa de xadrez.




CARREIRA PRIVADA X PUBLICA X NEGOCIO PROPRIO

Carreira privada

* Auséncia de riscos relativos
a investimentos;

« Possibilidade de um pata-
mar de ganho elevado;

- Suporte tecnoldgico, mate-
rial e de pessoal para o traba-
Iho provido pelo empregador;

* NA&o ha teto salarial;

* Possibilidade de carreira
internacional (multinacional);

« Crescimento profissional
pode ser rapido;

» Desafios e adrenalina (+
presséo, prazos e metas);

O emprego privado se con-
guista a vaga mais rapidamen-
te (se comparado com o cargo
publico);

+ Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS) e
demais direitos trabalhistas
previstos na Constituicdo Fe-
deral e na CLT.

Carreira publica

- Estabilidade* = emprego segu-
ro;

« Carga horaria (em regra 40
horas semanais sem necessidade
de trabalhar nos finais de semana
e realizar horas extras - depen-
dendo do cargo);

* Merecimento - depende s6 do
seu esfor¢o (n&o ha os apadri-
nhamentos ou as indicacdes tao
comuns no servigo privado);

= Alguns cargos ja se iniciam
com um bom salério e normal-
mente ndo ha exigéncia de expe-
riéncia prévia;

= Garantia de direitos e van-
tagens previstas em legislagéo
(municipal, estadual ou federal - a
depender do cargo).

= Ha& concursos em todo territo-
rio nacional (tem épocas que tem
mais vagas, outras menos), vocé
pode optar pela carreira acadé-
mica, bancaria, policial, militar,
juridica, fiscal, entre outras (no
ambito nacional, estadual ou
municipal), & possivel optar uma
carreira de acordo com sua for-
macao técnica e grau de escolari-
dade.

Negocio préprio

VANTAGENS

= Ganhos maiores a longo pra-
zo;

- E estimulante empreender;

« Autonomia e controle sobre o
trabalho (vocé é o seu patrao);

= Gerenciamento do seu pro-
prio horério;
« Possibilidade de inovar e

executar suas proprias ideias;

= Flexibilidade para agir de
acordo com as proprias necessi-
dades.

* Maiores desafios, possibilita
maior uso da criatividade.

= Crescimento pode ser rapido.

* Muito bom para guem gosta
da area de vendas, pois vocé ira
vender seu produto ou servico.

* Vocé pode mudar de cidade,
estado ou pais e levar sua ideia
ou 0 seu empreendimento;

* Vocé pode fazer o que gosta;

= Vocé podera deixar um legado.

43



44

Carreira privada Carreira publica Negocio préoprio

DESVANTAGENS _

+ Observancia de horérios e = Ingresso no servigo publico » Riscos elevados**;
regras impostos; € através de concurso publico,
logo, dependendo do cargo, de-
manda um tempo de preparacao,
pois a concorréncia é elevada em
processos seletivos;

= Faturamento incerto (ha més
que vocé recebe mais, outros
menos), pois ndo ha um rendi-
mento fixo;

- Limitacdo da iniciativa,;

- Expectativa de ganhos a
longo prazo;

= Geralmente, 0 microempre-
endedor (com poucos funcio-

« Limitacdo dos ganhos; o T ek

» Precarizacdo dos direitos
trabalhistas;

= Existem servigos burocraticos | narios) é o primeiro a entrar e 0
(depende do cargo) que vocé s6 ltimo a sair;

* Risco de demissédo sem pode fazer o que esta estabele-
justa causa; cido na lei, ndo ha muito espago

= Quanto menor o empreendi-

mento, mais inflexivel serdo as
para inovagao ou autonomia nos

procedimentos;

= Exigéncias desproporcio- suas férias.

TEDS O EETICE = Grande necessidade de ino-
- Ha carreiras estagnadas que

podem ser frustrantes para quem
tem pressa de chegar ao topo: a
progressao é lenta(depende do

cargo). = Zero direitos trabalhistas
(vocé néo tem direito a 13°

salario, férias remuneradas,

= Pressdo, nimeros, prazos e
metas;

vacao e iniciativa,;

= Auséncia de suporte de es-
= As remuneragoes altas ge- trutura mais sélida;
ralmente se concentram nos

cargos de alto escaléo.
= Geralmente nas capitais e

grandes cidades se concentram
mais vagas para os cargos do

* As decisdes mais impor-

tantes se concentram no topo horas extras, adicional noturno,

hierarquico. alto escaldo da Adm. Pblica descanso remunerado, FGTS).
(vocé fica restrito ao local da = Vocé ficard sem chefe, mas
vaga). tera que lidar com alguns clien-

- N&o ha FGTS. tes chatos.

Fonte: Adaptado de Xavier (2006) e Fernandes (2021).

*A estabilidade no servigo publico é adquirida mediante um periodo de 3 anos de estagio proba-
torio e de uma avaliacdo de desempenho. Ademais, esta estabilidade néo é absoluta, lembramos
que existem possibilidades de perda do cargo estabelecidas na Constituicdo Federal (8 1° do arti-
go 41 e § 4° do artigo 169) e ha também as hipoteses de demisséo do servidor conforme legislacdo
municipal, estadual e federal, de acordo com o cargo.

** O setor de microempreendedores individuais (MEI) apresentou a taxa de mortalidade de 29%
em até 5 anos, indice que aumentou devido a pandemia, segundo pesquisa Sobrevivéncia de Em-
presas, realizada em 2020 (GUERRA, 2021). Por isso que o empreendedor deve sempre buscar um
bom planejamento, aliado a inovagéo, capacitacdo e um bom conhecimento do mercado.



Temos que esclarecer alguns pontos: quando a sociedade diz que no servigo publico ha muita
corrupcao o correto é dizer: infelizmente na sociedade brasileira (na area publica e privada) existe
um numero intoleravel de corrupcdo que deve ser extinguido (XAVIER, 2006). A corrupcéo no ser-
vigco publico € maior nos cargos comissionados (sem concurso, por indicagéo politica, temporario)
do que nos servidores concursados (cargo efetivo, mediante concurso) (ANAUNI, 2012).

A estabilidade € o instituto que protege a atuacdo primordial do servigo publico que € o interes-
se publico. A atuacao do servidor esta baseada em servir ao interesse publico (a sociedade) e ndo
para satisfazer superior hierarquico ou partido politico, impedindo que os 6rgdos publicos atuem
como fonte de nepotismo e corrupgcdo. Além disso, ela evita as persegui¢des politicas ou demis-
sOes injustas decorrente da mudanca de governo. A estabilidade propicia uma atuacdo impessoal
do Poder Publico (ARAUJO, 2020).

A sociedade entende de forma errbnea que a estabilidade é um instrumento de acomodacéo e
privilégio, na verdade € o instituto juridico criado para evitar abusos ou apadrinhamentos (mercado
de troca de cargos e favores, rachadinhas, clientelismo e nepotismo). E um direito assegurado pela
Constituicao imprescindivel para a continuidade da qualidade do servi¢o publico (SILVA; SOUZA,
2021).

Como se pode observar, cada carreira tem suas vantagens e desvantagens. Independente do
caminho a ser escolhido, em alguns momentos nos deparamos com um mercado de trabalho
complexo e desumano. Ndo ha um caminho mais facil que o outro. No entanto, ndo desanime. Até
por uma questdo de sobrevivéncia € valido aceitar um “trabalho escada” que servira de “trampo-
lim” para outros melhores.

O importante € a sua autoanalise: vocé deve tirar suas conclusdes com bastante discernimento e
decidir de acordo com suas aptiddes e desejos. A decisdo em qual tipo de carreira seguir € somen-
te sua. Por isso, vocé deve ser direcionado pelo seu autoconhecimento e pela sua felicidade pes-
soal e profissional; e ndo somente pelo dinheiro, status, contracheque ou pela légica do mercado.

E possivel desenvolver habilidades para facilitar ainsergéo profissional?

Aprender novas habilidades e aperfeicoar as suas competéncias é
fundamental para o crescimento profissional e proporciona:

possibilidade de ocupar cargos de chefia;
oportunidade de um novo emprego;

chance de conseguir um aumento salarial;
valorizacéo do individuo no mercado de trabalho;
- tarefas executadas com mais eficécia;

= desenvolvimento profissional.
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Competéncias

Capacidade de

Significado

E_ a competéncia para comunicar,
dialogar e convencer.

Como aprimorar

E possivel treinar a habilidade com a pratit-
ca ou com cursos.

negociagao
2 o e erE e R M AT Comece exercendo algumas atividades em
oy A o que vocé seja capaz de tomar a iniciativa, li-
Lideranca delegar’d%cigc”)es. P ’ derar um projeto ou solucionar um problema.

Visdo estratégica

E a visdo global do mercado.

E o conhecimento do setor em

que vocé atua/atuara. E a capaci-
dade de analisar os cenarios e vi-
sualizar uma solugé@o mais ampla.

Leitura, estudos, troca de informagdes com
colegas da area, networking.

Comunicacéo
clara e objetiva

Transmissdo da mensagem (ver-
bal ou escrita) para seus colegas
ou clientes.

Melhorar a escrita com cursos de redacdo,
aprimorar a leitura, treinamento em orato-
ria.

Relacionamento

E a capacidade de ter boas re-
lacdes no ambiente de trabalho.

Se colocar no lugar do outro. Ser empatico.
Aprender a observar e a ouvir 0 outro. Ser

interpessoal gg&agﬁsgrsstgst?peogedgoggmgr bem | respeitoso e estar aberto a criticas.

= : - _ || Ouvir mais a opinido dos colegas, treinar
Trabalho {gtsegagg% cciglnegrv argglrgn?ggg'r Me- Il 3 delegacao de tarefas e aprender a ouvir
em equipe P criticas.

Mantenha-se atualizado sobre sua area,
Inovacaio e Capacidade de criar ou produzir leia muito. Questione se ndo ha uma outra
o 9 novas solugdes. forma para realizar determinada tarefa.

criatividade

Organizacéo e
Planejamento

Caracteristica de priorizar as
tarefas, realizar um bom geren-
ciamento do tempo; organizar
as etapas em sequéncias para o
sucesso do projeto.

Manter organizado seu quarto, seu espa-
¢o de estudo ou de trabalho ja € um bom
comeco. Planejar atividades com listas
de metas com prazos para a execucao e
concluséo.

Inteligéncia
Emocional

A capacidade de identificar e
gerenciar as suas proprias emo-
¢cOes, bem como as emocdes de
outras pessoas. E o conjunto de
habilidades socioemocionais (soft
skills)

O autoconhecimento emocional € o caminho
para o fortalecimento desta competéncia.

Fonte: Adaptado de Grupo Mrh (2018).




Ha outras competéncias, ndo menos importantes, que o profissional do futuro precisara
desenvolver para a impulsionar a carreira:

= Capacidade de julgamento e de tomada de decisao - habilidade em analisar dados e
cenarios e tomar decisdes assertivas;

=Pensamento critico - capacidade de utilizar a l6gica, a razéo, fazer as perguntas cer-
tas, analisar um problema sobre diferentes ponto de vista;

=Resolucao de problemas complexos - significa a caracteristica de resolver problemas
gue envolvem fatos imprevisiveis e complexos;

= Flexibilidade cognitiva - refere-se ao profissional que consegue “pensar fora da caixa’,
ou seja, é visualizar as diferentes maneiras para chegar ao objetivo;

= Orientacao para servir - € praticar a solidariedade. Fonte: Pati (2019).

Sugestdes para desenvolver as competéncias exigidas no futuro
= Ter conhecimento sobre sustentabilidade do planeta;
- Desenvolver a inovacéao e a criatividade;
= Desenvolver conhecimentos sobre novas tecnologias;
= Aprofundar o conhecimento sobre as emog¢des humanas;
= Procurar um profissional para realizar processo de coaching;
= Fazer um curso de arte ou aprender a tocar um instrumento musical,
- Aprender filosofia;
= Ler pelo menos trés livros por semestre sobre novos assuntos;

= Aprender a interpretar, expor e sintetizar suas ideias.  Fonte: Adaptado de Gold (2019).

Analise do mercado de trabalho: E importante acompanhar as tendéncias do merca-
do, antecipar as necessidades do perfil profissional desejado pelas empresas e se manter
atualizado, sendo através da melhoria do idioma estrangeiro, aprimoramento de novas
tecnologias e ferramentas de gestdo, como também a melhoria de suas habilidades com-
portamentais (COSTA, 2015). Além disso, a compreensdo de como as carreiras se organi-
zam possibilita descobrir oportunidades e, assim, conquistar seus propositos profissionais
(DUTRA, 2019).

“Para fazer a avaliagcdo de competéncias e conhecimentos, vocé tem de se olhar no

espelho e ver quem &, o que tem e 0 que precisa adquirir e desenvolver”
G (CABRERA; FERREIRA, 2018, p. 19).

Para saber mais:

O antigo conceito de emprego, carreira e remuneracdao foi substituido pela preva-
|éncia das “competéncias e da multifuncionalidade” (Gold, 2019, p.8).
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COMO ANDA O SEU NETWORKING?

Network € um termo que vem do inglés (“net” é rede e “work” é trabalho) e significa rede
de relacionamentos ou rede de contatos.

Networking -> rede de pessoas que trocam informacdes e conhecimentos entre si.

Cultivar um bom networking podera colocar vocé em evidéncia e, com isso, proporcio-
nara que mais pessoas conhecam seu trabalho e suas expectativas profissionais. Diante
disso, os seus relacionamentos profissionais tém uma contribuicdo importante para que
vocé se destaque no mercado de trabalho.

Saiba mais sobre o LinkedIn:

VAMOS APRIMORAR O NETWORKING?! BORA LA!



Networking

* Trocade informacgoes, ideias, sonhos e
projetos com profissionais em diversas
areas;

» Relacoes baseadas em credibilidade e
confianca sao mais eficazes;

» Eimportante para conseguir uma vaga de

emprego ou se recolocar no mercado.

Vocé ficard mais informado sobre o mercado;
* Poderd conhecer seu futuro empregador;

oportunidade interessante na sua drea;
Vocé terd um feedback sobre seus projetos e
suas ideias.

Seus contatos poderdo comentar sobre alguma

NETWORKING

Rede de contatos € uma troca
£ uma via de mao dupla;
Essencial para suacarreira;
Deve haver interesse mutuo;
Mantenha contato com certa
frequéncia e ndo o quando
precisa.

No ambiente académico
* Frequente cursos, palestras,
co
Realize pesquisas e participe de

projetos extraclasse;

Participe de oficinas, rodas de
conversa, feiras de estagio, grémio

estudantil, eventos culturais

Fortaleca seu marketing pessoal

Seja pontual nos co

Tenha empatia e demor

INLeragir com as pessoas

Monte um portfélio com seus trabalhos
reanzacos

Troque experiéncias ¢ tent

3 AOROS
construtivo

e Facacursos de capacitacao profissional

= -~
x

Desconecte. um encontro, um
café ou almoco com um amigo (quando
for possivel).

Estabeleca atividades presenciais para
fortalecer sua rede de contatos.

O uso do cartio de visitas, em eventos,
ainda é importante.

Figue ligado com seu networking

Resultados a medio e longo prazo;
Converse sobre o mercado de trabalho;
Seja verdadeiro e confiante:

Cada mudanca de emprego e novas
conguistas devem ser comunicados na sua
rede;

Mantenha humildade e ndo seja arrogante;
Portas para oportunidades serdo abertas

Crie e atualize seu perfil no LinkedIn

E arede social focada em relacionamer
profissionais

Crie conexbes com contatos da sua area
Seja proativo, poste, curta, coments
divulgue seu perfil, espalhe contetudo «

Use de bom senso sempre;

Fale sobre vocé, seu trabalho, seus projetos
transmita credibilidade.

Focar na qualidade dos contatos e nao em

quantidade.
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DICAS PARA MELHORAR
SUA INTELIGENCIA EMOCIONAL

Segundo o psicologo Daniel Goleman, ha cinco elementos que formam a inteligéncia
emocional. Temos que perceber, raciocinar, entender e gerenciar essas emocoes. A
inteligéncia emocional (IE) contribui para o seu sucesso profissional.

AUTOCONSCIENCIA

E a capacidade de se concentrar no presente, analisando os proprios pontos fortes
e fracos em termos emocionais. E ser capaz de perceber as préprias emocoes, através
de uma viséo sincera e realista (conseguir ter essa capacidade de observar o que deve
ser feito para melhorar). Peca feedback para seus amigos, colegas de confianca ou para
seu chefe.

AUTORREGULACAO

E a habilidade de gerenciar suas emog¢des com eficacia. Envolve controlar seus im-
pulsos para que vocé aja de forma adequada em cada situacdo. Técnicas como me-
ditacdo para se acalmar, pausa antes de responder e-mails ou pedidos importantes
ajudam para n&o se arrepender depois. Significa controlar suas “explosdes”. “E a ca-
pacidade de conter as emogdes e, consequentemente, conter o impulso da reagao’(-
GOLD, 2019, p.248).

MOTIVACAO

Quando estamos desmotivados, geralmente, encontramos dificuldades em tomar
decisbes ou cumprir determinadas tarefas. Desenvolva a disciplina e comemore pe-
quenas vitorias (tome um café ou coma um chocolate) que tragam um sentimento de
atividade realizada. Estabeleca metas com prazos maiores (dentro da sua realidade e
possibilidade). Esteja conectado a um propdsito. Concentrar-se no que realmente é
importante para vocé! Isso podera ser um fator motivador. Quando estamos desmoti-
vados, geralmente, encontramos dificuldades em tomar decisbes ou cumprir determi-
nadas tarefas. Desenvolva a disciplina e comemore pequenas vitorias (tome um café
ou coma um chocolate) que tragam um sentimento de atividade realizada. Estabeleca
metas com prazos maiores (dentro da sua realidade e possibilidade). Esteja conectado
a um propaosito. Concentrar-se no que realmente é importante para vocé! Isso podera
ser um fator motivador.



EMPATIA

E saber se colocar no lugar do outro. Imaginar como podem estar se sentindo e saber
escutar quando desabafarem com vocé. Nao é sé sentir a dor dos outros nas dificuldades;
€ entender seus pontos de vista, limitacfes, desafios e pontos fortes. Tente ndo interrom-
per. Observe a linguagem corporal deles. O aprendizado da observacédo e da escuta fa-
vorece aprender a perceber como eles se sentem. Significa deixar de olhar apenas para o
seu proprio umbigo. “Capacidade de sentir o que a outra pessoa esta sentindo, buscando
compreender os sentimentos e emocdes vivenciados por ela. Empatia é ter abertura e ca-
pacidade para conhecer e respeitar a realidade do outro”’(GOLD, 2019, p.233)

HABILIDADE SOCIAL

A arte das relacdes humanas € a capacidade de manter boas relagcdes com 0s outros, de
criar um ambiente favoravel a convivéncia e de despertar simpatia. Mesmo que vocé nao
seja exatamente sociavel € possivel melhorar essa habilidade. Aprenda a lidar com confli-
tos e outras situagdes negativas. Faca um esforgco para aumentar a autoconfianca. Co-
mece devagar e busque oportunidades de praticar sua habilidade com grupos maiores.

“O bem-estar emocional obtido por relacionamentos interpessoais positivos
influencia o desempenho individual” (GoLD, 2019, p.241)

El_-l-l .

Para saber mais:
[=]; 2

“Criatividade, espirito colaborativo, pensamento critico, resiliéncia e habilidades de
comunicacao sao exemplos da importéncia das competéncias socioemocionais no
mercado de trabalho atual e futuro” (GoLD, 2019, p.227)
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HABILIDADES SOCIAIS

Conjunto de capacidades envolvidas
na interagao social. Eficaz na gestao
de relacionamentos, pois beneficia
todos os envolvidos.

MOTIVACAO

Capacidade de se motivar e de se manter
motivado. Esta associada com uma visao
positiva, otimista. Estar motivado
consiste em curtir o que vocé faz,
trabalhando no sentido de alcancar
objetivos, e ndo motivado apenas por
dinheiro ou status.

EMPATIA

Capacidade de identificar e
compreender as emocdes dos
outros. E enxergar as situacoes
pela perspectiva dos outros.

A capacidade de reconhecer
suas préprias emocoes, seus
pontos fortes, suas limitacdes e
seu impacto nas outras pessoas
ao seu redor.

AUTORREGULACAO

Permite que vocé gerencie com
sabedoria suas emocdes e
impulsos. E a capacidade de
lidar com as suas proprias
emocaoes.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

A capacidade de identificar e gerenciar as suas proprias emocoes,
bem como as emocdes de outras pessoas. E o conjunto de
habilidades socioemocionais (soft skills)

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).



Cadastre seu curriculo no banco de dados no portal CEFET CARREIRAS, pesquise

as vagas que estao disponiveis e participe de entrevistas simuladas

. CE F ET Sobre Noés Estagio Servigos de Carreiras CEFET Alumni PRODEP Contato
" CARREIRAS

PLATAFORMA e

CEFET g Wg m

CARREIRAS B
Alunos, Egressos, Organizagoes, Profissionais e ‘!‘ , ‘

Oportunidades se conectam aqui.

https://cefetcarreiras.com.br/carreiras/

Vocé ja tem a carteira de trabalho digital? Segue o QR Code para fazer o download.
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ELABORACAO DO CURRICULO

O curriculo ainda é uma ferramenta de marketing pessoal importante para a conquis-
ta do seu emprego. Ele é o seu cartdo de visitas que possibilita uma futura participacao
em um processo seletivo ou entrevista de emprego.

Dicas para vocé preparar um curriculo eficiente:

01) Adaptar o seu curriculo com as necessidades da vaga e ao perfil da empresa na
gual vocé esta se candidatando;

02) N&o exagerar nas informacoes;

03) Experiéncia académica - se VOCcé nao possuir experiéncia profissional, o foco do
seu curriculo deve ser a experiéncia académica (monitorias, estagios, trabalhos, pro-
jetos de pesquisa, empresa junior). Destaque suas habilidades (seus pontos fortes) e
qualificacdes, adaptando-as para o perfil da empresa e da vaga na qual vocé esta con-
correndo.

04) E-mail de contato - € recomendavel criar um e-mail de contato mais profissional;

05) Foco nas informacfGes mais importantes - apresentar seus objetivos e as motiva-
cOes para trabalhar na empresa para qual vocé encaminhou o curriculo;

06) Néo coloque informacdes falsas sobre cursos e formacdo na qual vocé nao tem.
N&o minta!

07) Curriculo deve ser claro e objetivo - as informacfes devem estar organizadas em
ordem cronoldgica, apresentando as qualificacdes do profissional, seus diferenciais e o
gue se pode esperar dele;

08) N&o ha necessidade de colocar foto no curriculo.
09) Tente utilizar os modelos mais aceitos pelo mercado.




>

umportantes
Curriculo é a ferramenta para o seu marketing pessoal, é o 7
seu cartao de visita que possibilita a sua entrada no mundo do

trabalho. Por isso, deve ser cuidadosamente elaborado de
forma clara e objetiva.

Dados pessoais: escreva suas informacdes bésicas, nome,
data de nascimento, enderego, e-mail (evite e-mail com girias)
e telefone. Esses dados sao importantes para que o recrutador
entre em contato com vocé. Interessante colocar o link do seu
perfil do LinkedIn. Ndo ha necessidade de colocar foto.

O
Objetivos pretendidos: é o breve registro da area do seu
interesse, cargo ou posi¢cao desejados. Escreva quais sao as
suas expectativas profissionais. Exemplo: "Atuar como
assistente administrativo, na area de Recursos Humanos" ou "
"Trabalhar como topégrafo industrial".

O

Formacgao escolar: descreva a sua formacao da mais recente a
mais antiga, colocando o nome da institui¢do, inicio e término
do curso (ou a previsao de término, se ainda estiver cursando).

O

Experiéncia profissional - vocé deve incluir:
1) Nome da empresa; 2) Periodo trabalhado;
3) Cargo e fungbes; 4) Resultados obtidos.

*Interessante informar as ultimas empresas na qual trabalhou,
ou somente aquelas onde foram realizadas atividades
relacionadas ao cargo pretendido.

Importante: se vocé ndo tem experiéncia profissional,

substitua por informag¢des complementares.
O
Competéncias (skills): neste campo vocé deve citar os seus

pontos fortes: suas habilidades e qualificagoes.

Exemplos: adaptabilidade, disciplina, organizag¢do, capacidade
colaborativa, criatividade, comunicagdo, proatividade, etc.
Escreva seus conhecimentos em informatica e idiomas.

O
Cursos: descreva os cursos profissionais realizados que sejam
relevantes ao curriculo (Curso, nome da instituicdo, més e ano

da conclusao). o
Informagdes complementares: registre seus projetos,
estagios, monitorias, premia¢des, participacdao na Olimpiada
Brasileira de Matematica (por exemplo), trabalhos escolares ou

académicos de destaque, participagdo em eventos, palestras,
CONgressos. o

Atividades extracurriculares: trabalhos voluntarios que vocé
realiza ou que ja realizou. Especifique o tipo de trabalho, nome
da instituicdo e a data de inicio e conclusao.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).



5 PARTES ESSENCIAIS DE UM

CURRICULO

1. Contato e
Informacgoes
pessoais

5.Educacao
e formagao

2. Objetivo 4. Experiéncia
pretendido profissional

3. Habilidades e
competéncias

Pesquise a empresa, conheca o perfil da vaga antes de elaborar o curriculo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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N&o coloque no seu curriculo:

= Nao escreva autoelogio e pedido de ajuda;

= Nao € necessario colocar pretenséo salarial;

= NA&o escreva numeros de documentos;

= Nao utilize: titulo, data e assinatura;

= Na&o cologue os certificados de cursos realizados;

= NA&o escreva suas referéncias pessoais e carta de referéncia,
= Nao é necesséario colocar o motivo da saida em empregos anteriores,
= Nao escreva em primeira pessoa.

= Na&o coloque foto (s6 se for solicitado).

= Jamais coloque informacgdes falsas.

= Evite erro de ortografia.

Para saber mais...

Formou e ndo tem experiéncia?

Exemplo de e-mail de apresentacdo para enviar a empresa junto
com o seu curriculo para o primeiro emprego.

Prezados (as),

Visualizei a vaga de estdgio através do site e gostaria de me
candidatar a esta oportunidade.

Ressalto que sou uma pessoa comprometida, responsavel,
organizada e tenho muita vontade em aprender.

Segue em anexo meu curriculo para sua apreciacao.

Estou a disposi¢do para uma entrevista.

Atenciosamente, *
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ENTREVISTA DE EMPREGO

= A entrevista de emprego é o momento em que vocé podera falar de vocé, das suas
habilidades comportamentais (soft skills) e das habilidades técnicas (hard skills) ao longo
da sua trajetoéria profissional.

- E 0 momento que voceé ira vender o seu peixe, contar a sua historia.

= Nao tem experiéncia profissional, fale sobre seus projetos e trabalhos académicos,
participacdo em monitorias, iniciacdo cientifica, empresa junior, realizacdo de cursos onli-
ne e presenciais, participacdo em eventos da sua area, estagios, trabalho voluntério, etc.

- Importante neste momento que vocé comunique com clareza e objetividade. Fale
sobre suas realizacdes em outras empresas e/ou experiéncias.

= Se ainda néo trabalhou, fale sobre suas competéncias.
= Nao fale mal de seu ex-chefe ou antigos empregadores.
= Mantenha o equilibrio emocional. Controle a ansiedade.
= Jamais minta em uma entrevista.

= Mantenha humildade e ndo seja arrogante.

Saiba mais...

Como se portar em uma entrevista de emprego:




Seja pontual

Procure chegar uns 15 minutos mais

rego € um erro
eliminar o candidato. Se o atr
um motivo

com o recrutador.

Comunique-se bem

Se o recrutador fizer perguntas sobre
vocé, destague os seus diferenciais. Nao
seja prolixo e nao fale de forma decorada.
Seja educado. A comunicagdo nao verbal
também é analisada. Saiba ouvir. Olhe nos
olhos. MNao gesticule demais. Senta-se
corretamente.

Preste atencao no entrevistador

Deixe o celular no modo silencioso.
Demonstre interesse pela vaga. Nao
interrompa o entrevistador. Espere sua
vez de falar. Expresse seguranca e
seriedade! Tenha entusiasmo e confianca,
com uma boa dose de humildade e
tranguilidade.
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Saiba mais sobre a empresa

Vocé deve conhecer e estudar a empresa

valores e missao da empresa se alinham
com o seu proposito e despertaram o seu

interesse pela vaga.

Treine para a entrevista

Vocé pode simular uma entrevista pedindo
para o seu amigola) ser o recrutador e fazer
algumas perguntas. Vocé pode também
gravar um video e analisar sua postura.
Importante estudar a empresa, a vaga na
qual vocé ira concorrer & a cultura

organizacional.




DICAS DE FILME SOBRE CARREIRA:
PARA SE INSPIRAR...

O filme Um Senhor Estagiario traz Ben, um senhor de setenta anos, vilvo,
que consegue um estagio em uma startup de moda, para trabalhar com a fun-
dadora, Jules. Ela vivencia dificuldades em ter equilibrio entre a vida profissional
e pessoal, entretanto o novo estagiario se apresenta como um mentor. Além de

" 2
| Expgriengia
flunca ¢ deniss,

mostrar como ndo h4 idade para iniciar uma carreira, o filme traz valiosas licbes

sobre o mundo profissional.

A Procura da Felicidade € o classico da superac&o. Chris Gardner, um vendedor,
se encontra em apuros depois de uma série de dificuldades. Com problemas finan-
ceiros, Gardner decide se dedicar a uma carreira nova, no entanto as dificuldades
sdo inumeras. Apesar disso, o vendedor ndo desiste. Um filme sobre persisténcia e
resiliéncia.

Notas de rebeldia - alguns sonhos ndo podem ficar engarrafados. Dividido,
Elijah tem de escolher entre o0 sonho de se tornar um mestre do vinho e as expec-

CLSSNEE (ativas do pai para que assuma os negdcios da familia.

desempenho escolar acima dos esportes e impede que a equipe de basquete
da escola jogue devido ao seu mau desempenho académico.

Homens de honra - Carl Brashear, um jovem negro, entra para a Marinha ame-
ricana nos 50, época em que o racismo prevalecia no pais. O jovem enfrenta o
preconceito de seus colegas brancos e de seu instrutor, mas sua coragem e deter-
minag¢ao conquistam o respeito de todos.

HOMENS 1
pE HONRAS *3

Soul - Joe é um professor de musica do ensino médio apaixonado por jazz e adora
tocar piano, porém ele ndo estava feliz na vida pessoal e profissional. Quando ele se
encontra no outro lado da sua existéncia para ajudar outra pessoa a encontrar seu
proposito, descobre o verdadeiro sentido da vida. Uma viagem em busca do [E=2
autoconhecimento.
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CONSIDERACOES FINAIS

A proposta deste material foi a de proporcionar ao leitor uma breve visdo do planejamento e
da autogestdo de carreira através das principais praticas modernas de gestdo. Sabemos que
0 inicio de carreira e a sua manutencédo no mundo do trabalho néo é tarefa facil, ainda mais em
um mundo do trabalho marcado por muitas instabilidades e incertezas acentuadas pela
pandemia da COVID-109.

Demonstramos que o trabalho tem muitos sentidos positivos e negativos e que nem todo
trabalho dignifica o0 homem - existem, ainda, formas vigentes de contratacdo que sdo compa-
radas a uma escraviddo moderna. Logo, € importante entender o mundo do trabalho contem-
poraneo e refletir sobre ele. E frente as instabilidades e precariedades do mercado de trabalho
sugerimos buscar o sentido emancipador, transformador e educativo do trabalho para o pla-
nejamento de sua carreira. Por isso, planeje uma carreira que |he traga uma vida com sentido
dentro e fora do trabalho.

Abordamos também que através do autoconhecimento é possivel iniciar o seu planejamen-
to pessoal e profissional. SGo muitas possibilidades: vocé pode trabalhar em uma empresa X
ou Y, empreender, trabalhar na area publica ou privada, o importante € o exercicio da autoa-
nélise e para isso vocé precisa se autoconhecer e ter a consciéncia que o sucesso financeiro
e emocional pode ser encontrado na sua carreira profissional.

Resumimos o contetdo com nocfes basicas através de mapas conceituais e com 0
auxilio de videos e podcasts instrutivos para complementar o assunto, visando facilitar o en-
tendimento e proporcionar um melhor aprendizado. Entretanto, o produto educacional n&o
pretendeu esgotar o tema, tampouco teve a intencdo de apresentar uma formula méagica para
empregabilidade ou para o seu sucesso, até porque nao existe um caminho mais facil.

O mundo do trabalho é dinamico e com o passar dos anos novas competéncias e ferra-
mentas serdo necessarias para o profissional se inserir, reinserir ou se manter no mundo do
trabalho. Sabemos que cada pessoa € totalmente diferente da outra, o seu conceito de su-
cesso pode ser diferente do que pensa outra pessoa. Por isso, a autogestao de carreira deve
ser elaborada de forma individualizada e, se for necessario, com a ajuda de um profissional
especializado (psicélogo(a) ou coach).

Elaboramos este material com muito cuidado e carinho, pensando no seu sucesso pro-
fissional e pessoal. Lembre-se sempre: vocé é o responsavel pelo seu desenvolvimento! As-
suma o empoderamento da sua carreira, Vocé € o protagonista do seu futuro profissional!
Esperamos que este guia proporcione um novo olhar referente ao seu processo de insercéo
profissional no mundo do trabalho.
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