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Programa Enter Jovem

O Brasil € uma nagao desigual na distribuigdo de renda, nas oportunidades de acesso a uma educagio
de qualidade. Enquanto exibe uma renda per capita das maiores entre os paises em desenvolvimento e
sinaliza uma tendéncia de crescimento econdmico, acentua a distdncia entre pobres e ricos e perpetua
a estagnagao social. Como consequiéncia desse panorama, é crescente a dificuldade encontrada por
jovens em situagdo sécio-econdmica desfavordvel para inserir-se no mercado de trabalho.

Dados de pesquisas do IBGE apontam que o desemprego entre jovens de 16 a 24 anos é quase o dobro
da taxa geral de desemprego e a participagdo desse segmento na atividade informal ou ndo remunerada
€ superior a3 média para todas as faixas etdrias. Para jovens de familia de baixa renda, afro-descendentes
e mulheres, a situagao agrava-se ainda mais. De acordo com a OIT, temos hoje no Brasil 3,5 milhdes de
jovens nesta faixa etdria que precisam ingressar no mercado de trabalho de forma produtiva, o que
corresponde a 45% da forga de trabalho nacional.

Acreditando ser uma responsabilidade de todos nés preparar, orientar e apoiar o jovem para que ingresse
no mercado de trabalho e em resposta a esse desafio, foi idealizado e implementado no ano de 2003, o
Programa Enter Jovem. Desde entdo temos nos empenhado para aumentar o acesso dos jovens
pertencentes a familias de renda per capita de até meio saldrio minimo, na faixa etéria de 16 a 24 anos
e em situagao de desvantagem social e econdmica aoc mercado de trabalho formal, através de agdes
integradas.

Em 2007 foi definida uma nova estruturagao das estratégias do Programa, a partir das ligdes aprendidas,
passando a contemplar os componentes de formagio de multiplicadores, capacitagdo de jovens,
fortalecimento da rede de empregabilidade, orientagao para processo seletivo, mentoria no trabalho,
iniciativas publicas e privadas e comité de juventude.

A capacitagdo do Programa Enter Jovem — Empregabilidade & Tecnologia aborda de forma integrada
e dindmica, tematicas como Empregabilidade, Comunicagdo, Comunicagdo no Ambiente Profissional,
Postura Profissional, Empreendedorismo, Cidadania, Lideranga e Informética, possibilitando ao jovem a
ampliagdo do seu conhecimento sobre o mundo do trabalho, a construgdo de habilidades, saberes e
atitudes necessdrios para a sua insergao e a construgao de um plano de vida profissional. Ao final da
capacitagdo, o jovem terd as ferramentas essenciais para ingressar no mercado de trabalho, orientagdes
de coma fazé-lo e mentaores para acompanharem o seu desenvolvimento apds a sua insergao.

O Programa ¢ financiado pela USAID (Agéncia Norte-Americana para o Desenvolvimento
Internacional) — agéncia independente do governo federal dos Estados Unidos criada em 1961,
responsdvel pela implementagao de programas de assisténcia econdmica e humanitaria em todo o
mundo, especialmente nas dreas de educagdo e saude, bem como nos processos de reforma da
administragao publica e de justica social. E implementado sobre a lideranga do AIR (Instituto Americano
de Pesquisa) em parceria com o Instituto Empreender. Ambas sao organizagdes sem fins lucrativos,
com especialidades distintas e que se complementam para a execugao deste projeto.

Para saber mais, visite 0 nosso site www.enterjovem.org.br .
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Guia de Apoio Didatico - Programa Enter jovem H

Apresentacao

Prezados Educadores:

Sejam bem vindos ao Programa Enter Jovem - Empregabilidade & Tecnologia! E muito bom contar
com a sua parceria na busca pela ampliagdo das possibilidades de insergao de jovens em situagao
de desvantagem social e econdmica no mercado de trabalho, mediante o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais, profissionais e sociais. A sua participagdo é determinante para o
sucesso do Programa.

Este Guia de Apoio Didatico Foi desenvolvido para subsidiar sua pratica pedagégica. Ele é muito importante
para que voce realize um bom trabalho, mas nao é suficiente; séo necessdrias leituras complementares
e a busca de novas estratégias metodoldgicas, ampliando o conjunto de ferramentas de trabalho de um
educador comprometido.

Sempre que vamos iniciar um novo trabalho, principalmente tdo importante quanto este, é natural nos
sentirmos ansiosos e até preocupados, par ser uma experiéncia nova.

Para que esses sentimentos nao interfiram no nosso desempenho, é importante nos prepararmos ao
maximo. Coma?

Aqui seguem algumas dicas:

* Participe do Curso de Formagao do Programa Enter |ovemn;

» Dedique-se ao estudo deste Guia de Apoio Didético, antes de iniciar o trabalho com a turma. £
impartante que vocé também conhega o Caderno de Atividades do Educando;

= Planeje cuidadosamente cada aula, preparando o material didtico com certa antecedéncia; deixe-
o sempre ao seu alcance durante as aulas, assim como o material de apoio que serd utilizado, para
gue possa cansultd-los sempre que necessario;

= Compartilhe, com a equipe pedagdgica as suas duividas, questionamentos, sugestdes. E muito
importante e enriquecedar a troca de idéias! Compartilhe também com outros educadares, que
como vocé, também estao buscando aprender sempre mais e aprimorar o seu trabatho;

= Participe sempre dos Encontros Pedagdgicos. A sua presenga e contribuigdes, certamente
enriqueceraa as discussdes e reflexdes do grupo.

Estrutura do Curso:

Como voceé jé deve ter notado o Programa Enter Jovem - Empregabilidade € Tecnologia pretende
ser muito mais que um curso técnico. E uma estratégia integrada de inser¢do de jovens no mundo do
trabalho e no exercicio da cidadania.

Paraisso, 0 curso foi estruturado para uma carga horéria de 240 horas, onde serao trabalhadas algumnas
temdticas de grande importancia para o desenvolvimento de novos conhecimentos e reestruturagao
dos que o jovemn jd possui, bern coma de habilidades e atitudes. As teméticas ndo deverdo ser abordadas
de forma isolada, estanque, mas sempre em relagdo umas com as outras e com a experiéncia de vida
dos educandos.



















Guia de Apoio Didatico - Programa Enter jovemn

Atividade 1:
Apresentacdes e levantamento de expectativas

Tematica: Aspectos gerais do curso

Objetivos:

e Compartilhar expectativas com relagao ao curso;

* Compreender a Proposta do Curso;

* Conhecer as organiza¢des envolvidas na sua implementagao, incluindo a organizagao que hospeda
e gerencia o curso de formagao:;

 Definir as regras para assegurar o sucesso dos trabalhos.

Recursos;

» Folha de papel oficio
= Piloto (pincel atdmico)
= Cartaz com a mensagem de Tagore “As palavras vao ag coracao quando saem do coragao”.

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Esse € o primeiro contato, portanto, enquanto as pessoas chegam e se acomodam em seus lugares,
solicite que cologuem no papel:

= A forma como cada um gosta de ser chamado;
» Um desenho ou simbolo que represente a sua caracteristica mais marcante.

Em seguida, os jovens devem se organizar em duplas e bater um papo descontraido por 5 minutos, no
méximo. Sugest&o de questdes norteadoras do bate papo:

» Estd estudando? Que série?

* 0O que gosta de Fazer nos momentos de lazer?
» Pratica algum esporte? Qual?

* (ue tipo de musica curte?

Que qualidades possui?

* Em que aspectos precisa melhorar?

Transcorrido o tempo, o jovem deverd, a partir dos dados que conseguiu colher na conversa com o
colega, compartilhar com o grupo a sua compreensao sobre o simbolo que o colega utilizou para se
representar (ex. “agora entendo que |odc desenhou um violdo porque faz parte de uma banda e adora
musica...”).

Nao esquega de se apresentar também educador, inserindo-se na atividade!




Programa Enter Jovem - Empregabilidade & Tecnologia

22 Etapa:
Procure sondar junto aos jovens o que j8 ouviram falar sobre o Enter Jovem — Empregabilidade &
Tecnologia; se conhecem alguém que ja fez o curso.

O educando precisa perceber que ndo estd simplesmente frequentando um curso de informatica, mas
sim dando um passo importante na elaboragéo do seu projeto de vida, preparando-se para o mundo do
trabalho e para a participagao cidada.

Apresente de forma resumida o Programa do Curso, as temédticas que serdo abordadas e 0s seus
respectivos objetivas, salicitando que eles acompanhem através do Mddulo do Educando.

Apresente também os parceiros do Programa e as responsabilidades de cada um. Nao se esquega de
estudar os dados do programa, para se sair bem na apresentagao.

Fornega o site de cada organizagéo e pega para que os jovens dediquem algum tempo pesquisando
informagdes relevantes nestes sites.

A sugestag é concluir esta etapa questionando:

* Apds tudo o gque conversamos, quem poderia dizer qual é o foco principal deste curso?
* Este foco é compativel com a sua expectativa? Por qué?

32 Etapa:
Pega agora para que cada jovem reflita e responda, no seu Mddulo, as seguintes questdes:

e 0 que vim buscar aqgui no curso?
* De gue forma as minhas agdes possibilitarao que eu encontre o que vim buscar?

Apds um tempo, pega para que troguem de Mddulo com um colega e diante do que estd escrito no
material do colega, devem refletir e responder:

» Como posso contribuir para que o meu colega encontre 0 que veio buscar?

As respostas deverao ser lidas em voz alta, enquanto vocé, educador, deve agrupa-las no quadro, em
duas categorias:

= Expectativas (sao as respostas dadas a pergunta "o que vim buscar aqui no curso?”);

* 0O melhor comportamento a adotar (respostas dadas as outras duas perguntas).

O didlogo que vira a seguir deve ser norteado pelas seguintes questdes:
* (Que relagdo ha entre essas duas categorias?
« 0 que pode acontecer se nao fizermos o que dissemos na coluna “Qual o melhor comportamento
a adotar?”
e Entdo, para que servem as regras ou normas?
» Em que outro contexto lidamos com regras ou normas?

E. para concluir e avaliar o que foi construido nesta atividade:

* (Quem gostaria de enumerar 0s pontos principais de tudo sobre o que dialogamos e
aprendemos?
* Que relagdo podemos estabelecer entre o encontro de hoje e a mensagem de Tagore?

Educador, para finalizar proponha uma reflexdo sobre o valor humano DEDICAGAO. Sem dedicago nao
hd progresso cultural, material ou espiritual. Aquele que se dedica ao que acredita ndo conhece
instabilidade e indeFinigdes.
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Avaliagao da vivéncia da atividade




Programa Enter Jovern - Empregabilidade & Tecnologia

Atividade 2:
Compreendendo o fenémeno da exclusao
digital e conhecendo a maquina

Terndtica: Informatica e Empregabilidade

Objetivos:

» Refletir sobre as causas e conseqiéncias da Exclusao Digital;
* Identificar componentes bésicos do computador.

* Construir coletivamente o conceito de Empregabilidade;

* Construir coletivamente o conceito de Tecnologia;

* Relacionar Empregabilidade e Tecnologia.

Recursos:

* Papel oficio;

» Piloto (pincel atdmico)
* Tarjetas de papel oficio
* Fitacrepe

= Editor de texto

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Agora que o clima jd estd descontraido e todos se conhecem um pouco mais, estd na hora de ganhar
mais intimidade e compartilhar conhecimentos acerca da nossa principal ferramenta de trabalho: o
computador.

Distribua pequenas tarjetas de papel e canetas. Pega para que cada um escreva 0 nome de uma das
partes do computador ou dos periféricos que conhece ou jé ouviu falar. O colega ao lado deverd explicar
a fungao daquela parte e colocar a tarjeta sobre ela, identificando-a. A targfa estard concluida apds
todos terem realizado esse procedimento.

Enriquega a apresentagao dos jovens, sempre solicitando que alguém complemente ou corrija 0 que 0
colega colocou, de modo a gerar uma reflexao dindmica e interessante.

Ao concluir esse exercicio, reflita com o grupo:

* Qual a relagdo entre a nossa ferramenta de trabalho — o computador — e o conceito de
TECNOLOGIA?
* O que podemas compreender por TECNOLOGIA?

22 Etapa:

Agora, coordene uma “tempestade de idéias” com o grupo:

= Quem ja ouviu falar em Excluséo digital?

* 0O que podemos compreender apds analisar esses dois termos, exclusao e digital?
* Paor que esse fendbmeno ocorre?

* 0O que podemas Fazer para evitd-lo?
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A Exclusao Digital refere-se a distancia entre individuos, Familias, empresas e regides geograficas
em diferentes niveis sécio-econdmicos com respeito, simultaneamente, as suas oportunidades
de acesso as tecnologias de infarmagao e comunicagdo e o uso da internet para uma ampla
variedade de agdes e atividades.

A exclusao digital ndo est4 restrita ao fator renda (apesar de ser limitada por ela), algumas pessoas,
ainda que com renda compativel para o acesso e uso da internet, por exemplo, ndo fazem uso das
novas tecnologias par resist&ncia ao novo ou mesmo por desconhecimento ou desconfianga.

E mais uma forma de desigualdade social e precisa ser combatida, para que todas as pessoas
tenham o direito de ampliar a sua leitura de mundo e as passibilidades de interferir na sua realidade.

Nesse momento, oriente 0s jovens para que criem o seu e-mail.

32 Etapa:

Como vocé sabe, educador, o foco principal do Programa é a qualificagdo para a insergao do jovem no
mundo do trabalha. Certifique-se de que isso tenha ficado claro para os jovens e partindo desse ponto, vamas
agora compreender o que cada um pensa ser necessario para conseguir ser inserido no mercado de trabalho.
Sabemos que é necessario muito mais do que podemos prover com o curso: uma educagdo de qualidade,
politicas publicas de inclusao, etc.

0 que vamos abordar aqui é o que estd mais imediatamente ao nosso alcance, habilidades pessoais,
profissionais e sociais que podem ser desenvolvidas para ampliar as possibilidades de Empregabilidade.
Peca para que cada jovern ligue o seu computador. Explore com eles a 4rea de trabalho, tirando dividas.
Em seguida, pega para que entrem no editor de texto, clicando no icone que aparece na drea de trabalho.
Faga umna breve explanagao participada sobre o editor de texto e como funciona. Em seguida, pega para
que escrevam, no seu computador, o termo EMPREGABILIDADE.

Solicite que cada um digite o que compreende desse termo. Se alguém nunca ouwviu falar, sugira que
tente deduzir por aproximagao, por semethanga com termos ja conhecidos.

Oriente-0s para que aprendam a criar uma pasta no computador e salvar o que escreveram. Nesse
momento, é importante que as respostas nao sejam compartilhadas. Cada um deverd fechar a sua
pasta, quemn quiser pode transcrever o seu conceito de empregabilidade para o médulo.

Esse material sera utilizado novamente em outro momento.

Empregabilidade ¢ um conceito amplo que nao significa apenas ter um emprego e sim a capacidade
de tertrabalho e renda sempre. Note a diferenga. Uma coisa é ter um emprego que pode até estar
estagnado e ndo nos levar a lugar algum. Outra completamente diferente & ter as qualificages
necessarias para viver esse novo paradigma de forma sauddvel, estando capacitado para uma
nova inser¢ao a qualquer momento e para mudar e aprender cantinuamente.

Empregabilidade também passou a ser entendida como a capacidade de expandir alternativas
de obter trabalho e remunerag2o sem a preocupagao de trabalhar com vinculo empregaticio. E,
ainda, a condigao de ser empregdveis, isto é, de dar e conseguir emprego para os Seus
conhecimentos, habilidades e

atitudes intencionalmente desenvolvidas por meio de educagao e treinamentos sintonizades com
as necessidades do mercado de trabalho.

Educador, procure refletir sobre o valor humanao DISCERNIMENTO — o processo constante de refinamento
do intelecto para atingir maior poder de percepgao e inferéncia a respeito de fatos, situages, pessoas,
objetos, distinguindo uma etapa para alcance de um objetivo, do objetivo propriamente.




Programa Enter Jovem - Empregabilidade & Tecnologia

Atividade 3:
A Comunicagao e os seus componentes

Tematica: Comunicagao

Objetivos:

» Identificar e compreender os componentes da processa comunicacianal;
* Avaliar os riscos de uma comunicagao imprecisa.
e Perceber aimpartancia da adequagao da linguagem ao contexto.

Recursos:

* Tarjetas com as partes do texto da dindmica de introdugdo da tematica
» Editar de imagens
* Cartaz com a mensagem de Voltaire “Uma palavra mal colocada estraga o mais belo pensamenta”.

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Solicite que o grupo escolha 5 pessoas para iniciarem as atividades. Deixe-0s a vantade, tranguilizando-
0S gquanto a natureza da atividade.

Cada um deles assumiré os papéis de: Presidente, Diretor, Gerente, Supervisar, Chefe.

Compartilhe com o grupo a seguinte situagao:

“Em uma Fabrica de automduveis, o Presidente precisou enviar um comunicado para os funcianérias.
Por respeito a hierarquia, transmitiu o comunicado, aralmente, para o Diretor, solicitando que
repassasse urgentemente para o Gerente e este, para 0 Supervisar, que por sua vez passaria para
o Chefe da equipe de funcionarios.”

Em seguida, distribua as respectivas falas, que sao:

Do Presidente para o Diretor:

“Na préxima sexta-feira, as 17 haras, o cometa Halley estaré passando por esta drea. Trata-se de um evento
que ocorre a cada 78 anos. Assim, por favar, redna os funcionarios no patio da Fbrica, todos usanda capacete
de seguranga, quando explicarei o fenémeno. Se chover, nao veremos o raro espetacula a olho nu’”

O Diretor repassou o comunicada para o Gerente:

“A pedido do Presidente, na sexta-feira, as 17 horas, o cometa Halley vai aparecer sobre a fabrica. Se
chover, por favor relina os funcionarios, todos com capacete e os encaminhe ao refeitério, onde o rarg
fendmeno terd lugar, o que ocorre a cada 78 anos a oltho nu”’

O Gerente entdo transmitiu ao Supervisor:

“A convite do nosso querida Presidente, a cientista Halley, de 78 anaos, vai aparecer nu na fabrica, usando
capacete, quando ird explicar o fenémeno da chuva para os segurangas, no patio.

Por fim, o Supervisor reuniu os funcigndrios e comunicou:

“Pessoal, todo mundo nu, na prdxima sexta-feira, 8s 17 horas, pois 0 mandachuva do Presidente, um
tal de senhaor Halley, estard & para apresentar um raro fendmeno, que sd ocorre a cada 78 anos, que &
o filme Dangando na Chuva. Caso comece a chover mesmo, coloquem o capacete, por motiva de
seguranga.’

0 jovem que ficou com cada personagem, deverd dirigir-se ao referido colega e ler a fala em voz alta.
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23 Etapa:

Provavelmente, haverd uma descontragao no grupo e quando se acomodarem novamente inicie o
processo de reflexao, que pode ser subsidiado pelas seguintes questdes:

* Quem poderia compartilhar com o grupo uma possivel explicagdo para esse fenémeno que
aconteceu na Fabrica de automdveis?

« Comparem a fala inicial — do Presidente, com a Ultima fala — do Supervisor. Que diferengas
significativas podemos notar, com relagdo ao sentido da mensagem passada?

e A partir dessa dinamica, é possive! identificar qual é a temdtica que vamos trabalhar na atividade
de hoje?

* Como podemaos relacionar esta temdtica e a mensagem de Voltaire?

Solicite que cada um escreva no seu computador, o que compreende por COMUNICAGAD; depoais, pega
para que traquem de lugar com um colega, copiem e colem o texto produzido pelo colega, preservando
o original. Em seguida, deverao ler complementar ou corrigir a produgdo do colega, de acordo com seu
entendimento. :

A comunicagdo ocorre quando ha, pelo menos, duas pessoas, 0s chamados interlocutores,
interagindo por meio de uma linguagem. Cada pessoa, que passamos a considerar portanto,
interlocutor, troca informagdes baseadas em seu repertdrio cultural, sua Formacgao
educacional, vivéncias, emogées, toda a "bagagem” que traz consigo.Q pracesso de comunicagao
prevé um emissor e um receptor. Cada qual tem seu repertdrio cultural exclusivo e, portanto,
eleborard a informagdo segunda seu conjunto de particularidades e o receptor agird da mesma
maneira, segundo o seu prdprio Filtro cultural, sua condigao de produgdo de leitura.

Os "ruidos” existentes no processo de comunicagdo devem ser minimizados pelo melhor nivel de
qualidade das informagades que o emissor possa dispor e o receptor deve se portar da maneira
mais aberta para produzir leitura da informagao em questao. Para que a comunicagao se realize
Com sucesso € necessario que cada um dos interlocutores compreenda bem o que o outro diz.
A Aim de minimizar esses chogues culturais, convencionou-se ferramentas e meios que passam
a ser usados pelas pessoas na comunicagdo .Como exemplo de ferramenta, podemaos considerar
a fala, a mimica, os computadores, a escrita, a lingua, os telefones e o radio.

A escolha dos meios de comunicagao e a utilizagdo das ferramentas disponiveis devem ser
observadas de modo a facilitar todo o processo com o menor indice de ruidos possivel.

Uma vez transmitida a informagao, o receptor a processa e, segunda seus objetivos transforma-
a em conhecimento.

O importante na comunicagao € o cuidado e a preocupagao dos interlocutores na transmissao
dos dados ou das informagdes em questdo para que se ohtenha o sucesso no processo desejado.

Em seguida, os jovens deverdo se dividir em dois grupos. Cada grupo deverd preparar uma apresentagao
com slides (de acordo com as suas instrugdes educador, que deverd orientd-los a utilizar o editor de
imagens para a realizagao desta atividade), contendo:

= 0 que é comunicagao (partindo do consenso do grupo);

e Quais os componentes do processo de comunicagao;

= (Quais os cuidados a serem adotados para que uma comunicag3o seja precisa e eficaz.

Devem se respaldar na dindmica, nos dialogos e no material didatico; os trabalhos deverao ser apresentados
ao grupo.
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Componentes do processo comunicacional:

= |nterlocutores:

Emissor: é olocutor, aquele que diz algo a alguém. Este, em dado momento, emite uma mensagem
para um receptor ou destinatario. O emissor normalmente antes de enviar ou até mesmo produzir
a mensagem , procura descobrir qual o nivel de conhecimento do receptor, a sua cultura, a sua
instrugao, em outras palavras, descabrir o repertario dos receptores da mensagem.

Receptor: é o locutdrio, aquele com quem o locutor se comunica, aquele a quem se dirige a
mensagem; aquele que recebe a informagao e a decodifica, isto é, transforma os impulsas fisicos
(sinais) em mensagem recuperada.

* Mensagem: €, no sentido geral, o objeto da comunicagdo, o que foi transmitido entre os
interlocutores: € o texto. O termo pode se aplicar tanto ao conteldo da informacgao, quanto a sua
forma de apresentagao. Refere-se a qualquer pensamento, idéia ou informagao expressa
brevemente em uma linguagem ou cddigo, preparada numa forma possivel de transmissao por
qualguer meio de comunicagao.

» Canal de propagagao: aparato tecnoldgico utilizado no processo comunicacional, o meio fisico
que conduz a mensagem ao interlocutor.

= Contexto: 0 ambiente em que a comunicagao ocorre, as pessoas no processo, a situagao em
que se encontram, a finalidade e o objetivo da comunicagao.

OBSERVACAQ: Vale lembrar, caro Educador, que os espagos simbdlicos, os implicitos (subentendidos,
pressupostos) entre os enunciados est3o presentes na construgdo dos nossos textos, sejam eles escritos
Ou orais.

Quando Falamos ou escrevemos nds deixamos “pistas” (palavras, expressoes, estilo...) de nosso contexto
sdcio-histérico. Quando lemos atribuimos sentidos, vamos também reconhecendo contextos, mesmo
que nado tenhamos consciéncia disso. Entra em jogo ai, a leitura de mundo de cada um.

32 Etapa:

Para que os jovens percebam a importancia da analise do contexto para o processo de comunicagao,
convide-os para o seguinte desafio:

“Vocé é representante de um laboratdrio que desenvolveu um produto revolucionario: um complemento
alimentar composto por um combinado de elementos quimicos que patencializa a memdria! E s6 colocar
um pouco do pozinho amarelo e com cheiro esquisito nas principais refeigdes e pronto, vocé deixard sua
memdria tinindo”

Mas ateng3o: é necessario que vocé apresente seu produto, convencendo seus futuros clientes dos
beneficios que podemn alcangar.

Para isso, vocé ird elaborar um panFfleto de propaganda, convidando as pessoas para uma reunido onde
serd feita a apresentagdo do produto. Tal panfleto seguird por e-mail, para os seguintes destinatarios:

* (0 Conselho Estadual de Farmdcia;
* A Associagdo dos Maradores do seu bairro,
» A Associagdo dos estudantes secundaristas da sua cidade.”

_Dividir a turma_em trés grupos, cada grupo confeccionara, no computador, o panfleto para um dos trés
destinatarios. Sugestao de pontos norteadores da elaboragao do panfleto:




Guia de Apaio Did4tico - Programa Enter jovem 23

1. Levantar as caracteristicas principais do destinatario;

2. Que tipo de linguagem devera ser utilizado para chamar a atengao do destinatério;

3. Em que aspecto do produto deve ser dado maior énfase, para despertar o interesse do destinatario;
4. Imagem e texto verbal devem se complementar, formando um conjunto significativa;

5. O titulo deve ser convidativo 2 leitura;

B. As informacgdes do texto verbal devemn ser claras e suficientes.

Todos deverdo apresentar os trabalhos ao grupo, sendo mediada em seguida uma reflexdo acerca do
que foi constatado:
* Por que os panfletos possuem linguagens diferentes, para atingir um mesmo propdsita?
* 0 que aconteceria se fosse enviado o mesmo panfleto para os trés destinatdrios?
* O que os grupos levaram em conta para construir o seu panfleto? Que aspectos foram
considerados relevantes?
* 0 que podemas concluir dessa experiéncia?

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagédo do Educador:

* F eu, como tenha me colocado como interlocutor, sendo ao mesmo tempao emissor e receptor,
no processo de comunicagdo com os educandos?
* Tenho estado atento ao repertdrio do grupo, certificande-me de que a comunicagdo estd sendd
efetivada?
e Tenho me preocupado com a clareza e precisdo das minhas mensagens, para que ndo ocorran
ruidos na comunicagao?
* Tenho me preocupado com ofs) sentido(s) do siléncio? (o siléncio imposta pode ser exclusgo
forma de dominagao. O siléncio propasto pelo oprimido pode ser forma de resisténcia.).
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Atividade 4:
Alguns cuidados importantes no
processo de Comunicacao

Tematica: Comunicagao

Objetivos:

* |dentificar aspectos responsaveis por uma comunicagao ambigua;
e Compreender e desenvolver uma escuta dinamica;

Recursos:

» (dpia da atividade
* Editor de texto e de imagens
* Atividade A Arte de Ouvir

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Pega ao grupo para abrirem o Mddulo na pagina correspondente a esta atividade. Salicite que realizem a
atividade, sem compartilhar suas respostas com os colegas.

Atividade proposta:
Em uma folha de papel, atenda as seguintes instrugdes:

. Desenhe nesta folha, um quadrado.

. No cantao inferior, desenhe um circulo.

. Acima do circulo, desenhe um tridngulo

. Escreva seu nome ao lado.

. No verso da folha, escreva o nome e a idade do colega que esté ao seu lado.

. Cologue na parte de baixo da folha, a sua idade e ao lado, a idade do seu colega. Analisando as
duas idades, identifique quem vive a mais tempo no bairro.

onbswnn =

Apds essa atividade, passemos a compartilhar as respostas. E importante destacar a variedade de
respostas possiveis, igualmente corretas, ainda que diferentes entre si.

Par exemplo:

Como resposta a instrugdol: o quadrado pode ser desenhado em qualquer parte da folha, na frente
ou no verso. Pode ter vérios tamanhos, inclusive;

Quanto a instrugdo 2: canto inferior esquerdo ou direito? Da frente ou do verso?

Instrugdo 3: acima pode ser préximo ou distante do circulo, mantendo ou nado contato com ele.
Com relagao a 4: a0 lado de qué? De alguma das figuras? Qual delas?

Sobre a instrugdo n® 5: lado direito ou esquerdo?

E finalmente, a instrugéo 6: ¢ impossivel saber quem vive a mais tempo no bairro, sabendo apenas a
idade de cada um. Se um tem 15 anos e vive no hairro desde que nasceu e o outrg, tem 21 e mudou-
se ha quatro anos, o primeiro vive a mais tempo no bairro, embora seja mais novo.

. L T
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Agora, é refletir mais um pouco:

* 0 gue possibilitou essa variedade de respostas para uma mesma instrugao?
* Podemos considerar alguma delas inadequada?
Como chamamos uma pergunta ou informagao que dd margem a uma duplicidade de sentidos?

(AMBIGUA)

ldentifique com o grupo o que provocou a ambigliidade em cada uma das instrugdes e o que
poderiamos acrescentar, também em cada uma, para que passasse a ter clareza e precisao.

Ambigiiidade ¢ a possibilidade de um texta verbal ou ndo verbal admitir uma duplicidade de
sentidos. Ela geralmente é provocada pela mé organizagdo das palavras na frase.

Ex.

“A méae encontrou o filho em seu guarto.” (No quarta da mae ou do filha?)

“Como vai a cachorra da sua mae?" (Que cachorra? a mae ou a cadela criada pela mae?)

22 Etapa:

Pega aos jovens que se organizem em duplas. Solicite que um dos componentes da dupla organize na
tela do seu computador, dentro de uma moldura retangular, quatro figuras geometricas universais (usar
0 recursa "Autoformas” no computador, para Fazer tridngulo, circulo, quadrado, retangulo, elipse), dispostas
em uma determinada relagdo. Gbserve o exemplo a seguir:

Em seguida, o autor do desenho deverd fazer uma descrigdo da sua obra.

Importante! Oriente para que o outro integrante da dupla ndo veja, nem o desenho e nem a sua
descrigao.

Dando continuidade ao exemplo segue, entao, a descrigdo:

“Dentro de uma moldura retangular, ha 4 figuras geométricas. No canta superior esquerdo hd um tridngulo
e a sua direita, um quadrado. Abaixo do tridngulo, tem um pequeno circulo, igual a um que se encontra
no canto inferior direito da moldura”

A préxima etapa é a seguinte: 0 educando que fez a descrigao, deveréd [e-la para o seu colega, que porsua
vez deverd executar o desenho no seu computador, seguindo a risca os dados da descrigdo. Se houver
ambiglidade, ele decide por uma resposta. Por exemplo, se no caso acima fosse omitida a localizagao do
tridngulo dentro da moldura, ele poderia ser desenhado em qualquer parte. A descrigdo podera ser lida
por mais uma vez, mas ndo deve ser explicada ou interpretada pelo seu autor. (o tamanho das figuras
nao deve ser considerado como dado relevante).
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Concluida a tarefa, vamos avalia-la. Para isso, seguemn sugestdes de questionamentos:

Comparem o primeiro desenho com o segundo. Estao iguais? (lembre-se, o critério tamanho
das Figuras nao deve ser considerado, mas sim a relagado espacial das Figuras entre si e
delas com a moldura).

Caso estejam iguais, como isso se explica?

Caso estejam diferentes, o que ocorreu?

Identifiguem juntos as possiveis falhas na descrigao.

Se a descrigao estiver correta, mas os desenhos estiverem diferentes, o que ocorreu? (falha ao
interpretar e seguir a descrigao).

Que relagdo podemos estabelecer entre esta experiéncia e o processo de comunicagao, do
qual Falamos em oportunidades anteriores?

O gue podemos concluir entdo? (nesse momento & importante que eles percebam que, para
uma comunicagao eficaz, tio importante quanto Falar, emitir uma mensagem, é escutar,
atribuir sentidos, compreender bem uma mensagem que estd sendo comunicada).

Se vocé perceber que ha motivagdo, pode repetir a atividade, invertendo os papéis da dupla e até
aumentando a complexidade dos desenhas, inserindo mais figuras, linhas, etc.

32 Etapa:
Vamos aprofundar um pouquinho mais a questdo da importancia da escuta no processo de
comunicagao.

Convide os educandos para um exercicio, através do qual se dardo conta se estdo sendo ouvintes
ABERTOS, ATIVOS E SENSIVEIS, gue sao o minimo de caracteristicas de um bom ouvinte ou interlocutor.

Aqui vai a sugestao de um exercicio. Novamente em duplas, mas n3o necessariamente as mesmas,
oriente-os para o seguinte procedimento:

1. Um dos jovens deve contar para o outro um episddio ou fato gue tenha vivenciado, um evento

de que tenha participado, uma situagao especifica.

2. Enguanto a narrativa acontece, o colega “ouvinte” deve preencher o seguinte formuldrio:

A Arte de Ouvir

Ouvindo de forma aberta:
1. Ouga exatamente o que a pessoa esta dizendo. Nao acrescente nada as declaragdes da pessoa,
nem as julgue ou interprete. Anote exatamente o que vocé ouviu.

2. Registre todos os “ruidos”que perceber, além do gue estd ouvindo da outra pessoa. Ao
fazer isso vocé estd exercitando a identificagdo de elementos responsdveis por
distragoes.

Ouvindo de forma ativa:
3. Agora coloque com suas proprias palavras, o que compreendeu do que a pessoa disse,
0 que perguntaria a ela, para clarificar o seu entendimento.
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* QOuvindo de forma sensivel:
4. Escreva o que vocé supde que a pessoa possa estar sentindo no momenta da narrativa
ou no momento do acontecimento que estd sendo narrado. Fique atento ao aspecto
ndo-verbal da comunicagao.

* Avaliando a experiéncia:
5. Cornpartilhe com a pessoa com quem vocé interagiu. Pega a ela para lhe dar um retorno
sobre o quao precisamente captou o que ela disse.
6. Como foi vivenciar esta atividade?
7. 0 que foi mais dificil ou desafiador, ser um ouvinte aberto, ativo ou sensivel? Por qué?

ATENGCAO! Se considerar interessante, vocé poderd repetir a atividade educador, com a seguinte alteragao:
vocé narra uma histdria e todos assumem o papel de ouvintes. Isso permitird a percepgdo de como
podemos “filtrar” e interpretar de Formas variadas, um mesmo fenémeno.

Dicas para tornar-se um Ouvinte Dinamico

1. Ouga sem julgamento. Ouvir bem € ver o mundo a partir da posigédo da outra pessoa. Quando
estamos realmente ouvindo, recebemos as atitudes da outra pessoa de uma maneira aberta, ser
emitir julgamentos; &€ como se disséssemos ao outro: “eu me interesso por vocé como pessoa e
acho que o que tem para dizer € importante”. E lembre-se: respeitar e aceitar o outro nao exige,
necessariamente, a concordancia com o que ele esta dizendo.

2. Faga uso do siléncio. £ importante que vocd tente nao interromper a pessoa e falar sobre
uma situagao semelhante que vocé enfrentou, par exemplo. Sé faga isso apds ter ouvido até o
fim o que ela tem para dizer. E utilize sinais ndo-verbais; eles tém o mesmo propdsito das
expressoes verbais, mas usam a linguagem corporal ao invés de palavras.

3. Faca concessfies. E importante ter disposigdo para considerar o ponto de vista da outra
pessoa e tambeém para fazer algumas concessdes, se necessario. Isto significa que as vezes &
preciso desistir de “estar certo”, com o objetivo de se aproximar da interpretagdo do outro,
analisando-a a partir do lugar que ele se encontra, e ndo do seu proprio lugar.

4, Seja sensivel. Fique atento aos sentimentos que estdo presentes na fala, pois podem ser
responsdveis por alguns ruidos na comunicagdo. Mas lembre-se: 0 que vocé conseguird é, no
maximo, supor 0s sentimentos que a pessoa pode ter. Entao, é importante que dé 3 outra pessoa
a chance de checar se a sua compreensao sobre a emogéo que ela tem é realmente a correta.
Uma boa maneira de checar se o0 que compreendeu é exatamente o que o outro quis comunicar,
¢ iniciar dizendo: “se eu compreendi bem o que vocé falou, ..”
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Interpretando Sinais Nao-Verbais

Grande parte da comunicagdo acontece de forma ndo verbal Vocé envia mensagens pasitivas ou
negativas, dependendo da maneira como se comunica sem fazer uso das palavras. Veja a seguir algumas
reagdes ndo verbais e como elas podem ser interpretadas e percebidas pelos outros. E figue atentol!

Reagdo Nao-Verbal 0 que ela pode indicar

Balangar a perna Impaciéncia; urgéncia; falta de interesse

Levantar a sobrancelha Descrenga; questionamento; surpresa

Assentir com a cabega Aprovagao; encorajamento; compreensac

Franzir a testa Desaprovagao; tristeza; falta de compreensao

Olhar distante Distragao; impaciéncia; Falta de interesse

Girar os othos Desaprovagao; descrenga; falta de compreensao
Agitar-se Falta de interesse; mensagem muito longa; descanforto

Avaliacao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

= E eu, como tenho me colocado como interlocutor, no processo de comunicagdo com 0s
educandos?

e Tenho sido um interlocutor aberto, ativo e sensivel, certificando-me de que a comunicagdo
estd sendo efetivada?

» Tenho me preocupado com a comunicagdo nao verbal, para que ndo transmita uma mensagem
com risca de ter uma interpretagao equivocada?

» Tenho exercitado e estimulado no outro o pensamento investigativo, reflexivo e critico?
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Atividade 5:
Adequando a Comunicagao

Tematica: Comunicagdo no Ambiente Profissional

Objetivos:

* Perceber a importancia de adequar a comunicagao ao ambiente de trabalho;
e Compreender o propdsito da utilizagdo de Cddigos de Linguagem (oral e escrita);
» Aprender a criar e utilizar um e-mail, atentando para os riscos.

Recursos:

e (Cronica de Luis Fernando Verissimo;
* Histdria “A heranga da vitva”;
* |nternet

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Solicite a colaboragao de trés voluntarios, um narrador, o personagem 1 e o personagem 2. Distribua
para cada um, uma cépia do texto "Sketch” de Luis Fernando Verissimo, publicado no jornal O Estado de
S&o Paulo, em 8 de margo de 1998. Dé um tempinho para que os voluntdrios leiam silenciosamente o
texto; em seguida, expligue a legenda:

N= Narrador
P 1= personagem 1l e

P 2= personagem 2

“N — Dois homens tramando um assalto.

P 1 — Valeu mermao? Tu traz o berro que néis vamo rende o caixa bonitinho.
Engrossou, enche o cara de chumbo. Pra areja.

P 2 — Podes cré. Servicinho manero. E sé entra e pega.

P1 — Ta com o berro ai?

P 2 — Ta na mao.

N — Aparece um guarda.

P 1 — Ih, sujou. Disfarga, disfarga...

N — O guarda passa por eles.

P 2 — Discordo terminantemente. O imperativo categdrico de Hegel chega a Marx, diluido pela
fenomenologia de Feurbach.

P 1 — Pelo amor de Deus! Isso é o mesmo que dizer que Kierkegaard ndo passa de um Kant com
algumas silabas a mais. Ou que os iluministas do século 18...

N — O guarda se afasta.

P 1 — O berro ta recheado?
P2- T4

P 1 — Entdo vamo laV"
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Os jovens devem decidir quem assumira cada papel e em seguida, devem representar o texto, enquanto
0s demais colegas devem prestar bastante atengao a cena.

Ap6s esse momento, inicie o processo de reflexao, que podera ser respaldado pelas seguintes questoes:

* (Quem gostaria de traduzir com as suas palavras, a cena que ocorreu aqui?

* (Qual o problema detectado pelos personagens da cena? (o surgimento do guarda)

* (Qual a estratégia utilizada por eles para resolver o problema? (a mudanga da linguagem)

* Esta estratégia se mostrou eficiente? Por qué?

* 0 que aconteceria se eles continuassem utilizando a linguagem com a qual iniciaram o didlogo?
O que podemos concluir entao?

A partir dessa experiéncia que tivemos agora e extrapolando-a, alguém poderia dizer qual é o
tema de que trataremos na atividade de hoje? (a adequagao da linguagem ao contexto).

Inicie o link promovendo uma tempestade de idéias sobre o que eles compreendem por Linguagem.

Linguagem humana ¢ todo e qualquer sistema de signos que serve de meio de comunicagao
entre individuos humanos, e pode ser percebido pelos diversos 6rgaos dos sentidos, o que leva
a distinguirem-se vdrias espécies de linguagem: visual, auditiva, tétil, etc. Os elementos
constitutivos da linguagem sao, pois, gestos, sinais, sons, simbolos ou palavras, usados para
representar conceitos de comunicagao, idéias, significados e pensamentos.

Tanto na linguagem escrita quanto na linguagem oral, & preciso haver sintonia entre os participantes
do processo para o sucesso da comunicagao. A sintonia pressupde adequagao da linguagem
usada pelo emissor (vocabuldrio, nivel de formalidade, etc.) a linguagem do receptor e dominio
de dreas de conhecimento semelhantes.

Apds a tempestade de idéias, a sistematizagao:

* Para que serve a linguagem?
* (Juais os componentes de uma linguagem?
e (ue exemplos de codigos de linguagem podemos pensar?

Um cédigo é um sistema de sinais ou de simbolos que, por convengao prévia, é utilizado para
enviar uma mensagem. Exemplos de cddigos sdo as linguas naturais, o cadigo Morse, o braille,
sinais de transito. O cddigo pode ser formado de sinais de natureza diferente: sons (cédigo
lingUfstico}, signos escritos {cédigo grafico), sinais gestuais, cores {(semaforos), etc.

Podemos entdo dizer que um cddigo é um conjunto de signos e de regras de utilizagao. Para
que haja comunicagao é necessério que o emissor e o receptor conhegam o cddigo utilizado,
0S signos e as respectivas regras de utilizagao.

Naturalmente estd implicita na nogao de linguagem, nao apenas a utilizagdo de signos pré-existentes,
mas também a capacidade de criar novos signos, o que de fato acontece, sem que disso nos apercebamos
claramente.

* A linguagem oral e a linguagem escrita se diferem, com relagao aos cddigos que utilizam?

Agora, caro educador, solicite que cada um construa no seu computador, uma tabela, ou até mesmo
uma apresentagdo em slides, enfocando os cadigos especificos de cada modalidade de linguagem:
oral e escrita.
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Linguagem escrita e linguagem oral sdo dois cddigos diversos, cada qual com suas caracteristicas,
Seus recursos expressivos, seu campo de agao.

A expressividade da linguagem oral se apresenta por meio da énfase, da entonagao, das pausas,
da Auéncia, da mimica, dos gestos e do vocabuldrio empregado.

Na linguagem escrita, o emprego do discurso direto, das normas ortogréficas, da acentuacgéo e da
pontuagao se sobressaem como tragos de expressividade.

E importante notar que a pontuagao tem, também, fungao logica: evita erros de interpretagao; na
linguagem oral, a falta de sintonia prejudica o didlogo, e, na linguagem escrita, provoca textos
inadequados (por exemplo, em termos do vocabulario utilizado) e, até mesmo, incompreensiveis,
podendo provocar inclusive, distorgdes na interpretagao do leitor.

Os trabalhos deverao ser compartilhados no grupo.

OBSERVACAQ: vale lembrar, Educador, que nenhuma linguagem ¢ transparente. O imaginario Faz parte
do funcionamento da linguagem. E qualguer linguagem so faz sentido porque se inscreve num contexto
histérico. Por causa disso, o texto ouvido ou lido pelo sujeito nao é compreendido, interpretado, de uma
mesma forma. A aprendizagem também estd inserida nessa questao: s6 vou aprender o que conseguir

fazer conexdo com o meu conhecimento e leitura de mundo.

22 Etapa:
Agora, vamos aplicar o conhecimento construido coletivamente, através do seguinte exercicio:

* Apds solicitar que o grupo se distribua em trés equipes, apresente aos educandos a seguinte
situagao-problema:

“Vocé estd na segunda semana de trabalho, no seu 1° emprego. Ao sair de casa, se depara com uma
chuva torrencial, que cai repentinamente. Vocé estava sem guarda-chuvas, j4 que ndo havia

sinal algum de que iria chover.

Resuftado: vocé chega atrasado na primeira reunido de departamento, e ainda por cima, todo molhado.
Ao abrir a porta da sala, todos lhe otham, aguardando uma explicagdo.”
= Considerando os cadigos da linguagem oral, discutidos anteriormente — vocabuldrio, entonagao,
gestos, pausas, etc — cada equipe deverd escolher um porta voz, que tera a incumbéncia de
apresentar a explicagao que daria, de acordo com as seguintes determinagdes:

1. Grupo 1: deve apresentar uma explicagdo objetiva, repleta de girias, deixando claro que no
teve responsabilidade alguma com relag&o ao ocorrido;

2. Grupo 2: deve explicar-se demonstrando muita raiva pelo que aconteceu, procurando culpados,
porém sem perder a objetividade;

3. Grupo 3: a sua explicagao deve demonstrar nervosismo e inseguranga, tentando despertar a
piedade das pessoas.

4. CUIDADO! Um grupo nao deverd conhecer a tarefa determinada para os outros grupos!

» A medida que um grupo for se apresentando, os demais tentarao identificar os companentes da
mensagem comunicada, bem como a intencionalidade implicita nela.

e Como fazemos sempre, deve ser feito um comentério acerca do que foi vivenciado, que terd
como ponto de culmindncia a seguinte reflexao:
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o

Percebemos aqui que, a depender de como utilizamos os cddigos da linguagem oral, podemos
transmitir uma mesma mensagem, gerando interpretagdes diferentes e despertando sentimentos
e impressdes diferentes nas pessoas, com relagdo ao emissar da mensagem. Sendo assim,
coma devemas adequar a Linguagem Oral ao ambiente de trabalho, qualquer que seja ele?

* Solicite que criem, no seu computador, 0 documento “Linguagem Oral no Ambiente
Profissional”. Lembre-se de salicitar que salvem o documento.

32 Etapa:
Em seguida, a sugestao é que vocé, educador, promova o seguinte didlogo:

* Serd que o que Foi constatado com relagdo a linguagem oral também se aplica a Linguagem
Escrita?

 Para concluirmos a respeito disso, vamos fazer um exercicio bem simples, utilizando apenas um
dos cddigos da linguagem escrita: a pontuagao.

Pega para que abram o Mddulo na pagina correspondente aa texto de autoria desconhecida "A heranga
da Vilva"
Uma senhara muito rica acabara de falecer e deixara as seus bens destinadas a um herdeira. Na hora de

ler o testamento, um impasse: 0 texto ndo tinha nenhuma pontuagdo e a depender de como fosse

pontuado, o herdeiro seria uma pessoa diferente.

A primeira a ler o texto foi a sua irma, sendo seguida pelo sobrinho, o alfaiate, e uma instituicdo de
auxilio aos pobres.

Utilizando os sinais de pontuagdo . ; , ! ? pontue o texto a seguir, para que beneficie cada um
desses guatro herdeiros, respectivamente.

“Deixa os meus bens & minha irma ndo ao meu sabrinho jamais serd paga a conta do alfaiate nada
aos pobres “

* A resposta, para vocé conferir, educador:

1. "Deixo os meus bens a minha irma, ndo ao meu sobrinho; jamais sera paga a conta do
alfaiate, nada aos pobres. “ (a vitva deixa os bens para sua irma).

2. “Deixo 0s meus bens 3 minha irma? Nao! ao meu sobrinho. jamais serd paga a conta do
alfaiate; nada aos pobres. " (3 vilva deixa os bens para o seu sobrinho).

3. “Deixo 0s meus bens 4 minha irm3? Nao! ao meu sobrinho? Jamais! serd paga a conta do
alfaiate; nada aos pobres. * (a vitva deixa os bens para pagar a conta do alfaiate).

4. "Deixo 0s meus bens 3 minha irma? Nao! ao meu sobrinho? |amais! sera paga a conta do
alfaiate? Nada! aos pobres! “ (a vitva deixa os bens para os pobres).

e E agora, o que podemas concluir com relagdo 3 utilizagdo adeguada dos cédigos da
linguagem escrita?
* Por que é importante aprendermos a domind-los?
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42 Etapa:

E a linguagem digital, possui cédigos? Quais deles vocés conhecem? (enriquega com as que vocé
conhece, que porventura n3o foram citados).

Para que servem?

0 que acontecerd com uma pessoa que desconhega tais cddigos?

Qual a relagdo entre o que estamos conversando e o fendmeno da exclusao digital, abordado em
atividades anteriores?

Quais os recursos utilizados para nos comunicarmos através da Internet?

E extremnamente importante que eles compreendam a importancia de ter um e-mail no seu curriculo
por exemplo, que utilidade ter3d, a diferenga entre um e-mail para uso profissional e pessoal, 0 que deve
ser evitado como e-mail profissional ( por exemplo, apelidos, palavrdes, girias, termos de dificil
internalizagao, etc).

Oriente a todos na criagao de um e-mail profissional, que ird constar no currfculo.

E-mail, correio-e, ou correio eletronico, € um método que permite compor, enviar e receber
mensagens através de sistemas eletrdnicos de comunicagdo. O termo e-mail é aplicado tanto
aos sistemas que utilizam a Internet, como aqueles sistemas conhecidos como intranets, que
permitem a troca de mensagens dentro de uma empresa ou organizagao. O correio eletronico se
tornou t3o popular devido a sua grande Facilidade em quebrar barreiras geograFicas. Pessoas que
estdo em diferentes continentes podem se comunicar; desde que possuam computadores
conectados a Internet, eles podem enviar e receber mensagens a qualquer hora do dia e para
qualguer parte do mundo.

Observa-se que o carreio eletrdnico deixa de ser apenas um meio de troca de mensagens entre
pessoas para se tornar um grande fator na produtividade das empresas. Grandes empresas est3o
cada vez mais utilizando o correio eletrdnico para desempenhar papéis decisivos em suas
negociagoes.

Embora nao tenha sido desenvolvida como uma ferramenta de trabalho cooperativo, os servigos
de correio eletronico adaptaram-se muito bem ao ambiente de grupos de trabalho onde se
tornaram indispensaveis nas organizagdes, agilizando processos, democratizando 0 acesso as
informagdes e diminuindo os custos. Esta é uma das Formas mais utilizadas para o estabelecimento
de comunicagdes através do computador.

De acordo com um estudo realizado pelo Comité Gestor da Internet no Brasil, Instituto Brasileiro
de GeograFia e Estatistica e Instituto Brasileiro de Opini&o Publica e Estatistica, o principal motivo
de acessa a Internet no Brasil & o e-mail.
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Fique atento!

Ainda contamos com a desvantagem da falta de conhecimento da grande maioria dos
internautas e, ainda, os spammers ou geradores de spam, grandes remetentes de virus:

Spam - mensagens de e-mail ndo desejadas e enviadas em massa para multiplas pessoas por um
spammer, agente difundidor dessas mensagens, que normalmente possui cdigos maliciosos
e virus diversos;

Virus - As mensagens de e-maif s3o um excelente veiculo de propagagao de virus, sobretudo
através dos ficheiros (arquivos) anexos. Par isso recomenda-se nunca baixar um Ficheiro (arquivo)
tipo .exe (executdveis) ou outros suspeitos;

E acanselhédvel nunca abrir e-mail desconhecido, exceta se For de um sitio confidvel, n3o sem
antes observar os procedimentos de seguranga.

Com o grande aumento do uso da Internet e do correio eletronico na vida das pessoas, tornou-
se grande o nimera de pessoas maliciosas que tentam utilizar esses meios para realizar fraudes.
O grande foca desses fraudadores sao pessoas que utilizam sitios de instituigdes financeiras
na Internet. Os fraudadares eletrdnicos utilizam a grande facilidade com que uma caixa de correio
pode ser forjada e falsificada. Eles utilizam listas e programas para envio de spam em grande
escala juntamente com arquivos executdveis e servigos de hospedagem gratuitos e que nao
necessitemn de identificagao legitima.

Esses fraudadores enviam mensagens de email se passando por bancos e outras instituigdes
Financeiras, solicitando dados pessoais, nimero de conta corrente, cartdo bancério e, as vezes,
até mesmo o numero de senhas de clientes. Esses clientes desavisados enviam esses dados
pensando se tratar realmente de um pedido dessas instituigdes, sem saberem que estdo a se
tornar vitimas de fraudadores. Cada vez mais cresce o numero de pessoas que tem suas
contas Fraudadas, compras através de seus cartdes e outros tipos de fraudes.

A Falta de legislagdo e meios de seguranga que controlem esse tipo de agdo tem se tornado um
fator contribuinte para que esses fraudadores continuem a atuar. Além disso ndo hd nenhum
mecanismo que permita rastrear, identificar e coibir a agdo desses fraudadores tarnando assim
cada vez mais dificil 2 atuagao das autoridades nesses casos. Mensagens de e-mail indesejadas de
instituigdes que queiram salicitar dados pessoais devem ser ignoradas, pois essas ndo enviam
tais mensagens para seus clientes.

A melhor maneira de se prevenir contra fraudes ao utilizar o correio eletrGnico é procurar o
maximo de informagdes sobre sua origem e desconfiar de qualquer indicio que possa levantar
alguma suspeita. Mensagens de e-mail que foram enviadas por pessoas ou empresas desconhecidas
encabegam essa lista. Deve-se ter uma atengdo especial com estes tipos de mensagem, pois
podem instalar programas-espides maliciosos, que podem capturar dados que estejam ou
foram digitados no computador em que tais programas sejam executados, tornando assim Facil
a obtengao de dados de seus usuarios.

Caro Educador, procure refletir sobre o valor humano ATENGAOQ, a importancia de estar presente por
inteiro em tudo o que observar, sentir escutar, dizer ou fazer para que se possa ter a experiéncia real das
oportunidades de aprendizado e crescimento que a vida oferece.

E para finalizar, solicite que cada um escolha um colega para enviar um e-mail com os pontos gue
considerou mais importantes, de tudo o que foi tratado. Ah, neste e-mail, deve ir como anexo, o
documento “Linguagem oral no Ambiente Profissional’, criado na 22 Etapa desta atividade.
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliacdo do Educador:

* E eu, como tenho utilizado os cddigos de linguagem oral?
* Tenho atentado para a imparténcia da apropriagdo e uso dos cddigos de linguagemn escrita?
» Tenho refletido que as leituras tém a ver com uma determinada realidade?

» Tenho um e-mail para assuntos relacionados ao trabalho?Tenho tido o cuidado de acessd-lo
constantemente?
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Atividade B:
Escrita Profissional

Tematica: Comunicagdo no Ambiente Praofissional

Objetivos:

* Compreender alguns dos recursos utilizados para a comunicagdo no ambiente de trabalho;
* Desenvolver nogdes de redagao comercial;

Recursos:

* Modelos de géneros textuais como Memaorando, Oficio, Ata, Circular, Carta Comercial, Relatdrio,
E-mail, Mala Direta.

¢ Editor de textos

* Internet.

Desenvaolvimento da Atividade:

12 Erapa:

Este momento, caro educadar, serd bastante especifico. O educando terd acesso, alguns pela primeira
vez, a modelos de escrita comercial. E importante que ele saia dessa atividade com, no minimo, nogdes
basicas de cada género textual, para que futuramente, quando inserido no mundo do trabalho, tenha
um ponto de partida que possibilite ampliar seus conhecimentos.

A sugest3o € que seja feita uma introdugao, destacando um dos desafios para manter um emprego: a
desenvoltura com relagdo a redagao comercial. E de extrema importancia que conhegam a estruturagao
de alguns desses géneros textuais, os mais utilizados, pois obedecem a normas e padrdes.

Pergunte ao grupo o que eles j4 ouviram falar sobre o assunto (redagdo comercial), se poderiam dar
algum exemplo. E lembre-se, educador, ninguém tem obrigagdo de saber tudo; tem sim o dever de
querer aprender, pelo menas um pouco, sobre tudo.

Em seguida, organize o grupo em duplas; se isso nao for possivel, deixe-os trabalhar individualmente. O
importante é que, cada pessoa ou dupla, deverd ficar responsavel — inicialmente - pela andlise do
modelo de um dos documentos enumerados a seguir, com seus respectivas exemplas, que poderao ser
encontrados no Médulo do Educando:

1 — Memarando

2 — Oficio

3 — Circular

4 — Carta Comercial
5 — Mala Direta

6 — E-mail

7 — Ata

Solicite que fagam a leitura do material e posteriormente, abra um espago para que os educandos tirem
suas davidas.

Compartilhe com eles a estrutura e caracteristicas essenciais de cada documento, construindo
coletivamente um exemplo para cada documento.

Sanadas as duvidas iniciais, comega o desafio.
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22 Etapa:
Apresente aos jovens a seguinte situagdo-problema:

“Uma organizagdo de renome estd prestes a inaugurar sua mais nova filial na cidade. Os Funciondrios da
matriz estdo muito agitados e por conta da correria, decidiram distribuir as tarefas a serem realizadas.
A divisdo do trabalho foi acordada da seguinte forma:

* Um grupo de funciondrios ficou incumbido de enviar um memaorando aos funciondrios da matriz,
comunicando o evento que vai acontecer, local, horario, etc.

» Qutro grupo abragou a tarefa de enviar um oficio aos Diretores das autras filiais, comunicando
a realizagdo do coquetel. ‘

» Alguém assumiu a tarefa de enviar aos funciondrios uma circular, transmitindo as instrugdes
sabre o traje adequado para o evento, local e hardrio em que o transporte ird buscd-los em casa,
como devem se identificar ao chegarem, como e onde devem retirar o bilhete que d4 direito a
concorrer aos prémios que serdo sarteados.

« Como n3o poderia faltar, uma outra equipe se responsabilizou pelo envio de uma carta comercial
aos fornecedores dos "comes e bebes’, solicitando o envio, com a maxima urgéncia, das
mercadorias conforme relagdo anexa.

» (utra equipe se encarregou de confeccionar a mala direta, enviando-a para os clientes antigos
e para clientes em potencial, comunicando a inaugura¢do da nova loja e alguns produtos que
estardo com pre¢o promocional especial no dia da inauguragéo.

O Presidente da organizagao solicitou ainda, que lhe enviassem uma cdpia de cada um dos documentos
acima, bem como a copia da ata da reunido em que a estratégia de a¢do do grupo e a distribuigdo das
tarefas foram definidas.

Os documentaos deveriam ser anexados e enviados por e-mail.”

Cada educando ou dupla deverd ficar incumbido de uma dessas tarefas, utilizando o computador. Lembre
a eles de “salvarem” o seu documento, pois serdo anexados e enviados por e-mail para um dos colegas,
que serd o Presidente.

Enquanto os jovens realizam a atividade, € importante que vocé fique circulando pela sala, intervindo e
tirando duvidas, quando necessério.

32 Etapa:
Solicite que os jovens compartilhem o seu produto e promova o didlogo no grupo, acerca de:

* como foi realizar a atividade;

* 0 que foi mais desafiador;

* 0 que foi mais divertido;

* como se sentem agora, com relacdo a redagdo comercial;

* 0 gue apontam como o mais relevante do aprendizado construido sobre a comunicagédo no
ambiente profissional.

OBSERVAGAO: Ao final desse momentao, oriente para que cada jovern ou dupla, a partir do que
compreendeu dos trabathos, elaborem um exemplar de cada um dos documentos que, a priori, nao
Ficaram sob sua responsabilidade. O objetivo é proporcionar a cada jovem a oportunidade de construir
TODOS os documentaos.
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MEMORANDO

Um memarandao configura-se num instrumento utilizado comao meio de comunicagao entre unidades
administrativas de um mesmo drgdo. E uma comunicagdo escrita de consumo interno, somente
para funcionarios e por isso tem a sua circulagao limitada ao 3mbito da empresa. N3o é tao formal
quanto a carta comercial ou oficio, par isso dispensa tratamentos de “prezado senhor” e fechos
coma “atenciosamente’, mas também nao pode ser tao informal a ponto de serem mandadaos por
eles, abragos e beijos. E um modo de comunicar politicas, decisdes e instrugdes. Na atualidade,
quando ha uma rede de lojas ou repartigdes publicas, 0 memorando é passado via fax.

Dicas importantes:

a) Tratar um sd assunto em cada memarando.
b) A empresa ou repartigdo poderd ter um impresso proprio para memorando, com diagramagao
adequada, logotipo ou tudo mais, o que devera ser respeitado nesse caso.

Modelo de memorando

Um memoarando deve conter os elementos abaixo relacionados.

Numero e sigla de identificagao da origem, antecedidos pelo nome memorando: devem ser
escritos no alto da folha, a margem esquerda.

Ex.: Memorando n.® 04/SR

04 - indica que € 0 4° memorando escrito no ano corrente.

SR - sigla do drgéo expedidor, Setor de Revisao.

Data: ndo precisa vir antes do nome da localidade, uma vez que esta é uma informagao obvia,
pois memorando é um documentao de circulagao interna.

Destinatario: Deve aparecer na margem esquerda, sob o nimero e a sigla.

Assunto: Deve estar grafado abaixo da indicagao do destinatério, devidamente alinhada.

Texto: Inicia 4 cm. Ou 4 espagos duplos abaixo do item anterior. Deve ser digitado em espagos
duplos. O texto pode se dividir em paragrafos.

Fecho: Semelhante ao oficio, como por exemplo, atenciosamente (para pessoas de mesma
hierarquia ou precedéncia posterior) ou respeitosamente (para pessoas de hierarquia ou precedéncia
superior) - centralizado a direita, 1 cm. Abaixo do texto.

Nome e cargo do emitente: Semelhante ao oficio. Sao grafados a 4 espagos duplos do fecho,
alinhados verticalmente aquele dado.

O texto deve possuir uma linguagem simples, concisa e clara.

Se o texto possuir mais de uma folha, escreve-se ao pé da primeira folha, a palavra “continua” e,
no alto da préxima, “continuagao” No cabegalho da folha de continuagéo se escreve o ndmero do
memorando.

TiPOS DE MEMORANDOS

Memorando Circular: Quando o Memorando for do tipo circular, escreve-se, no rodapé CC -
com copia - seguido de p/ e da abreviatura dos setores que receberam a cdpia.

Memarando Sigiloso: Deve constar, abaixo do cabegalho, a palavra RESERVADO, ser enviado em
envelope lacrado e rubricado pelo emitente na aba do fecho, onde também deve conter a palavra
RESERVADO seguida do numero do memorando, da indicagao do emissor e do nome da autoridade
a quem é dirigido.
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EXEMPLO DE MEMORANDO:

Memorando n.? 04/SR Em 03 de abril de 2000C.

A Gerente da Editora da UFSC
Assunto: Solicitagao de livro

Solicito a gentileza de adquirir um exemplar do livro
“Pedagogia do Brasil" para uso deste Departamenta.

Atenciosamente,

Miltan Rezende
Coardenador de Revisdo

Oficio

O oficio nada mais é que uma correspondéncia oficial enviada a alguém, normalmente Funcionério
ou autoridade publica. E muito semelhante a carta, a diferenga & que o enderegamento ao
destinatario vai ao final, apds o enderego do remetente, e colocada na margem esquerda.

Modelo de Oficio

Um oficio deve conter:
Deve iniciar com o local de onde se escreve e a data da correspondéncia

Um vocativo, isto &, uma férmula de cortesia indicando a pessoa a quem se escreve; coloca-
se alguns espagos abaixo, na margem esquerda.

O texto em si, & mais Formal que uma carta. Pula-se 0 mesme nimero de espagos e inicia-se 0
texto, evitando palavras desnecessarias, indo direto ao assunto.

Uma cortesia no Fnal.

Assinatura e enderego do remetente.
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EXEMPLO DE OFiCIO:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE RADIOEXPEDICIONARIOS (ABRA)

OF n.0 15/02 Brasilia (DF), 25 de margo de 2002

Ref.: Expedicao a ilha da Coroa Vermelha

Excelentissimo Senhor Comandante,

Tendo em vista que nossa associagdo pretende realizar expedigdo radioamadoristica a ilha da Coroa
Vermelha, da jurisdigdo desse distrito naval, solicitamos-lhe a especial fineza de autorizar nosso
desembarque e permanéncia naquela ilha. Seguem os dados do empreendimento:

Periodo; de 17 a 19 de maio de 2002.

¢ Numero de operadores: trés.
e Transporte: traineira “Teixeira de Freitas’, baseada no porto de Caravelas (BA).
» Estagdes a serem instaladas: duas.
e Abrigao:
- das estagdes - Barraca militar cedida pelo Comando Militar do Planalto, do Exército Brasileiro.

- dos operadores - Trés barracas do tipo canadense.

2. Informamos-lhe ainda que os indicativos de chamada das estagdes j& foram requeridos junto a
ANATEL. Estamos a seu dispor para mais informagdes, se necessario.

3. Na expectativa de resposta favoravel, subscrevemo-nos

Atenciosamente,
PAULO ANTONIO OUTEIRO HERNANDES

Secretario

Ex.™ Sr. Vice-Almirante

|OSE DA SILVA PEREIRA

DD. Comandante do 2.° Distrito Naval

Rua Conceigao da Praia, 335

40015-250 - Salvador (BA)

Caixa postal 0755, CEP 71510-370 - BRASILIA (DF)
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ATA

E um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias , deliberagdes,
resolugdes e decisdes de reunides ou assembléias. Deve ser redigida de tal maneira que nao seja
possivel qualquer modificagdo posterior. Para evitar isso deve ser escrita:

!

sem pardgrafos ou alineas (ocupando todo o espago da pagina);
sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

numeros escritos por extenso;

sem rasuras nem emendas;

sem uso de corretivo

com verbo no tempo pretérito perfeito do indicativo;

com verbo de elocugao para registrar as diferentes opinides.

t

i

Se o relator cometer um erro, deve empregar a particula retificativa digo, como neste exemplo:
“Aos vinte dias do més de margo, digo, de abril, de mil novecentos e noventa e seis..”

Quando se constatar erro ou omissao depois de lavrada a ata, usa-se em tempo: “Em tempo:
Onde se & margo, leia-se abril".

Modelo de ata
Data, hordério, local e objetivos
O presidente, a secretdria da reunido e as pessoas presentes
Relato da reunido propriamente dita
Encerramento

Exemplo de Ata:

Aos quatorze dias do més de outubro de mil novecentos e noventa e seis, com inicio as vinte horas, no
saldo de festas da Escola Estadual Dugue de Caxias, sita na Avenida Tocantins, nimero duzentos e
doze, Porto alegre, realizou-se uma reuniao de todos os alunos da oitava série da escola, com o objetivo
de preparar as festividades de conclusao do primeiro grau. A reunido foi presidida pelo lider da oitava
série A, José Luis Lousada, tendo como secretéria a lider da oitava série B, Andréia Passos. Contou com
a participagao de oitenta e dois alunos, dos professores conselheiros das trés turmas e da vice-diretora,
Fabiola Barreto. Inicialmente, |osé Lufs Lousado solicitou a vice-diretora que comunicasse as providéncias
administrativas e o andamento legal referente ao término do primeiro grau. Foi esclarecido que os
alunos de oitava série encerrariam o ano e fariam as recuperagdes juntamente com os demais alunos da
escola, e que a diregdo pensava oferecer um coguetel no encerramento do ano letivo para alunos e
_professores da oitava série, ocasido em que os alunos receberiam o histdrico escolar. A data para isso
deveria ser escolhida nesta reunido. Apds ouvir variadas sugestdes e opinifes, o presidente da reuniao
solicitou que fossem votados dois itens: a escolha da data e se a entrega dos histdricos escolares teria
a presenga dos pais, com homenagem a alguns professores. Alguns alunos inscreveram-se para defender
diferentes pontos de vista sobre a conveniéncia ou ndo de se realizar uma reunido formal no encerramento
do primeiro grau. Depois de debatidas as idéias apresentadas, José Lufs Lousado encaminhou a votagao,
que obteve o seguinte resultado: cerimonia formal para entrega dos histdricos escolares e posterior
coquetel: cinglenta e sete votos favordveis e vinte e cinco contra; entrega informal com coquetel; vinte
e cinco votos favordveis e cinglienta e sete contra. Em seguida, apreciadas as datas sugeridas, faoi
escolhido por unanimidade, o dia quinze de dezembro para a realizagdo do evento, com inicio as vinte
horas. Nada mais havendo a tratar, foi lavrada a presente ata, que vai assinada por mim, Andréia Passos,
secretdria, pelo presidente da reunido, pela vice-diretora e pelos professores e alunos presentes.
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CIRCULAR

Circular é toda comunicagao reproduzida em vias, copias, ou exemplares de igual teor e expedidas,
como documento; é uma mensagem enderegada simultaneamente a diversos destinatarios, para
transmitir avisos, ordens ou instrugdes. O pablico da circular pode ser interno, misto e externo,
este Ultimo em pequena escala.

Modelo de circular

Deve iniciar com o destinatario.

O nome Circular, seguido do seu nimero e ano.

Um vocativo, isto é, uma férmula de cortesia indicando a pessoa a quem se escreve.
O texto em si, de forma bastante objetiva.

Local, dia, més e ano.

Remetente.

Exemplo de Circular:

Industria Gimenes S.A.

‘Campinas - Jundiai - Curitiba - Aragatuba
Circular n®. 36/95

Prezados funcionarios

Convidamos a todos e seus familiares para nossa “Festa junina”, no dia 30 proximo, a partir das 17h na
Chécara S3o |osé.

O transporte até o local sera feito pelos onibus que servem a empresa, cujo hordrio de saida serd
oportunamente divulgado.

Para os que preferirem condugao particular, encontra-se a disposigao, nesta geréncia, roteiro de percurso.
Comparegam e participem das indmeras atragdes.
Aragatuba, 15 de junho de 1996.

Geréncia de RelagOes Publicas
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CARTA COMERCIAL

A carta comercial faz parte de todo um sistema de comunicagdo, com o seu emissor, com sua
mensagem e com Sseu receptor. Estd, consequentemente, sujeita a toda a engrenagem, a todos
os dispositivos, a todos os requisitos indispensaveis a comunicagao para propagar, agrupar,
propor negdcios e criar imagem. E um instrumento de comunicagao que se restringe a
determinada drea empresarial e/ou comercial, razao por que tem caracteristicas proprias. As
especificidades da carta comercial s&o as seguintes:

clareza: a obscuridade do texto impede a comunicagao imediata e da margem a interpretagdes
que podem levar a desentendimentos e, mesmo, a prejuizos financeiros.

linguagem: simples, atual, precisa, correta, com exata observancia das normas gramaticais,
concisa, informando com economia de palavras, impessoal, com o maximo de objetividade, pois
a carta comercial ndo & lugar adequado para manifestagdes subjetivas e sentimentais.

Modelo de Carta Comercial

Xz

Cabegalho ou timbre: com todos os elementos que identifiquem a firma. Hoje, o cabegalho j3
vem impresso e hd casos em que simplesmente ndo aparece.

Destinagao ou enderegamento com:

- localidade: com respeito a localidade, deve-se prestar atengdo a tendéncia atual, que é colocar
o local a esquerda, no alto; ndo se abrevia o nome do lugar, escreve-se Sao Paulo; ndo S. Paulo;
apos o nome da cidade, usa-se a virgula.

- data: com respeito a data, importa lembrar: nome do més com minudscula;

apos a data, segue-se ponto final; os numerais designativos de ano n3o se separam por ponto ou
espago; assim deve-se escrever 1999 e ndo 1.999 ou 1 999; os numerais de uma data separam-
se por hifen e nao por barra. Entao, 30-11-99 e ndo 30/11/98.

Destinatario: nome, enderego, localidade.

Invocagao. Na invocagao é de praxe a expressdo “Prezado(s) senhor (senhores)’, seguida de dois
pontos. Outras fdrmulas: Prezado Amigo, Senhor Diretor, Senhor Gerente, Caro Cliente, Senhores,
etc.

Inicio, propriamente dito; ha uma série de Frmulas, mas nada impede que o redator crie outras.
Como exemplos: “Em atengao ao andncio publicado..” ;"Em atengao ao pedido..." ; “Com relagéo a
carta do dia.."; "Atendendo a solicitagao da carta.." ; “Em cumprimento as determinagdes..”;

“Participamos-lhe que...’;
“Servimo-nos da presente para..” ; "Solicitamos-lhes a fineza de.."

Explanagao do assunto. E variduel, de acordo com o que se pretende. E comum o uso de formas
de tratamento abreviadas, como V.Sas.; V.5.2; V.S.as; V.Exa.; V.Ex.2; Exmo.sr. e outras.

Fecho da carta: é a parte que encerra a carta, com uma série de férmulas ja estabelecidas, como:
“Atencigsamente”; "Com elevado aprego”; "Com elevada consideragao (ou estima)”; “Cordiais

saudagdes (Saudagdes cordiais)’; “Cordialmente”; “Saudagdes atenciosas (Atenciosas saudagoes)”;
"Antecipadamente somos agradecidos”

Assinatura [/ Fungao
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Exemplo de Carta Comercial

TIMBRE

Rua X - Porto Alegre - caixa postal, 47 ......

Porto Alegre, 6 de novemnbro de 1995.
Fernando de Barros & Cia. Ltda.
Prezados senhores

A solicitagao Feita pelo escritdrio de V.Sas., representado, em nossa cidade, pelo Sr. Marcelo Silveira,
informamos que seguiram, via aérea, dez caixas dos medicamentos pedidos.

Comunicamos que a duplicata no. 086013 foi encaminhada ao Departamento de Cobranga.

Atenciosamente
Bérbara Almeida
Diretora
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Relatdrio

Relatdrio é a ocorréncia escrita de alguma situagdo e serve para manter alguém informado,
geralmente os supervisores, chefes, diretores, etc. O termo relatério é a tradugdo do inglés Report,
que significa reportar, narrar, documentar o que ocorreu durante um trabalho.

Exemplos:

- Relatdrio de Viagem: documentado com relatos do que ocorreu, notas fiscais de gastos, planog
de viagem...

- Relatdrio de Reunido: colocar seus parecer sobre a pauta da reunido, suas opinides, comprovar
por pesqulisas suas teorias, orgamentos, etc...

Conforme o tipo de relatdrio, este tem uma estrutura especifica. Vejamos as partes que
comumente compdem diversos tipos de relatdrios (Forma e conteldo):

Capa: contendo o titulo do relatdrio, o nome do autor, 0 nome da instituigao ou da
empresa pela qual se executou a atividade, objeto do relatdrio, o local onde Foi escrito e a
data (geralmente més e ano ou s6 ano). Exemplo:

Colégio Salesiano - Ensino Médio Profissionalizante

Relatdrio Semestral das Atividades do Grémio Estudantil

Responsavel: Hipdcrita Medeiro

Cargo: Presidente

Aragatuba 2000

Obs. A apresentagao geral (tamanho e tipo das letras, margens, espagos) € varidvel.

Folha de rosto — incluindo os dados bibliogréficos essenciais do relatdrio: titulo (e subtitulo, se
houver), autor (es), editor (se houver), local e data da edigao (se for o caso).

Obs. A folha de rosto é dispensével, se o relatdrio nao se destina a publicagao.
Sumario — indice dos tdpicos tratados, com a indicagdo das péginas.

Introdugao — declarando-se o propdsito do relatdrio, ou seja, dizendo-se por que efou para que
ele foi redigido. Dependendo do tipo de relatdrio, contém: a indicagao de quem; o que determinou
a tarefa, a pesquisa ou a investigagdo; o método adotado; o equipamento usado; as pessoas
envolvidas ou colaboradores.

Desenvolvimento — relatando-se pormenorizadamente os procedimentos realizados e os fatos
ocorridos ou apurados, com a indicagao de data(s), local (is), método(s) adotado(s), pessoas/
equipamentos envolvidos, julgamento dos fatos ou consideragdes sobre os fendmenos observados.
Em geral, é dividido em tdpicos e sub tdpicos especificos que devem ser intitulados.

Conclusao — contendo as consideragdes finais a respeito da tarefa, da pesquisa ou da investigagao,
tais como: retomada das conclusdes parciais (de cada tdpico), interpretagdo critica dos fatos
apurados, recomendagao de providéncias cabiveis, sugestdes.

Fecho — incluindo o local, a data e a assinatura do autor.

Anexos — contendo tabelas, dados estatisticos, graficos, ilustragdes, documentos comprobatdrios,
etc. que nao se incluem diretamente no desenvolvimento.

Referéncias Bibliograficas — lista de livros, artigos, sites, que foram utilizados como fonte de
pesquisa para a estruturagao do trabalho.
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MALA DIRETA

E um recurso bastante eficaz, usado principalmente para a divulgagao de mensagens publicitarias
de produtos, servigos ou para fins informativos. O grande diferencial da mala direta esta no fato
de que através de um Unico modelo de carta, o remetente consegue dirigir-se diretamente a cada
pessoa, independentemente do ndmero de destinatdrios ao qual a mesma serd remetida.
Algumas recomendagdes importantes

Personalize a carta - isto é, enderece individualmente por nomes, ou fique atento a variagdo do
“Prezado (2) (s) Senhor (a) (es)"

Faga com que os pontos mais importantes da mala direta se repitam pelo menos trés vezes.
Use para oferecer bons pregos e conquistar clientela.

Use também para comunicar aniversario da loja, formas de pagamento, novos servigos e produtos
- sempre com ofertas para chamar a atengao.

Inclua ilustragao ou fotografia do produto.

Crie uma produgao impecdvel, com impacto visual.

Mantenha a simplicidade. Utilize mensagens claras, convincentes e sem erros de ortografia.

Use um tipo de letra que seja mais facil de ser lido.

Modelo de Mala Direta

Com o processador de textos Word vocé pode facilmente montar uma mala direta para os
convidados de uma festa ou para os seus clientes, por exemplo. A grande vantagem é que com o
Word voceé pode Facilmente converter sua mala direta para qualquer padrao de etiqueta existente
no mercado.

O primeiro passo que vocé deve fazer € criar uma lista de nomes e enderegos. Se vocé ainda néo
tem uma, é hora de fazé-la! Para isso, crie uma tabela de 6 colunas x n linhas, onde n é o nimero
de pessoas que sua mala direta terd. Se vocé ainda ndo sabe quantos enderegos sua mala direta
terd, comece com 10 e depois se for preciso, basta inserir novas linhas a tabela. Isso ¢ feito
através do menu Tabela do Word. Em seguida, na primeira linha da tabela que voceé criou, escreva
as seguintes palavras, uma em cada uma das seis colunas: nome, enderego, bairro, cep, cidade,
estado. Se voceé quiser aproveitar para adicionar outros dados de seus amigos ou clientes, como
telefone, celular e e-mail, basta adicionar quantas colunas forem necessérias.

Apos criar a tabela, vocé terd de inserir o nome das pessoas e 0s demais dados (enderego completo).
N&o se preocupe com a formatagdo das etiquetas. Isso serd feito automaticamente pelo Word.
Salve esse arquivo. Ele serd usado como base para a criagao das etiquetas.

Agora vem a magica da ferramenta de mala direta do Word, que criara as etiquetas do tamanho
que vocé quiser com 0s nomes constantes em sua tabela, de forma automatica. Paraisso, escolha
a opgao Mala Direta do menu Ferramentas.

O proximo passo é criar a estrutura que vocé quer. Clique no botdo Criar e escolha “etiquetas de
enderegamento”. Note que ha também uma opgdo chamada “cartas modelo”, que permite que
vocé imprima cartas personalizadas contendo o nome do seu amigo ou cliente e demais dados
que voce inseriu na carta. Mas vamos nos ater ao processo de criagao de etiquetas (o processo de
criagdo de cartas modelo é similar). Ao selecionar essa opgdo, aparecerd uma janela perguntando
onde vocé quer que as etiquetas sejam criadas. Escolha “Novo doc. principal”

Agora entra 0 passa seguinte, que é dizer ao Word de aonde ele vai carregar 0s dados. Clique na
caixa Obter Dados. Das opgdes existentes, escolha Abrir origem de dados. Vocé deverd apontar,
em seguida, 0 arquivo que contém a sua lista de enderegos. Em seguida, aparecera uma janela de
confirmagao com um botdo chamado Configurar o documento principal. Simplesmente clique
sobre esse botdo para aparecer a janela de configuragdo do tamanho da etiqueta.

Essa janela é a mais importante. Nela hd um campo chamado Etiquetas, onde vocé deverd selecionar
o Fabricante da etiqueta. A partir do Word 2000 vocé encontrara um Fabricante nacional, a Pimaco.
Se sua etiqueta for dessa marca, basta seleciond-la e, no campo abaixo, selecionar o modelo que
estd escrito no pacote de etiquetas (vocé tem de comprar as etiquetas antes de efetuar esse
processo para saber o modelo exato). Se sua versao do Word for inferior 3 2000 ou se a marca de
etiqueta nao for essa, vocé deverd escolher a opgao Avery padrao e selecionar, no campo abaixo,
0 tamanho de etiqueta que vocé estd procurando, conferindo a sua altura, largura e tamanho de
pagina. Por exemplo, se vocé estiver utilizando etiquetas de 25,4 x 66,7 mm com tamanho de
pagina carta, voce acabaré selecionando o padrdo Avery 5260.
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Depois de selecionar a etigueta, vocé devera criar o seu modelo. Simplesmente clique no botao
inserir campo e diagrame 0s campos como gue vocé quer gque aparega na etiqueta. Insira todos
0S campos gue vocé quer que aparega (nome, enderego, bairro, cep, cidade e estado) na ordem
correta, da maneira exata que vocé quer que ele sejam apresentados nas etiguetas.

Para finalizar, clique no botio Mesclar e, em seguida no botdo Mesclar da janela que aparecera
e as etiquetas da sua mala direta terao sido criadas.

Exemplo de Mala direta

8%
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em el Empregabilidade & Tecnalogia OSSR

Salvador, 14 de Fevereiro de 2007.

Prezados Senhores,

O Programa Enter Jovem — PE] é um programa de empregabilidade com o objetivo de capacitar e
inserir, no mercado de trabalho, jovens em situagao de vulnerabilidade social na faixa etéria de 14 g 21
anos. O Programa capacitou profissionalmente aproximadamente 4.000 jovens nas dreas de Informatica:
Madulo Bésico 120hs (Word, Excel, Power Paint, Internet) Madulo Intermediario 60hs (Web Design e
Rede) e Modulo Avangado Video 144hs (Roteiro, Edigao e Camara).

Contam ainda com capacitagdes complementares de cidadania, protagonismo juvenil,
empreendedorismo, economia solidaria, comunicagdo empresarial, cdlculo financeiro e capacitagoes
especificas de gargom, camareira, telemarketing e vendas, entre outros. Esta formagao é oferecida aos
jovens do Enter Jovemn nas Escolas de Informdtica e Cidadania — EIC em parceria com Instituigdes e
Organizagdes Comunitdrias em Salvador - BA, Recife - PE, e Fortaleza-CE.

A coordenagéo de Insergao faz 0 acompanhamento e aconselhamento do jovem no trabalho e interage
com os empregadores para aumentar a performance e a satisfagao do cliente. Portanto o PE| € um
parceiro que busca colaborar para que sua empresa/instituigdo obtenha bons resultados.

Com esta abordagem, o jovem amplia seu conhecimento sobre o mundo do trabalho, identifica habilidades
e conhecimentos para pleitear uma vaga no mercado de trabalho. O PE| conta com uma equipe
especializada de insergdo gue prepara o jovem para atuar em empresas e instituigdes de forma profissional.
O compromisso com o trabalho, a vontade de contribuir para o crescimento da empresa /instituigao e
a persisténcia tem sido caracteristicas destacadas por empregadores que contratam jovens do programa.
Gostariamos de agendar uma visita para apresentar o Programa Enter Jovem e o perfil dos nossos
jovens.

Atenciosamente,

Edméa Dourado Nunes Lopes Tanya N. Brzeski Andrade
Coordenagao de Insergao Diretora (Chief of Party) /Enter Jovem
(71) 3321 - 7668/ 9204 -0776 Senior Project Specialist
www.enterjovemn.org.br American Institutes for Research

Praga 15 de Novembro, 13 | Ed. Bouzas 4° andar | Terreiro de Jesus, Centro | 40.025-010, Salvador, Bahia, Brasil
} Tel.: 55-71-3321 7668 | Fax 55-71-33210526 | www.enterjovem.org
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Avaliagdo da vivéncia da atividade

Auto-avaliagao do Educador:

e £ eu, tenho me preparado para utilizar com desenvoltura a comunicagdo escrita no ambiente
profissional?

» Tenho me atualizado com relagdo as normas e padrées dos documentos de redagdo comercial,
para que possa utilizd-los, se solicitado?
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Atividade 7:
Falando em publico com sucesso

Tematica: Comunicagao no Ambiente Profissional

Objetivos:

* Compreender e praticar algumas técnicas para falar em publico;
= Desenvolver estratégias para superar a timidez e falar de improviso;
* Perceber a importancia de ter um discurso consistente, com conteuddo.

Recursaos:

Texto “Fatores que contam ponto na Comunicagao Verbal”.

Editor de texto (recurso de Tabela) ou Editor de planilhas.

Tiras de papel contendo frases que motivem a reflexdo sobre os assuntos a serem abordados.
Tabela “Como falar bonito sem dizer nada”

Desenvolvimento da Atividade:

1@ Etapa:

Este & um momento muito complexo, educador, sabemos disso. O jovern muitas vezes é timido, retraido
e ndo gosta de se expor em publico. Mas é fundamental que vocé o ajude a perceber que falar em publico
€ uma habilidade importante a ser desenvolvida, pois é impossivel prever quando precisaremos utiliza-1a.

Ressalte que agui é um espago de aprendizagem e de crescimento e que ndo podemos desperdigar a
oportunidade de cometer erros, como um dos passos de uma trajetdria rumo a construgdo do saber.

A inibigdo para Falar, dirigir ou participar de reunides, atender clientes, defender idéias, € um
problema de comunicagdo oral que pode ser superado com técnica, muito exercicio e pratica.
Aqui vao algumas dicas para gue vocé fale melhor (e para que as pessoas falem bem de vocé...).

Como se relacionar com as pessoas, o seu plblico (isso vale para qualquer tamanho de publico,
Mesmo que Seja Uma s6 pessoa):

- Saiba Fazer perguntas de forma apropriada: use perguntas fechadas, que produzem respostas
répidas, se sua intengdo For criar um ambiente Favordvel para iniciar a conversa (Quem...? Ha
quanto tempo...? Onde...?). Se o seu propdsito for motivar as pessoas, estimular a participagao
delas, lance mao de perguntas abertas, que produzam respostas de raciocinio mais elaborado
(Por qué...? De que maneira...? O qué...?).

- Tenha bom humor, mas tome cuidado com os exageros.

- Nao caia em provocagoes. Se no meio de uma conversa vocé perceber que as vozes
comegaram a se alterar e que cada um se fechou em suas préprias idéias, deixe a vaidade de
lado e tome a iniciativa de ceder, concordando de maneira genérica com a opinido divergente
da sua, como estratégia para continuar o processo e acalmarem-se 0s animos.

- Seja gentil. A gentileza pode estar no tom amdvel da voz, na generosidade das palavras, na
honestidade dos principios e da ética.
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Seja um verdadeiro comunicador:

- Fale com emogao: demanstre legitimidade e crenga naquilo que estd falando. Se vacé Falar
como se estivesse apenas cumprindo uma tarefa, ndo conseguird envolver nem tocar as pessoas.

- Sejanatural. Por mais que domine técnicas, fale sempre preservando seu estilo e respeitando
suas caracteristicas.

- Seja coerente. Fique atento para ver se nao estd falando por falar, usando palavras ocas, que
nao representam exatamente o que vocé pensa, acredita, sente ou faz.

Conheca os ouvintes e se aproxime de suas caracteristicas:

- Procure saber qual é o nivel intelectual predominante e o grau de conhecimento que eles
tém sobre o tema que vocé vai tratar.
- Fique atento a Faixa etaria do publico, para adequar a linguagem.

A estética da Fala:

- Fale com o volume de voz adequado.

- Use a velocidade certa, para nao acelerar demais e ficar incompreensivel, mas também para
nao ficar pausado demais e se tornar enfadonha.

- Tenha ritmo, utilizando o volume e a velocidade para tornar sua fala mais “colorida” e atraente.

- Pronuncie bem as palavras.

- Utilize vocabulario adequado: nada de girias e palavroes; evite vocabuldrio rebuscado e pouco
usual; s6 utilize termas técnicos se o seu interlocutor tiver o dominio deles.

- Cuide da expressao corporal, mensagens que podemos enviar de forma nao-verbal.

Atente para o inicio, meio e fim: toda Fala, seja uma simples conversa ou numa apresentagao
para uma platéia, precisa ter inicio, meio e im.

- O inicio: procure conquistar seu interlocutar, minimizar suas resisténcias, conquistando seu
interesse e atengao. Para isso, pode utilizar algumas dicas: caonte uma pequena histdria que
tenha relagdo com o tema que serd tratado; inicie com uma frase que provoque impacto; faga
uma citagao de um autor respeitado pelo seu interlocutor; levante uma reflexao.

ATENGAD: nao é aconselhavel que vocé Faga: se desculpar por estar com problemas Fisicos (gripe,
dor de cabega, etc) ou por nao estar devidamente preparado para falar; contar piadas; tomar
partido sobre assuntos polémicos; comegar com "chavdes” j& desgastados pelo uso ("A unido faz

»oau

a for¢a”, “uma andorinha s6 nao faz veraa”).

- 0O meio: apresente sinteticamente o que ird abordar; apresente as etapas, a estrutura do que
ird desenvolver; desenvolva o assunto, utilizando exemplos, dados, estatisticas, comparagoes,
enfim, tudo que puder fortalecer o conteldo da sua Ffala.

- 0 fim: faga uma breve recapitulagao, ou um resumo do que apresentou; utilize algum dos
recursos sugeridos para g inicio; agradega e despega-se.

Pratique bastante:

- Exercite sempre, sempre que puder aproveite a oportunidade para falar. N&do esquega também
que o bom comunicador deve saber ouvir.




52 Programa Enter jovem - Empregabilidade & Tecnologia

Dicas para falar de improviso

Uma coisa é vocé se preparar para se apresentar em uma reuniao, apresentar um semindrio na escola,
apresentar um produto novo para os clientes. Outra coisa é vocé ser salicitado para falar, sem que
tenha tido tempo para se preparar adequadamente, ou sgbre um assunto que ndo tem dominio.
Abaixo estao relacionadas algumas dicas que poderdo ser (teis:

- Em primeiro lugar, s6 é possivel falar de improviso quando se tem algum conhecimento, minima
que seja, sobre o assunto. Portanto, se 0 assunto for totalmente desconhecido, é melhor nad
emitir opiniao. Nem pense em enrolar os seus interlocutores; é Facil perceber quando a pessod
desconhece o assunto.

- Faga um esquema mental dos temas mais importantes do assunto a ser abordado.

- Estruture a sua comunicagao do geral para o especifico. Por exemplo:

Assunto: Nova fabrica de automdveis na Bahia

Estrutura da fala:

Saudagdo — Importéncia do carro para o progresso (geral) —— Ford
inventou 0 automovel (geral) — Beneficios para a Bahia com a chegada da

Fabrica (especifico) — Perspectivas de novas categorias de
servigos (especifico) — Concluséo.

Educador, aproveite essa abordagem para refletir sobre o valor humano AUTOCONFIANGA, a energia
que anima e assegura a vitdria sobre as dificuldades individuais e a fragilidade. A autoconfianga estimula
0 ser a evoluir, seguindo a sua vocagao natural.

Fatores que contam ponto na Comunicagao Verbal

Nos dias atuais, a comunicagdo humana precisa ser eficiente, gentil/afetiva e rapida,
especialmente a linguagem verbal.

N3o tenha duividas: além da aparéncia pessoal, muitas vezes o sucesso de suas pretensdes depende
da maneira como vocé se comunica. Assim, esteja atento para as virtudes de estilo ou qualidades
da boa linguagem.

Veja a seguir os Fatores que influem positivamente no processo da comunicagao verbal:

Corregao — E a conformidade com as normas urbanas de “prestigio’, padréo linglistico definido
socialmente. Quem quiser ascender socialmente, deve domina-la, caso contrario, estard "excluido”
O emprego da norma culta é requerido na escola, nas repartigdes e empresas publicas, na imprensa
e nas manifestagdes linglisticas orais e escritas, embora a norma culta comporte dois padrdes: o
Formal (escrito) e o coloquial (oral), que apresentam diferengas. A corregdo ortografica e
gramatical atua na formagao de imagem Favordvel junto aos interlocutores das mensagens. A
corregao gramatical obtém-se com muita leitura e com muito exercicio de produgao textual.

Concisao — E a objetividade na expressdo de forma a apresentar o maxime de idéias com o
minimo de palavras. Evite a “enrolagdo” e seja direto. A linguagem direta, sem rebuscamentos e
excesso de adjetivagdes, comunica melhor. O contrério da concisao é a prolixidade.

Clareza — Trata-se de virtude essencial da comunicagao e seu oposto é a ambiglidade. A clareza
permite a transmissdo adequada do pensamento e a indubitavel expressdo da vontade e
dos desejos. E obtida com auxilio da conciséo e da simplicidade, o que equivale a dizer: predominio
do uso de vocdbulos de alta frequéncia (palavras mais acessiveis ao interlocutor comum), periodos
curtos e ordem direta. Ha certas categarias profissionais que se esmeram na linguagem rebuscada,
quase incompreensivel, na va ilusdo de que com isso impressionam. Ledo engano. Nao perca de
vista a adequagao do nivel de linguagem ao publica a quem se dirige: conforme os destinatédrios,
vocé precisard empregar a norma popular em vez da culta, pois esta podera nao ser compreendida.
O ideal é o Falante ser “poliglota na sua prépria lingua”, ou seja, ter o dominio de variagdes
linglisticas do seu préprio idioma, para se adequar ao publico.

Precisdo — Na construgac da texto (oral ou escrito), procure colocar a palavra certa no lugar
certo. A expressag precisa é importante para vocé atingir o objetivo de comunicar exatamente o
que pretende e evitar mal-entendidos. A prética constante da leitura e da escrita e exercicios com
sindnimos ajudam a desenvolver a precisao. O contrério é a imprecisdn, muitas vezes causadas

pela inadequagao vocabular. E preciso cuidado, pois toda palavra é sempre parte de um discurso.
E todo discurso se delineia na relagao com o outro.

YOI AT B
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Naturalidade — E a Aluéncia da comunicagao verbal sem preocupagdo exagerada com a
corregao. Para alcangar-se a naturalidade, deve-se evitar a linguagem rebuscada — o chamado
preciosismo, o emprego, por exemplo, de excesso de vocdbulos de baixa frequéncia (palavras de
significado desconhecido da maioria das pessoas) —, e, na expressao oral, o linguajar préprio do
padrao formal (lingua escrita). Imagine, por exemplo, em bate-papo num barzinho, alguém dizer
“vocé ver-se-a em maus lengdis se continuar a insistir naquilo”

Originalidade — Procure ser original ou, como se costuma dizer, “ser vocé mesmo”. O que é bom pode
ser utilizado, mas de Forma moderada, sem cair na imitagao. A originalidade na expressao revela o
estilo de cada um. Com o tempo, seu estilo vai-se definir mediante certas preferéncias vocabulares
e de construgdo de frases e isso vai evidenciar sua marca e mostrar visio prépria do mundo.

Nobreza — E atributo da linguagem livre de palavras e expressdes vulgares e mesmo obscenas.
O texto nobre é aquele que qualquer pessoa pode ler ou ouvir “sem censura”. A giria, salvo situagdes
particulares e justificadas, deve ser evitada.

Colorido e elegadncia — Atributos que valorizam a expressao verbal pela adequada selegao
vocabular e, entre outros fatores, pelo emprego comedido e adequado das figuras de
linguagem. A continua leitura e a prética constante da escrita possibilitam adquirirem-se estas
virtudes. Portanto, vocé ja sabe: muita leitura e muito exercicio.

Afetividade/efetividade: utilizar termos e atitudes que demaonstrem afetividade sem, com isso,
perder o foco na efetividade da comunicagao. Por exemplo: substituir termos que possam ter
conotacdes violentas, como discutir por dialogar; agradecer as colocagdes dos educandos...

23 Etapa:

Solicite aos jovens que abram o Mddulo na pagina correspondente ao texto “Fatores que contam ponto
na Comunicagdo Verbal" Solicite que Fagam a leitura individual e em seguida, promova uma conversa,
com o objetiva de tirar dividas, esclarecer alguns pontos. Uma boa estratégia para verificar a compreenséo
deles é solicitar que alguém sintetize cada ponto do texto, com suas palavras.

Como préximo passo, oriente o grupo a construir no Editor de planilhas, uma planilha que deve ter as
seguintes caracterfsticas:

* o titulo deve ser o mesmo do texto, ou seja “Fatores que contam ponto na Comunicagdo Verbal”;

* deve ter um campo para ser escritc 0 nome do orador;

= aprimeira coluna deve conter os critérios, que sao: corregao, concisao, clareza, precisao, naturalidade,
originalidade, nobreza, colorido e elegancia, afetividade/efetividade; logo, terd 10 linhas;

* asproximas trés colunas, deverao ter como titulos: Adequado, Precisa melharar e Observagdes.

lo—tcc:o:uw:l

Observe um exemplo de planilha, educador; a sugestdo é que vocé utilize o CONT.SE:

Fatores que contam ponto na Comunicagao Verbal

Orador:

Critérios Adequado Precisa Melhorar Observagdes
Corregao

Concisao

Clareza

Precisao
Naturalidade
Originalidade
Nobreza

Colorido e elegancia
Afetividade

A sugestao é que vocé ndao mostre esse exemplo de tabela aos educandos, mas aproveite para verificar
como estdo interpretando e executando instrugdes. Quem for concluindo, pode compartilhar dicas e
estratégias com os colegas.
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32 Etapa:

Concluida a tabela, iniciemos a préxima etapa. Nesse momento, procure refletir com o grupo sobre o
valor humano USO ADEQUADO DO TEMPO, pois tudo o que vive, cumpre um ciclo na existéncia. A
percepgdo do tempo esta condicionada ac nosso contato com o mundo por meio dos sentidos. O uso
adequado do tempo consiste em aproveitar cada oportunidade de aprender, construir, como dnica!

Apds essa reflexao, o primeiro jovem devera sortear um assuntg, do qual ird falar por S minutos. Dever3
ter 30 segundos para pensar um pouco no que ird desenvolver sabre esse assunto.

Enquanto se apresenta, os colegas preenchem a tabela construida anteriormente, marcando um X no
campo “Adequado” ou “Precisa melhorar’, correspondente 3 sua analise de cada critério e anotando, na
coluna"Observagdes”, o que deve ser ponderado no momento do didlogo, pontos Fortes da apresentagao,
guestdes interessantes, etc.

E importante que os jovens tenham o texto em maos, para eventuais consultas acerca de cada critério.
Todos os jovens deverdo passar pelos 2 papéis, o de apresentador e de ouvinte.

Quanto a vocé, educador, ndo esquega: controle o tempo, para que cada apresentagdo ndo ultrapasse 5
minutos; leve as frases inspiradoras das apresentagdes; coordene os didlogos, promovendo um clima
leve, descontraido e quebrando resisténcias com relagdo a experiéncia de estar sendo avaliado. Algumas
sugestdes de frases inspiradoras dos assuntos a serem abordadas:

* “Romario, quer trocar o seu Porshe pelo meu Gol 1000?"

* “Para que um grande sonho se torne realidade, vacé precisa primeiro ter um grande sonho”.

* “N3ao existe nada permanente, exceto a mudanga”

e “O dnico lugar no mundo onde o sucesso vem antes do trabalho é no dicionério”

* Vocé escolhe o assunto.

* “A Bahia é um dos Estados que menos investe no aluno da Educagdo Basica, menos de R$
1.000,00 por aluno, por ano.”

* “O curriculo é a primeira oportunidade de causar uma boa impressao”
* “Aceite e respeite as diferengas de opinido.”
» ‘“Elogiar o desempenho aumenta a auto-estima”

* “Pernambuco tem um dos maiores indices de desemprego jovem em relagdo aos outros Estados
da Unido"

S&o s6 sugestdes, inove, retire manchetes de noticias que estejam sendo debatidas, coloque a sua
criatividade para trabalhar! Dé preferéncia a naticias de fundo positivo e ndo de atos violentos.

42 Etapa:

Para concluir os trabalhos, proponha a seguinte atividade. Pega aos jovens que identifiguem no Mdédulo
a tabela “Como falar bonito sem dizer nada” e compartilhe a dindmica do trabalho: a partir da tabela &
possivel compor cerca de 10 mil sentengas. E simples, basta combinar em seqiiéncia uma frase da
primeira coluna com qualguer outra da segunda, da terceira e da quarta, seguindo uma mesma linha ou
saltando de uma para outra.
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Objetividade e clareza

Sem a apresentagao de dados, fatos, um texto (oral ou escrito) serd pouco convincente. Nao se
fala ou escreve sobre um tema para repetir o dbvia, mas para contribuir com informagdes novas
ou reflexdes inéditas.

A clareza sé se obtém com coesao e coeréncia. Por coesdo, entende-se a articulagao de palavras
na frase, de frases no periodo, de perfodos no pardgrafo e de pardgrafos no texto.

A coeréncia é a respansavel pelo eixo condutor do pensamento. Ela € a articulagdo dos sentidos
do texto e fundamenta-se na progressado (ordenagao) das idéias e na compatibilidade com o real.

Ah, e nac esquega da perguntinha chave:
= 0 que aprendemos de relevante, a partir das reflexdes de hoje?

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagédo do Educador:

= E eu, como estou desenvolvendo o meu discurso oral?

» Tenho buscado aprimorar a arte de falar em pdblico?Como?

* Tenho estado atento quanto aos discursos vazios, mas cheios de técnica?
» Estou aliando técnicas e conteldo com eficiéncia?

s Tenho me preocupado em nao desperdigar energia com discurso indtil, ansiedade, agitagao
excessiva ou sobrecarga da mente com pensamentos atabalhoados?
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Atividade 8:
O Telefone . ..

Tematica: Comunicagdo no Ambiente Profissional

Objetivos:

¢ Desenvolver a habilidade de prestar um bom atendimenta, quando o telefone for um instrumenta
de trabalho;
e Perceber a importancia do uso adequado do telefane no ambiente profissional.

Recursos:
» Textoinicial para a contextualizagao;
e Editor de apresentagdes.

Desenvolvimento da Atividade:
13 Etapa:

Todos deverdo identificar no Mddulo o seguinte texto:
“Naquela escola, toca o telefone. Alids, continua tocando, cinco, seis vezes, até que alguém atende:

- Al8? - E, aqui é da Escola Santa Barbara, sim. - Para quarta série? A mensalidade do ano passado
era de 370 reais, se nao subiu.. - O que nds oferecemos? Al, a senhora tem de Ffalar com a
diretora. — Ah senhora, ndo sei dizer o roteiro da van nao...perai um pouquinho (trata de outro
assunto com alguém que entra na sala) — A senhora perguntou o qué mesmo?- Parece que
temos servigo de ambulancia, sim, pelo menos tem um adesivo no portdo. O que eu sei é que
estd escrito aqui no folder que “a escola trabalha com a visdo que conjuga Freire e Piaget com
énfase na construgao interdisciplinar de uma comunidade soliddria, conforme as mais novas
teorias dos PCNs" - Af, s6 falando com a diretora, dona. - De nada, tchau”

Em seguida, pergunte ao grupo:
» A partir da leitura desse texto, alguém consegue identificar o tema do qual iremos tratar na
atividade de hoje?
* (Qual a importancia de tratar desse tema?
» Entado, vamos agora fazer uma leitura critica do texto. Quantos erros vocé consegue ver
nesse telefonema téo corriqueiro?

Enquanto eles vao apontando os erros, vocé deverd listd-los, como numa tempestade de idéias. Se
perceber que pontos importantes nao foram abordados, incentive-os a percebé-los, utilizando perguntas
de mediagao.

Releia para o grupo os erros que foram pontuados, questionando:

* Por que isso é um erro?
* Que consequéncias pode ter?
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22 Etapa:

A partir da reflexao, da identificagao do erro e das suas conseqléncias, solicite que criem uma
apresentagao no Editor de Apresentagdes, que deverd se chamar “Manual de Etiqueta para
atendimento ao Telefone”. Se preferirem, poderao se organizar em grupos. Esclarega que a apresentagao
deverd servir de guia para pessoas que queiram aprender o que deve e 0 que ndo deve ser feito na
comunicagao por telefone, quer sejam operadores de telemarketing ou nao.

Para fortalecer a sua atuagao junto aos jovens com relagao a esta atividade, analise atentamente algumas
observagdes a seguir, feitas a partir de exemplo do atendimento realizado por um funcionério da escola.

DICAS:
SORRIA E ATENDA A0 SEGUNDO TOQUE

Porincrivel que parega, as pessoas percebem inconscientemente, quando, do outro lado da linha encontra-
se alguém feliz e de bem com a vida. Isso j@ é um bom primeiro passo para atrair clientes. O telefone
deve ser atendido rapidamente e de maneira profissional, com algo como “Escola Bérbara, professor
Carlos, bom dia"

TENHA TUDO A MAO

Monte um conjunto de informagdes ao lado do telefone , para conquistar o cliente: tabela de prego e
descontos (se for o caso), detalhes dos produtos ou servigos oferecidos, informagdes e pontos de
referéncia para chegar até a empresa, trajetdria dos dnibus que param perto da instituigdo, papel, caneta
(vérias). Assim, ndo se exige uma memdria de elefante de ninguém: basta buscar, ali, a informagéo para
a questao do interlocutor, no outro lado da mesa. Nada menos profissional do que escutar um “Espera
um pouguinho. Josi, qual 6nibus passa aqui ao lado mesmo?”. Prepare-se para tudo.

ANOTE O NOME

E o telefone do interlocutor, caso fique devendo alguma informagao. Assim voceé terd como falar com
ele novamente. Anotar o nome também tem outra razao de ser, mais prosaica: € étimo quando alguém
usa o nome da gente. Cria uma sensagao de intimidade, de pertencer a um grupo. Entdo, anote e diga o
nome de seu interlocutor algumas vezes durante o telefonema.

MOSTRE QUE VOCE DESEJA AJUDAR

Simplesmente providenciar a informagao necessaria nao & suficiente. Deixe bemn claro para seus futuros
clientes que voceé estd disposto a ajudar. Por isso, ndo hesite em dar sugestdes que a primeira vista vao
contra os interesses da instituicdo. Por exemplo: “Sim, nds temos nossas vans que oferecem total
conforto e seguranga, mas como a senhora maora na rua tal, hd a opgdo de pegar dnibus Vila Ddlar/
Centro, gue péara na porta de nossa escola. Sairia mais em conta.”

NAO INTERROMPA SEU INTERLOCUTOR

Nds todos perdemas alguns detalhes em uma conversagdo. O importante é lembrar de confirmar as
informagdes recebidas quando tiver a oportunidade. Interrompé-lo passa a imagem de que vocé é
muito mais importante que ele, e que nao tem paciéncia de ouvi-lo. Por isso & importante manter papel
e caneta perto do telefone. Anote suas duvidas, e esclarega-as quando sentir que ele parou de falar. O
mais importante no telefonema é escutar,

S S S T D TSI o SRR RO
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SIMPLIFIQUE, POR FAVOR

Vocé acha, pegando como exemplo a escala, que a mae de aluno do outro lado da linha esta interessada
na "visdo que conjuga Freire e Piaget cam énfase na construgédo interdisciplinar de uma comunidade
solidaria, conforme as mais novas teorias dos PCNs” que sua escola desenvolveu? Ela quer saber se o
ensino é bom, é “puxada’, e onde o filho vai ficar quando as reunides de final de tarde a prenderem na
empresa até quase sete da noite. Fale a lingua de seu cliente, esquega os jargdes.

Educador, ndo perca a oportunidade de refletir com os educandos sobre o valor humano AUTOCONTROLE,
0 que evita infligir dor, aborrecimento ou constrangimento aos outros e a si mesmo. S6 o ser humana
pode ser senhor da sua disciplina mental com elevagao do nivel da consciéncia.

ATENCAO !

Embora nédo tenha se apresentado na nossa historinha, ndo esquega de alertar os educandos quanto a
PRAGA do GERUNDISMO! Foi uma febre que iniciou nos servigos de telemarketing, mas se alastrou e
passou a dominar a comunicagao oral, por telefone ou pessoalmente. Amplie um pouco mais 0s seus
conhecimentos sobre isso, para saber prevenir e compartilhar suas conclusées com os educandos.

A PRAGA DO GERUNDISMO

Onde estaria a inadequag3o de frases como “O senhor pode estar anotando o nimero?” ou “"Um
minuto, que eu vou estar transferindo a ligagao’, que hoje em dia pululam e ecoam nos escritérios,
no telemarketing, na comunicacgao oral de modo geral? O problema ndo esta na estrutura -
“Hex3o dos verbos 'ir, ‘poder’ etc. + estar + gerindio” -, mas no mau uso que dela se tem feito.
Essas construgdes sdo da nossa lingua ha séculos, ou alguém teria peito de dizer que uma frase
como “Eu bem que poderia estar dormindo” é inadequada?

Qual é o problema entao? Vamos la.

Quando se diz, por exemplo, “Nao me telefone nessa hora, porque eu vou estar almogando’,
indica-se um processo (0 almogo) que tera certa duragdo, que estard em curso. Mas - santo
Deus! -, quando se diz “Um minuto, que eu vou estar transferindo a ligagdo’, emprega-se a
construgao “vou estar transferindo” para que se indique um processo que se realiza
imediatamente. Quanto tempo se leva para a transferéncia de uma ligagao? Meses ou segundos?
Para piorar, a expressao “Vou estar transferindo” substitui, sem nenhuma vantagem, a construgao
“Vou transferir’, mais curta, rapida, direta - e apropriada.

Em si, a locugado “vou estar + gerindio” é legitima quando comunica a idéia de uma agdo que
ocorre no momento de outra. A sentenga “vou estar dormindo na hora da novela” é adequada
ao sistema da lingua, assim como quando ha verbos que indiquem agao ou processo duradouras
e continuos: “amanha vai estar chovendo” ou "amanha vou estar trabalhando o dia todo", por
exemplo.

Aqguilo que se deu o nome de gerundismo se da quando nds ndo queremos comunicar essa idéia
de eventos ou agdes simultdneas, mas antes falar de uma agao especifica, pontual, em que a
duragao nao é a preocupagdo dominante. A coisa piora mesmo quando a idéia de continuidade
nem deveria existir na frase. "Vou falar” narra algo que vai ocorrer a partir de agora. “Vou estar
Falando” se refere a um Futuro em andamento - “estar” dé idéia de permanéncia no tempo. E no
minimo forgado fFalar de uma acdo isolada, que se concluiria num ato, como se fosse
continua. Quando respondemos ao telefone “vou estar passando o recado’, Forgamos a barra
para que o recado, que potencialmente tem tudo para ser dado, ndo tenha mais prazo de validade.
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Ao adotar o gerindio numa construgdo que nao o pedia, a pessoa finge indicar uma agao
futura com precisao, quando na verdade nao o faz.

Os grandes problemas do gerundismo:

- Repetigao excessiva: o gerundismo promove a substituigdo de expressdes simples e diretas,
por outras, que tém a pretensao de dizer a mesma coisa, sé que “esticando a conversa” com
repetigdes e deselegancia.

- Formalidade ritual: Ninguém diz “vamos estar tomando um suco na esquina” O emprego
abusivo do gerdndio é préprio das situagdes formais. Como néa tem versatilidade de uso da
lingua, essa pessoa aposta na férmula ritualizada, na presungdo de que aquilo € uma gentileza
chique. No fundo, é um desperdicio de gerdndio.

- Falta de compromisso: o descompromisso que essa atitude implica pode ser atribuido a uma
duragdo que g falsa; uma agao pontual, que tem tudo para ser executada, passa a n&o ter mais
prazo de validade. Permite, por tabela, que qualguer um dé um drible em seu interlocutor, sem
parecer ofensivo nem indelicado. Observe o esquema abaixo:

Escala de compromissos

Quando a pessoa diz O que ela quer dizer
Hei de resolver o seu problema — Virou uma questo de honra pra mim
(compromisso maximo)

Resolverei seu problema ——p Solugao serd dada, mas no futuro
(compromisso forte, mas nao tanto)
Vou resolver seu problema ————» Se tudo der certo, eu resolvo

(sarantia relativa)

Vou estar resolvendo —_— Pode desistir
(compromisso minimo)

Fonte: Sirio Possenti /| UNICAMP
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O telefone é um dispositivo de telecomunicagdes desenhado para transmitir sons por meio de
sinais elétricos. Ele foi inventado cerca de 1860 por Antonio Meucci que o chamou de teletrophone,
como reconheceu o Congresso dos Estados Unidos na resolugao 269, de 15 de junho de 2002.
Antes desta resolugao, sua invengao era geralmente atribuida a Alexander Graham Bell.

Telemarketing, termo inglés criado por Nadji Tehrani em 1982, designa a promogao de vendas
e servigos via telefone. Atualmente, o termo foge deste escopo, ao abranger também a
telecobranca (cobranga via telefone), atendimento ao consumidor e o suporte técnico.

Na atualidade o telemarketing é, em empresas especializadas, praticado em grandes ambientes
denominados callcenters, em portugués, centrais de atendimento.

0 atendimento ao telefone

0 atendimento ao telefone é extremamente importante, seja num callcenter ou no escritdrio. A
pessoa que atende ao telefone fornece uma primeira impressao sobre a empresa. E uma primeira
impressao ruim pode ser um desastre para a reputagao de uma organizagao.

Uma regra de Marketing diz que um cliente satisfeito Fala para meia duzia de pessoas. O
insatisfeito, para duas duzias... Pensemos por nds mesmos numa situagdo em que tenhamos
sido mau atendidos. A gente sempre lembra onde foi.

Lembre-se, quando vocé fala ao telefone, vocé é a empresa, por isso:

- Atenda rapidamente as ligagdes;

- Planeje cada chamada;

- Tenha sempre lapis e papel na méao;

- Fale claro e pausadamente;

- Fale com o fone préximo a boca;

- Repita o nome da pessoa;

- Evite expressoes afetivas;

- Use o telefone para conversas curtas e relacionadas ao servigo;

- Nao esquega o telefone fora do gancho, deixando o interlocutor a espera;

- Use palavras como “"bom dia”, “por favor”, “as ordens".., elas sopam positivamente e deixam g
interlocutor mais a vontade;

- Caso pega para o interlocutor aguardar, verifique constantemente se ele foi atendido. Caso nad
tenha sido, procure ajuda-lo.

- Nao se aventure a informar o que ndo sabe com seguranga.

- Nunca pergunte o nome do interlocutor sem antes saber se a pessoa procurada estd ou nao.

- lLembre-se, todas as chamadas sao muito importantes, e a primeira impressao € a que fica...

Uma pessoa considera-se bem atendida, mesmo quando tem o ndo como resposta, se:

- Vocé ouve o que ela tem a dizer;

- Vocé explica o motivo da resposta negativa;

- Vocé a trata com delicadeza e respeito;

- Vocé a encaminha para a area indicada;

- Voce justifica o ndo atendimento e se coloca a disposigdo para atendé-la em outra ocasido.

Nesse momento, procure refletir com os educandos o valor humano TOLERANCIA — a compreensao e
0 respeito por pontos de vista contrdrios ajudam a sair do egoismo vaidoso. Tolerar nao é suportar
pessoas ou situagdes para assumir uma posigdo de menosprezo ou de auto-engrandecimento. A
tolerancia é um valor humano que ajuda a ver e responder com serenidade.
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Avaliagdo da vivéncia da atividade

E eu, tenho o hdbito de utilizar racionalmente o telefone?
Pratico as regras de etiqueta do atendimento ao telefone?
Consigo que o meu interlocutor desligue satisfeito, mesmo que eu ndo tenha podido ajuda-lo?

Tenho estado atento para ndo ter a minha comunicagdo contaminada pela praga do

gerundismao?

Auto-avaliagdo do Educador:
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Atividade 9:
Avaliando a minha imagem

Tematica: Postura profissional
Objetivos:

« |dentificar seus pontos fortes para saber disponibilizd-los no ambiente de trabalho;
= |dentificar seus pontos fracos e buscar estratégias de superagao.

Recursos:

» Chapéu com espelho, previamente preparado;

= Editor de texto ou de planilhas;

= Editor de apresentagoes;

= Cartaz com a mensagem de Lao-Tsé: “Aquele que obtém uma vitéria sobre outros homens é
forte; porém, quem consegue vencer a si mesmo é todo poderoso.”

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:

Este é um momento muito importante, educador. Para que o jovemn desenvaolva uma postura profissional
adequada, é necessario que ele conhega a si mesmao, para identificar pontos fortes e pontos fracos. Isso
significa dizer que é um momento muito delicado, que requer certo cuidado, |4 que iremos falar sobre
autoconhecimento e auto-estima.

A sugestdo para o inicio dos trabalhos, é que seja vivenciada a dindmica "Para quem vocé tira o Chapéu’,
que consiste no seguinte: '

* Tenha cuidado de preparar com antecedéncia um chapéu de palha ou boné, o que for mais Facil
pra vacé encontrar. Dentro dele deve ser colado um pequeno espelho, que tenha o tamanho
suficiente para que 0s jovens possam ver o Seu rosto;

* Mantenha segredo sobre o espelho no chapéu!
¢ Coloque o chapéu no chao, no centro da sala, de maneira que o espelho ndo fique exposto;

* Explique ao grupo que, naguele chapéu tem o nome de uma pessoa; cada um deverd ir até o
centro da sala, pegar o chapéu, ver quem € a pessoa mas nao revelar para os colegas e dizer se
tira ou nao tira o chapéu para a tal pessoa, justificando. Por exemplo: Joo pega o chapéu, olha e
fica surpreso ao ver que a pessoa é ele proprio. Entao ele diz “eu tiro o chapéu pra essa pessoa,
pois ela é responsavel, batalhadora e eu admiro essas qualidades.” Ou “ndo tiro o chapéu para
Bssa pessoa, pois anda sem querer estudar ultimamente e ndo estd indo bem na escola” Uma
boa idéia é que voceé inicie o processo, para servir de exemplo.

* Depois que todos realizarem a tarefa, abra para a partilha no grupo. Pega para relatarem a
experiéncia, como foi Falar da pessoa do chapéu, o quanto conheciam a pessoa a ponto de nao
terem dificuldade de falar sobre ela, etc.

Encerrada a partilha, pergunte ao grupo:
= Quem poderia identificar o tema que sera abordado na atividade? (AUTOCONHECIMENTO).
* Qual a importdncia de focarmos no autoconhecimento?

* Faga um resgate do conceito de empregabilidade. Que relagdo podemos estabelecer entre
autoconhecimento e empregabilidade?

* 0 que essa reflexdo tem a ver com o cartaz com @ mensagem de Lao Tse?
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Dicas para Fundamentar a sua introdugao, educador:

Autoconhecimento

O quanto vocé se conhece? Muito? Pouco? A maior parte das pessoas acredita que se conhece,
mas na verdade se conhece muito pouco. Vocé ama alguém, confia em alguém que pouco conhece?
Geralmente amamos e confiamos apenas em quem conhecemos muito! E se vocé ndo se
conhece como quer acreditar mais em sua propria capacidade? Como quer ir em busca de
seus sonhos se ndo acredita ser capaz? E por que ndo acredita ser capaz? Porque nao sabe
quem vocé é.

O Unico caminho capaz de atingir 0 autoconhecimento é a profunda reflexdo das experiéncias
obtidas na vida, pois podemos analisar nosso comportamento e compreender nossas agoes.
Agindo dessa forma, tendemos a evitar a repetigdo de erros, tais como, sempre brigarmos pela
mesma coisa, termos o mesmo desfecho em todos os relacionamentas ou no trabatho.

E importante desenvolver a capacidade e ter a consciéncia de saber que o que vocé Faz é o
reflexo de quem vocé é. Ao reconhecer seus pontos negativos, poderd mudar um por um. E
reconhecendo seus pontos positivos se sentird mais confiante em sua capacidade de conseguir o
que quer que deseje independente das criticas ou opinides que terdo sobre vocé, pois acreditara
ser capaz de conseguir tudo o que deseja!l E ainda que ninguém lhe aprove vocé tera
autoconhecimento suficiente para vocé mesmo se aprovar e principalmente se amar!

E amar-se é condigao bésica para elevar a auto-estima.

22 Etapa:

Caro Educador, para buscar autoconhecimento é preciso que os educandos saibam refletir sobre o valor
humano AUTO-ANALISE, a procura honesta e corajosa pela observagio de mecanismos internos, com
o reconhecimento de defeitos e virtudes, a tnica forma de encontrar meios de superagao das falhas e
de otimizagdo dos talentos.

Agora, proponha um exercicio para que os educandos percebam como esté a sua auto-imagem e como
ela é refletida. Ou seja, cada um de nds tem, no minimo, duas imagens bem definidas: a primeira é
aquela como nos vemos, e a segunda, é aquela como os outros nos véem. S que, lamentavelmente,
nem sempre essas duas imagens sdo absolutamente idénticas. Muitas vezes, inclusive, elas séo
completamente diferentes. Nds nos vemos segundo a nossa consciéncia, segundo a nossa otica,
segundo 0s nossos préprios interesses. SO que 0S outros nNos véem por outras dticas, por outros
angulos, e, ndo raro, véem detalhes que nds sequer percebemos.

O exercicio consiste no seguinte:

» Os educandos deverdo fazer uma auto-reflexdo, mergulhando nas suas experiéncias interpessoais
e montar, no computador, um esquema composto dos seguintes campos: Caracteristicas
positivas que reconhego que tenho e que os outros também reconhecem; Caracteristicas positivas
gue reconhego que tenho, mas que os outros ndo percebem; Caracteristicas positivas que nao
percebo em mim, mas que 0s outros reconhecem; Caracteristicas positivas que ndo percebo
em mim, nem os outros reconhecem. Observe o exemplo:
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1 |/ A - Caracteristicas positivas que
reconhego que tenho e que os outros
também reconhecem:

2 | B - Caracteristicas positivas que
reconhego que tenho, mas que os
outros nao percebem:

3 | C - Caracteristicas positivas que nao
percebo em mim, mas que os outros
reconhecem:

4 | D -Caracteristicas positivas que nao
percebo em mim, nem os outros
reconhecem (portanto, ndo as possuo):

e (0 mesmo procedimento deve ser feito com as caracteristicas negativas. Exemplo:

1 | E - Caracteristicas negativas que
reconhego que tenho e que os outros
também reconhecem:

2 | F - Caracteristicas negativas que
reconhego que tenho, mas que os outros
nao percebem:

3 | G - Caracteristicas negativas que nao
percebo em mim, mas que 0s outros
percebem:

4 | H - Caracteristicas negativas que nio
percebo em mim, nem os outros
percebem (portanto, ndo as possuo):

* As caracteristicas listadas nos campos 1 indicam o grau de consciéncia que o individuo possui
acerca de suas caracteristicas e por isso, ficam evidentes para o outro. O que constar nos campos
de ndmero 2 indica aspectos que o individuo mantém inacessiveis ao outro, intencionalmente
ou ndo. Nos campos 3, tém-se a chance de refletir “ou possuo e ndo quero ou N30 consigo ver,
ou n3o possuo e estou passando para o outro uma imagem gue ndo condiz com a realidade”. Por
fim, os campos de nimero 4 trazem novamente o aspecto da consciéncia, pois sdo atributos
que o individuo se da conta de que ndo possui e precisard desenvolver (se positivo) ou continuar

evitando (se negativo).

ST
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32 Etapa:

Chegou 0 momento de processar os dados levantados. Proponha aos jovens a seguinte tarefa, que eles
encontrarao no Madulo do Educando:

A — de que Farma posso disporiibilizar essas caracteristicas para enriquecer o meu ambiente profissional?

B — o0 que posso fazer para refletir na minha imagem, essas caracteristicas que nao estao sendo notadas?

C —de que maneira estou conseguindo passar tragos de uma imagem que nem eu mesmo (a) perceba?
O que tenho que fazer para assumir essas qualidades como minhas?

D —que estratégias posso utilizar para desenvolver essas caracteristicas? Quem, das pessoas que
conhego, possui tais caracteristicas e poderia me ajudar a desenvolvé-las?

E — o que tenha feito para corrigi-las? O quanto tenha investido esforgos no meu aprimaramento? De
que forma tais caracteristicas poderiam prejudicar as minhas relagdes no ambiente profissional?

F — que mecanismos tenho utilizado para nao deixar essas caracteristicas Ficarem evidentes? Como
posso corrigi-las definitivamente?

G — 0 que impede que eu veja tais caracteristicas? Se ndo as possuo, coma tenho me comportado para
passar essa imagem distorcida para os outros?

H — que exercicios recomendaria para que as pessoas que passuem essas caracteristicas, deixem de té-las?

Apds esta etapa, promava uma reflexdo sobre o que foi vivenciado, o que sentiram, se foi Facil mergulhar

um pouco mais profundamente em si mesmo e parta para a proxima etapa.

43 Etapa:

Agora, conhecendo-se um pouco mais, estdo preparados para o proximo desafio. Desenvolva com os
jovens a seguinte atividade:

Agora, com o respaldo do exercicio anterior, 0s jovens devem se imaginar como sendo um “produto”,
que estd sendo comercializado, mas enfrentando uma forte concorréncia. O desafio consiste em, utilizando
0 editor de texto, montar um panfleto de propaganda, do “produta’, atrativo o suficiente para ganhar a
concorréncia. Alguns andncios poderdo ser lidos para o grupo e 0s mativos para a “venda” desse praduto
podem ser colocados em discussao. Deve constar:

* Um simbolo que represente o “produto” (oriente os jovens para que busquem o seu simbolo
na internet)

* As suas caracteristicas singulares

* Cuidados para evitar o mau uso...

Ao final, terdo feito um bom trabalho de marketing pessoal! Salicite que compartithem com o grupa.

Qual o seu diferencial no mercado de trabalho?

Como descobrir e aprimorar o que cada um tem de melhor:

1 — Busque o autoconhecimento: faga uma simples e pratica pesquisa sabre si mesma. Pergunte
a trés ou quatro pessoas com quem vocé convive, 0 que pensam sobre 0 seu comportamento,
a sua postura, se é bom conviver com voce, se gostariam de trabalhar com vocé, quais os
seus pontos positivos e agqueles que pode e deve desenvolver. Faga um pequeno mergulho
na relagao autopercepgdo X percepgao alheia.

2 — Aperfeigoe-se: descubra o que vocé faz de melhor e busque melhorar, aumentar sua
autoconfianga, inovar para tarnar mais perceptivel as suas qualidades. Tenha modelos, escolha
pessoas que admira e procure descobrir um pouco mais sobre a vida delas, a forma de
atuagdo profissional, a histdria de carreira. Ndo tente imitar, mas se inspirar.

3 — Nao bitole: nao fique o tempo todo investindo somente no que vacé tem de melhar, no que
Faz melhor, pois a sua vida profissional ndo pode ser baseada apenas em algumas caracteristicas.
Tenha interesse em aprender e desenvolver outras habilidades que padem estar ai dentro,
escondidinhos, loucos para serem descobertos e fazer uma grande revolugdo em sua carreira.
Nunca é tarde para mudar e aprender! Encontre uma nova visao de mundo, sempre.
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Como cuidar da sua imagem

Ninguém, a principio, estd interessado em “conhecer” vocé profundamente; as pessoas sé vao se
interessar par vacé se vacé “construir” uma imagem que desperte interesse. Partanto, alguns
cuidados bdsicos:

1 - Mantenha sua imagem intimamente ligada a simbolos primarios de boa educagao,
inteligéncia e honestidade. Sempre!

2 - Asuaimagem jamais pode sugerir inferioridade. As pessoas gostam, apreciam e Favarecem
sempre as pessoas importantes. Porém, estas mesmas pessoas, detestam as pessoas
arrogantes e pretensiosas. Assim sendo, passe uma imagem de “importancia” mas na medida
exata da “simplicidade”

3 - Elogie sempre, ajude sempre, parabenize sempre. E jamais, jamais Faga qualquer
comentario negativo sobre quem quer que seja, principalmente se a pessoa estiver ausente.

4 - Esforce-se para ser MELHOR a cada dia, porém ndao O MELHOR. Esta avaliagao cabe
somente aos outros fazerem. Saiba que a imagem de “o melhor” sofre muitas contestagdes
e é permanentemente questionada.

5 - Na sua derrota, elogie o vencedor ao invés de critica-lo. Na sua vitdria, elogie o derrotado
an invés de menospreza-lo. E por afi que comega o sucesso.

E, por fim, o grande segredo para se consolidar uma imagem Forte e carismatica: Em qualquer
situagdo e diante de qualquer circunstancia, preserve a integridade do seu carater! A sua
honra e a sua dignidade devem ser mais importantes do que qualquer cifra, qualquer bem, qualquer
vantagem. Um homem ou mulher que se troca por dinheiro, por Favores, que participa de
manobras inescrupulosas, que tenta subir na vida pisando na garganta alheia, ndo tem o
menor crédito como ser humano. Nem diante da prdpria consciéncia. Sua imagem publica -
embora muitas vezes sem perceber - € a pior possivel.

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

Como tenho disponibilizado as minhas caracteristicas positivas para o meu trabatho?

O que tenho feito para investir nos pontos que precisam ser melhorados?

Que imagem tenho de mim mesmo (a)?

Que imagem estou passando para as pessoas com quem convivo e me relaciono no meu dia a dia?
Tenho exercitado regularmente o siléncio interior, permitindo o Auxo de consciéncia para
inspiragdo de propdsitos mais elevados em minha vida?
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Atividade 10:
As relagdes no ambiente profissional

Tematica: Postura profissional

Objetivos:

* |dentificar condigdes necessdrias para um bom relacionamento profissional;
» Desenvolver estratégias para lidar com criticas, percebendo-as como uma oportunidade de
crescimento.

Recursos:

» Exercicio para contextualizagao;
» Editor de apresentagdes.

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:

Caro educador, vamos tratar nesta atividade de algo extremamente importante para quem pretende
adentrar no mundo do trabalho. E nele permanecer e se aprimorar continuamente: a critica. A critica é
dificil e em algumas situagdes, até desagradavel de dar ou receber, mas é imensamente Util. E recebendo
criticas que vocé amplia sua consciéncia de como as outras pessoas percebem o que vocé esta fazendo,
modifica as atitudes que parecem ndo dar certo e cresce com essa experiéncia; fazendo uma critica,
podemos ajudar outra pessoa a fazer o mesmo.

0 que torna a critica tao dificil de fazer ou receber é que ela geralmente proporciona a quem recebe
sentir-se vulnerdvel e por conta disso, as pessoas costumam ficar na defensiva, o que leva aquele que
critica a abordar a experiéncia com certo receio.

Em um ambiente organizacional, a critica é uma ferramenta bastante utilizada para avaliagao e
crescimento coletivo. Portanto 0s nossos jovens precisam quebrar toda e qualquer resisténcia com
relagdo a fazer e receber criticas construtivas.

A Critica

Criterium em grego significa separar no sentido de escolher. Critica também vem dai, é fazer a
sele¢do do que ja se conhece previamente. A critica é separar 0 que “serve” e 0 que “nao serve” a
partir de um determinado ponto de vista.

Parece ser um consenso que a critica € Fundamental para orientar, motivar, reforgar
comportamentos e evitar passos pouco efetivos. Com a critica, espera-se que o individuo
possa se orientar melhor para atingir os objetivas com os quais ele se envolve.

Podendo se valer de diferentes fontes, a critica estd bastante disponivel no ambiente organizacional.
As fontes podem ser a prépria pessoa (como objeto da auto-reflexdo), uma figura de autoridade
(comp um gerente ou professor), os pares (dentro de uma equipe), os subgrdinados (quando a
pessoa exerce um papel de comando), um amigo, mas em todas elas é preciso que a fonte seja
identificada como digna de confianga para que o feedback possa favorecer a obtengéo de efeitos
consistentes. Seria ingenuidade pensar que qualquer pratica que envolva seres humanaos pode ser
levada adiante de uma forma intensa e produtiva sem que exista uma relagdo de reciprocidade
entre quem oferece e quem recebe.
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DIFICULDADES PARA A CRITICA

Poucas pessoas gostam de dialogar sobre as préprias dificuldades.
Os envolvidos muitas vezes ndo sao suficientemente autoconfiantes para lidar com criticas.
A critica pode ser utilizada como instrumento de poder.

Quando a critica é deliberadamente destrutiva ao invés de construtiva.

Importante: a critica ndo é sobre a pessoa e sim sobre um comportamento especifico. Se o
individuo se sentir criticado na forma de ser, provavelmente, reagird negativamente a critica. Se,
por outro lado, perceber que é apenas uma agao/atitude/comportamento que estd sendo objeto
do comentério, terd mais facilidade em ouvir.

Podemos iniciar os trabalhos com o seguinte exercicio, que consta no Mddulo do Educando:

“Vocé tem trabalhado muito no planejamento de negdcios para sua pequena empresa de design grafico.
Sua sdcia deveria estar fazendo isso com vocé, mas ela ndo tem comparecido as reuniées que vocés
dois tém marcado com a equipe, tampouco fez o trabalho de pesquisa que disse que faria. N3o é por
Falta de tempo, porque vocés dois tém carga de trabalho equivalente. Sua sécia mostrou a mesma falta
de responsabilidade quando vocés estavam preparando uma proposta para seu melhor cliente; em
ambos os casos vacé acabou tendo que fazer tudo sozinho.”

Como vocé faria uma critica construtiva a esse comportamento, considerando 0s seguintes aspectos:

Antes de Fazer a critica

* |dentifiqgue o comportamento que vocé esté criticando:

* |dentifigue as conseqliéncias do comportamento acima:

Quais as mudangas que vocé gostaria que ocorressem em situagdes futuras?

Durante o processo da critica

e (Que estratégias utilizaria para deixar claro que vocé ndo é o dono da verdade, mas esté relatando
apenas a sua percepgdo do problema?

* Dé exemplos que ilustrem o comportamento que estd criticando:

* D& uma compensagao positiva, citando as coisas boas que a sua sdcia fFaz:

e Para que ela ndo se sinta sozinha e saiba que vocé estd disponivel para ajudé-la a superar essa
situagao, sugira possiveis solugdes:

* Deixe claro o resultado benéfico que tem em mente ao Fazer a critica e os beneficios futuros que
virdo, caso a sua sdcia concorde em mudar o comportamento:

* Agora releia o exercicio que acabou de fazer. Percebeu? O discurso ja estd pronto, é sé pratlcar

Solicite que alguns jovens leiam a sua fala com a tal sécia, promovendo uma reflexao.
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22 Etapa:

Apds a reflexdo e conclusdo, proponha aos jovens que agora troquem de posigao (Ffigurativamente falando),
para que possam fazer o exercicio de colocar-se no lugar do outro, de quem recebe uma critica. Agora
todos passam a assumir o lugar da sdcia que recebeu a critica:

« Entre no processo sabendo que terd um desfecho produtivo. O que vocé vai aprender com essa
critica?

* Assuma a responsabilidade pelos seus atos. Quais 0s pontos de concorddncia com relagdo ao
que o seu colega pontuou?

* Nao caia na defensiva, se justificando. Ao invés disso, identifique a sua_dificuldade com clareza e
sinceridade:

* Mostre que estd disposta a mudar, assumindo 0s Seguintes compromissos:

Apds o exercicio, salicite aos educandos que compartilhem e conversem sobre a atividade.
Promova uma reflexo, que pode estar fundamentada nos seguintes questionamentos:
» Qual dos dois lugares pareceu mais confortavel, o de quem faz ou o de quem recebe uma critica?
Por qué?
¢ Quais as vantagens de quem faz a critica? E os riscos?
» (Quais as vantagens de estar na posigao de quem recebe a critica? Que riscas corre?
* Qual a importéncia de saber fazer e receber criticas em um ambiente profissional?

* Pensando ainda no ambiente profissional, o que acontece com o relacionamento entre os
membros de uma equipe de trabalho, quando ndo ha essa habilidade?

32 Etapa:

Para encerrar esse momento, oriente 0s jovens para que construam uma apresentagao no computador,
no formato que escolherem, onde deverdo esquematizar 0s passos necessarios, os cuidados para se
Fazer uma critica construtiva e para receber uma critica de forma construtiva. Devera constar
também na apresentagdo, qual a importancia disso para a empregabilidade.
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0 relacionamento com colegas de trabalho nada mais € do que um casamento de caracteristicas
pessaais e profissionais, que como outro qualquer, exige muita dedicagaa, flexibilidade e forga de
vontade para fazer o relacionamento dar certo. Muitos profissionais se esquecem de que as relagdes
no ambiente de trabalho funcionam de Forma muito parecida com os relacionamentos afetivos e
por isso podem enfrentar problemas de incompatibilidade.

A diversidade engrandece o ambiente, nos faz ir além, buscar mais, superarmos a nds mesmaos.
Ela traz a soma de forgas. Mas é preciso saber cultiva-la. Dentro de um contexto diversificado,
encontramos persanalidades diferentes que, juntos, formam uma personalidade maior; a empresa,
cujo objetivo e meta devem estar em sintonia com os objetivos pessoais.

H4a quem diga que a diferenga entre dois profissionais ndo esteja no trabalho que desenvolvem,
mas sim, na dimensao que cada um dd ao seu trabalho. Dessa forma, seu networking de
relacionamentos e a inteligéncia emocional influenciarda diretamente na busca do sucesso.

Algumas caracteristicas que, como num casamento afetivo, devem existir na relagdo profissional
entre chefe e subardinado e entre seus pares:

Entusiasmo. Uma pessoa feliz e simpética, com paixdo pelo que faz transmite isso aos colegas e
torna-se uma grande companhia. Contagia as pessoas com seu otimismo e influencia o outro a
agir da mesma forma, trazendo melhores resultados concretos para a empresa.

Autoconsciéncia. E preciso conhecer-se bem e conhecer o outro, entender as suas razes e
emogdes para poder identifica-las nos outros e lidar com elas de forma positiva.

Atitude positiva. Acreditar no que vocé faz é meio caminho andado para o sucesso. Quem tem
energia positiva faz as coisas acontecerem e nao se deixa desmotivar por pequenas adversidades.

Comprometimento e lealdade. Vocé tem que ter admiragio pela empresa e pelo companheiro
de trabalho, caso contrério a parceria nao funciona. Comprometimento significa conhecer a fundo
0 negdcio da empresa, o departamento, o chefe e sua forma de trabalho, podendo auxilia-lo de
forma pré-ativa e com iniciativa, pensando no impensado e fazendo antes que algo seja dito.
Assim como num casamento entre homem e mulher, este item é crucial para a formagao de uma
base sédlida para o relacionamento.

Atencao aos detalhes. Todo profissional deve ser detalhista e prover o chefe com o maior nimero
de informagdes possiveis. A relagdo Aca melhor quando este pode dar, em troca, informagdes
significativas para uma atuagdo mais participativa e assertiva de sua equipe.

Discrigao e confiabilidade. Para haver transparéncia & necessario que haja a confianga de ambos
os lados de que tudo que é discutido no escritdrio é confidencial e diz respeito apenas a quem
estd envolvido no projeto/processa.

Comunicagéo aberta. Um canal de comunicagao sincero, honesto, objetivo e claro é fundamental
para qualquer relacionamento, especialmente o profissional, em que tempo significa negdcios e
dinheiro.

Humildade. Para saber ouvir, saber pedir ajuda e saber reconhecer seus proprios errgs.

Serenidade. Para ultrapassar periodos de estresse e tensao, de grande volume de trabalho e
sobrecarga emocional em fungao de prazos e importancia dos projetos.

O relacionamento profissional exige um grande investimento de tempo e energia, focando a sintonia
para criar uma parceria de sucesso, que nada mais é, do que um casamento feliz! E vocé {4 viu
melhores resultados do que aqueles criados por um casamento feliz?

Educador procure refletir sobre o valor humano ETICA — 0 comportamento coerente diante das atividades
e dos relacionamentos entre as pessoas, permitindo o equilibrio, o sucesso. Essa é a obrigagao do ser
consciente.
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliacao do Educador:

Como tenho me comportado ao fazer criticas?

Como tenho acolhido as criticas que me sdo feitas?

Tenho assumido o compromisso de crescimento e produtividade, a partir das criticas?
Qual a marca que tenho deixado, nos meus relacionamentos profissionais, que servird como
referéncia do meu trabalho?

Tenho consciéncia de que o conhecimento € uma forma de poder e que deve ser usado com
discernimento, a servi¢o do bem coletiva?
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Atividade 11.:
Caracteristicas de um bom profissional

Tematica: Postura profissional

Objetivos:

* |dentificar caracteristicas imprescindiveis para um profissional de sucesso;
* Compreender a légica da solugao de problemas e desenvolver estratégias para tal.

Recursos:

* Atividade proposta
e Editor de texto ou editor de apresentagdes

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Pretendemos abordar nesta atividade, educador, a importancia do desenvolvimento da competéncia
em solucionar problemas. A solugdo de problemas estd muito relacionada com a tomada de decisdes, a
criatividade, a proatividade, a automotivagao.

Ensinar a resolver problemas ndo consiste somente em dotar os jovens de habilidades e estratégias
eficazes, mas também em Fazé-los despertar para o habito e a atitude de enfrentar problemas. Nao é
uma questdo de somente aprender a resolver problemas, mas também de aprender a propor desafios
para si mesmo, a transformar a realidade em uma questdo que merega ser guestionada e estudada. O
verdadeiro objetivo da aprendizagem da solugao de problemas é que o jovem adquira o habito de propor-
se desafios e de superd-los, como forma de aprender. :

E vocé terd um papel Fundamental nesse processo. Que responsabilidade, hein!

Um problema é uma guestdo proposta em busca de uma solugdo. Em psicologia, podemos
compreender problema como qualguer questdo que pode dar margens a hesitagdo ou
perplexidade, pela dificuldade de explicagao ou resolugao.

Praoblema, para a flosofia, é, em geral, qualquer situagao que inclua a possibilidade de uma
alternativa. E a constatagao de que um Fendmeno observado ndo tem sentido unico, ele pode ser
confeccionado por vérias alternativas.

O que ha em comum entre essas definigdes é a compreensdo de que uma situagao sé pode ser
concebida como um problema, na medida em que n&o disponhamos de mecanismos autométicos
que nos permitam solucioné-la ou compreendé-| a de forma imediata, exigindo assim um processo
de reflexao ou uma tomada de decisdes sobre a seqiiéncia de passos a serem seguidos.

Tomada de decisdes é o processo pelo qual s3o escolhidas algumas ou apenas uma entre muitas
alternativas para as agdes a serem realizadas.

As decisfies sdo escolhas tomadas com base em propdsitos, sdo agdes arientadas para
determinado objetivo e o alcance deste objetivo determina a eficiéncia do processo de tomada de
decisao.

Para que os nossos jovens comecem a perceber a importancia desse processo, pega para que localizem
no Mddulo do Educando o seguinte exercicio:
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“Vocé esta em um v6o de aproximadamente 5 horas de duragao. Saiu do ponto de partida as 0ShO0Omin
da manha. No meio do caminho o piloto anuncia que desviou da rota aproximadamente 150 Km e que
estd em sérias dificuldades.

Em seguida o avido faz um pouso de emergéncia em um deserto e todos os tripulantes morrem. Somente
0s cem passageiros sobrevivem. Ao olhar do alto o avido é confundido com a areia do deserto.

No avido, todo quebrado, vocé encontra os seguintes utensilios:

3 bussolas

100 garrafas de dgua
100 6culos escuros

100 pacotes de sal

30 canivetes suigos

1 grande lona cor da areia
50 cobertores

1 espetho de maquiagem
2 mapas da regido

100 latas de comida

Sua missdo € manter os passageiros vivos, até a chegada da equipe de salvamento.”

Os educandos entao, deverdo responder, individualmente:

» Qual é realmente o problema existente agui?

» Enumere em ordem crescente 2 prioridade de objetos listados acima, que seréo utilizados nesta
missdo de salvamentao.

* Trace um plano de agado para cumprir sua missdo, mas sé poderd utilizar os cinco primeiros
objetos da sua lista.

Algumas observagdes para vocé, educador:

Em termos aéreogs, 150 km representa poucos minutos. Em no maxima 5 horas, que era o tempo de
vdo previsto, as buscas serdo iniciadas. Portanto, os passageiros tm boas perspectivas de um socorro
répido. Analisando os objetos disponiveis:

Oculos: sem utilizago pratica.

Bussala: idem, j& que todos devem ficar préximaos do aviao.

Sal: prejudicial, ainda mais com o sol escaldante do deserto.

Canivete: sem utilidade aparente.
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Agua: (til.
Cobertor: no deserto, a temperatura chega a ser menor que 0° C a noite.
Lona: seria Util para proteger do sol escaldante do dia.

Espelho: pode ser utilizado para dar sinal para o socorro, se posicionado adequadamente com relagao
ao sal.

Comida: (til, mas nao imprescindivel, se pensarmos no pouco tempo que os passageiros ficardo no
deserto.

Mapa: inttil, j& que permanecerao todos juntos e sem sair do lugar.

Para essa atividade, procure refletir sempre sobre o valor humano INICIATIVA — o romper as barreiras do
medo do novo; confiar na possibilidade de gerar mudangas e desenvolvimento pessoal e coletivo.

22 Etapa:

Apds todos terem respondido individualmente, pega para que se aorganizem em dois ou trés grupaos,
para responderem a mesma atividade, sé que agora com uma tnica resposta, que represente 0 consenso
do grupo, acrescida das seguintes questdes:

e Como voceé avalia o seu plano de agao inicial, comparando-o com o plano de agao definido pelo
grupo?

* Das solugdes trazidas pelos colegas do seu grupo, qual vocé considera a mais criativa? Par qué?

Em seguida, a partilha em grupo:

* 0 que foi mais desafiador, na atividade individual? Par qué?

* (0 que se mostrou mais desafiador no trabalho em grupo? Por qué?

* Todos definiram o problema da mesma forma? Como podemos justificar o fato de existirem
diferentes formas de definir um mesmo problema?

* Solicite que algumas pessoas compartilhem os critérios que foram utilizados para definir a ardem
de importéncia dos aobjetos listados no problema.

* Como se sentiram, ao terem que defender as suas prioridades (segunda quest&o)?

e (Qual asensagao, ao ter que abrir mao de uma decisao individual, em prol de uma decisao de grupo?

* Solicite que algumas pessoas compartilhem os planos de agao que foram elaborados para resolver
o problema.

* Quem considera ter apresentado uma solugao criativa para o problema? Por qué?

* Qual a vantagem do pensamenta criativo, frente a uma situagao problema?

Promova uma ampla e rica reflexdo fundamentada nessas questdes (lembre-se, ndo é um questionério,
sao questdes problematizadoras!), pois ela ird subsidiar o fechamento dos trabalhos desta atividade.
Aproveite a oportunidade para promover uma reflexdo sobre a prépria REFLEXAQ como um valar humano.
Refletir ndo é devanear, ¢ buscar solugdes dentro de cada ser. E conversar consiga mesmo, formando
pensamentaos e ensaiando agdes para a concretizagao de idéias. E treinar o intelecto para o raciocinio
abstrato.

T — R R, T S S e I e e e
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32 Etapa:

Para encerrar, solicite aos educandos que pensem em uma pessoa que tenha dificuldades em resolver
prablemas e tomar decisdes. Eles devem escrever um “manual’, um guia de bolso, pra que essa pessoa
possa consultar quando se sentir em apuros frente a um problema. Esse “manual” deve conter duas
segdes:

* A primeira secao, chamada PASSOS PARA A SOLUCAO DE PROBLEMAS, que nada mais é do que
uma sintese dos aspectos significativos de toda a reflexéo, para orientar a pessoa sobre como
proceder (ndo ha uma Unica configuragdo para esse exercicio, deixe-0s a vontade, apenas
fique atento para propor reflexdes, caso algum ponto importante tenha ficado de fora);

» Uma mensagem final, que deverd ser construida a partir da relagdo entre os conceitos SOLUGAO
DE PROBLEMAS — TOMADA DE DECISAQ — CRIATIVIDADE — EMPREGABILIDADE.

» E importante deixar claro para os jovens que 0 “manual’ que eles produzirem & uma das varias
possibilidades de fazé-lo; se fosse feito par outro grupo, poderia ter outras caracteristicas. E
impaortante, para romper com a idéia de “Unica verdade”.

Eles deverao escolher um amigo do grupo, ou de fora do grupo, mas que vé se beneficiar do contedda da
mensagem, e envid-la por e-mail.

Passos para a solugdo de problemas

Passo 1: Compreender o problema
Para ajudar na compreensao do problema, procure identificar, em meio aos dados novos, elementos
ja conhecidos que nos permitam guiar a nossa busca de solugdes.

Passo 2: Conceber um plano
Significa perguntar a nds mesmos qual € a distancia entre a situagao da qual partimos e o objetivo
que queremas alcangar e quais sao as estratégias mais Uteis para diminuir essa distancia.

Passo 3: Executar o plano

Consiste em colocar em prética o plano elaborado. Normalmente, isso faz com que o problema se
transforme em outro, pelo surgimento de novas varidveis, fazendo com que nos cologuemaos
sempre diante de um novo problema.

Passo 4: Analise [ Avaliagdo do plano

A avaliagdo permite a tomada de consciéncia das estratégias empregadas para solucionar
eficazmente o problema. Esta agéo possibilita a aquisigdo de um controle cada vez maior sobre a
forma comao enfrenta um problema, percebendo-se capazes de planejar melhor, descobrir mais
facilmente os seus erros e conhecer melhor a sua prépria forma de atuacgao.
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

* Tenho o hébito de adotar minhas préprias decisoes na resolugdo de um problema, assim
como de refletir sobre elas?

» Costumo explorar todo o espago de um problema, em busca de solugées alternativas?

* Tenho buscado solugdes criativas e originais para os prablemas com os quais me deparo?

» Tenho consciéncia de que a auto confianga é o primeiro segredo do éxito?
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Atividade 12:
Desenvolvendo a criatividade e a proatividade

Tematica: Postura profissional

Objetivas:

= FExercitar o pensamento criativo e perceber a suaimportancia para o sucesso pessoal e profissional;
e Desenvaolver um compartamento proativo para prever, reconhecer e interferir na ocorréncia de
fatos e eventos, ao invés de esperar que acontegam.

Recursos:

* Atividade proposta

¢ Editor de apresentagdes

* Internet

* Autodiagnéstico de Proatividade

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

De acordo com o socidlogo italiano Domenico Di Masi, a criatividade é a energia por meio da qual o
homem sempre derrotou os seus inimigos mais atdvicos: a fome, a dor, o cansago, a solidao, a morte.
Assim, inventaram-se 0s medicamentos que aplacaram a dor, a carroga e as maquinas que aliviaram o
cansago, 0s entretenimentos que cuidaram das horas de lazer, as preces e praticas que aproximaram o
homem de uma vida espiritual.

Ele acredita, assim como nds também acreditamos, que todo ser humano nasce com a centelha criativa,
que para n3o se apagar, é preciso que seja alimentada continuamente.

Para que os nossos educandos ndo tenham dudvida disso, eis uma sugestao de exercicio: o grupo
deverad se dividir em dois grupos. Cada grupo foi contratado por uma grande empresa de publicidade,
para desenvolver uma propaganda a ser veiculada no radio, visando a comercializagao de dois produtos,
um creme dental e um sabonete.

Para a equipe que fard a propaganda do creme dental, uma restrigdo: o seu comercial nao podera
conter as palavras dentes, halito, pasta, refrescante, caries, sabor, flior e escova.

Para o grupo que fard o comercial do sabonete, a restrigao é com relagdo as palavras banho, higiene,
suave, sabonete, beleza, espuma, perfume, limpeza e corpo.

Determine um tempo para a elaboragdo da propaganda, que podera variar dependendo da turma. O
importante & que nao seja um tempo muito longo, para que nao haja dispersao.

22 Etapa:

Cada grupo deverd apresentar o seu trabalho e em seguida, haverd a reflexao em grupo.
Algumas guestdes para nortear o diglogo:

* Qual o maior desafio para a execugao da tarefa proposta?

e Qual a estratégia utilizada para superar o desafio?

* (Quais os momentos em que vocés se deram conta de estarem utilizando o pensamenta criativa?

* De que forma podemos ampliar essa experiéncia, aplicando o que fizemos no contexto do mundo
do trabalho?




Guia de Apoio Did4tica - Programa Enter Jovem 79

* Como podemos definir CRIATIVIDADE?
* Para um trabalho em equipe, que atitudes devemnos adotar para Favorecer uma produgao criativa?

32 Etapa:

Os educandos deverdo fazer uma pesquisa na Internet, buscando uma personalidade que considere um
exemnplo do pensamento criativo. Deverdo apresentar esta pessoa ao grupo, justificando a escolha feita,
inclusive com exemplos de obras criativas e explicando de que forma a sua obra contribui para a sociedade.

Para isso, é interessante gue vocé divida o grupo em 4 subgrupos, cada um com a incumbéncia de
pesquisar a personalidade criativa em um campo diferente, como:

e Arte e cultura

* Pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico
e Humor

Mundo dos negdcios

lo—u:oo:au]

Cuidando da sua criatividade

Nao deixe suas idéias morrerem. Correr riscos € a (nica maneira de inovar e propor diferentes
solugdes. Portanto, nao basta ter grandes idéias se elas morrem na praia. Alimente uma auto-
estima saudavel para sempre ter coragem de expor suas idéias e sugestdes.

Inquiete-se. Uma mente criativa estd sempre pensando em como as coisas podem funcionar
melhor. Ela est4 sempre perguntando se algo Faz sentido e como pode otimizar resultados. E uma
permanente inquietagdo que salta de uma idéia a outra, cada uma delas buscando a melhor
solugdo. E uma maneira de abordar o mundo que nos auxilia a encontrar novas possibilidades e
vislumbrar sua aplicagao.

Exercite-se diariamente. Faga algo que surpreenda a vocé mesmo. Mude o caminho de casa,
atreva-se a descobrir rotas alternativas. Descubra algo novo em vocé mesmo. Olhe as mesmas
pessoas, como se fosse a primeira vez. Aguce seus sentidos para sentir prazer nas peguenas
coisas.

E ndo esquega, é por meio da criatividade que mobilizamos a energia necessaria em prol de nds
mesmos e dos outros.

Para ter boas idéias

* Nao avalie ou critique as idéias prematuramente.

e (Quando as idéias parecerem ter esgotado, “esquega” provisoriamente o problema, deixando a
mente trabalhar por voceé.

* Conhecimento é importante. Busque nas mais diversas fontes, o alimento relativo aos seus
tdpicos de interesse.

* Mantenha sempre acesa a chama da sua criatividade, agugando a imaginagao, praticando boa
leitura, ouvindo boa musica, tendo bom gosto e apreciando tudo que é belo.

* Seja tolerante e paciente consigo mesmo, lembrando que nem sempre as idéias vém prontas.
F necessario esculpi-las ou aperfeigoa-las.

* Fuja de ambientes mediocres.
* Compartilhe com seus colegas as suas idéias e ouga 0 que pensam sobre elas.

* Procure dedicar-se diariamente a descobrir formas de promover seu préprio bem estar.
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Atitudes que favorecem uma producao criativa no trabalho

* Mantenha sua mente aberta.

= Seja tolerante com os colegas e consigo mesmo.

* Seja fexivel.

» Esteja sempre disposto a cooperar com o seu grupa de trabalho e com o seu chefe.
* Partilhe suas experiéncias e conhecimentos.

* Procure entender o ponto de vista do outro.

* \eja as dificuldades a sua frente como oportunidades e desafios.

Sintonize o canal positivo na sua mente, ao invés do negativo. Par exemplo, ao invés de pensar:
serd que nds pademos? Substituir o pensamento por: Como podemos? Em vez de: Seré que vai
funcionar? Substituir por: O que podemos fazer para que funciane?

43 Etapa:

Dando continuidade a atividade no propdsito do segundo objetivo, o intuito é refletir acerca da
proatividade. Este termo tem sido muito Falado, associado a pessoas bem sucedidas profissionalmente.
Partanto, é impartante que 0s nossas jovens saibam do que se trata, coma se percebem caom relagao
a essa habilidade e como podemos desenvolvé-la ou aprimora-la. Certamente serd um diferencial para
a empregabilidade.

Entao vamas 14?7 Pademas iniciar, buscando o que eles trazem com relagaa ao conceito de proatividade:

* Agora que ja discutimos um pouca sabre a criatividade, podemos pensar um pouco sobre outrao
ingrediente Fundamental para o sucesso profissional: a proatividade. Alguém ja ouviu falar desse
termao? Poderia compartilhar com o grupo o que compreende sabre ele?

* (ue caracteristicas passui um individua proativo?

Pro (do grego pro), Movimento para diante, pasigao em frente, a favor de, anteriar antecipado.
Atividade (do latim activitate), qualidade ou estado de ativo; agao; energia; forga; vigor; vivacidade.

Proatividade é o compartamento decarrente de um estado de consciéncia, prontidao e atitude
que permite prever, antecipar, reconhecer e assumir a respansabilidade de interferir e Fazer com
gue as coisas acontegam no tempo certo.

A disposigdo proativa é a tendéncia para iniciar e manter agdes que irdo alterar diretamente o
ambiente ao redor. E o ato de trazer solugdes e novas ideias par iniciativa propria. Ser proativo
também pode significar estar na frente.

Este termo foi cunhado para designar a aquela pessoa que é capaz de levar adiante projetos e
trabalhos diversos, com perseveranga, vontade e decisao.

No centro da proatividade se encontra a liberdade para:

= Decidir sobre nossa prépria vida.

= Escolher em vez de sentirmas obrigados a fazer o que 0s outras querem.

» Determinar nosso compartamento e ndo deixar que as demais ou as circunstancias o
determinem.

* Apds a sistematizagado das falas trazidas pelos jovens: Par que é importante ser proativo?

* \océ se considera proativo? Por qué?

* (Quais as caracteristicas que sustentam a sua resposta? (tendo sido ela uma respaosta positiva
ou negativa).
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Para confirmar ou descartar a impressao que o jovern tem dele proprio, solicite gue realize o Teste
Autodiagnostico de Proatividade, no Mddulo do Educando.

*AUTODIAGNOSTICO:

Teste sua Proatividade

Marque um X na coluna que methor represente a frequiéncia com que vocé apresenta os comportamentos
descritos na 12 coluna. E importante responder com total sinceridade:

Sou uma pessoa que...

Nunca
R aramente
Asvezes
Quase sempre
Sempre

..age prontamente, espontaneamente, sem depender nem
esperar por instrugdes alheias.

...enfrenta obstdculos, agindo com determinagao e
persisténcia para supera-los.

...atua rapidamente e com firmeza durante uma crise, sem
esperar que ela se resolva por si sg, ou que outros a resolvam
..quando percebe um problema, ja pare para visualizar
solugdes e identificar oportunidades, agindo de forma eficaz
para extrair algum beneficio da situacdo.
...prevé mudangas e antecipa-se a elas, fazendo com que os
|planos pessoal e profissional ajustem-se a elas.
...possui espirito critico e questionador, percebe e identifica
agdes que estao se desviando do seu objetivo ou do objetivo
da equipe.

...quando tem alguma dificuldade com outra pessoa, toma a
iniciativa de conversar diretamente com ela e resolver logo

a situacdo.

...na realizagdo de um trabalho em equipe, promove um clima
grupal de abertura e confanca.

...incentiva a participagao e a inovagao, valorizando o
aprendizado através do erro, ao invés de buscar culpados.
..através de suas atitudes e exemplas pessoais, valoriza e
incentiva a iniciativa e a proatividade da equipe, fortalecendo
as pessoas e a cooperagao entre elas.
TOTAL PARCIAL (por coluna)
TOTAL GERAL DE PONTOS

* adaptado do teste de autoria de Denize Dutra para o site de Athayde Dutra, de Consultoria Empresarial.

Em seguida, explique aos jovens como irdo proceder para contabilizar seus pontos. Deverdo atribuir 1
ponto para cada resposta “Nunca’, 2 pontos para cada “Raramente”, 3 pontos para cada “As vezes”, 4
pontos para cada “Quase sempre” e 5 pontos para cada resposta “Sempre”

Depois, deverd fazer o somatdrio geral. Com esse total em maos, pega que fiquem atentos para a
andlise dos resultados, para ver em qual das categorias estdo enquadrados.
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Entao, inicie a leitura.

Para quemn teve o resultado de 41 a 50 pontos: Vocé, além de ser uma pessoa proativa, estimula este

comportamento Nos outros, através do seu exemplo pessoal e criando um ambiente favordvel a iniciativa,
quando trabalha em equipe.

Resultado de 31 a 40 pontos: Sua proatividade é desenvolvida, mas precisa estimular este
comportamento nas pessoas, através de exemplos pessoais e da criagdo de um ambiente de abertura
e confianga ao seu redor.

De 21 a 30 pontos: Vocé precisa desenvolver um pouco mais sua proatividade, procurando metharar
nagueles aspectos em que sente mais dificuldade, que s&o agueles comportamentaos que vocé adota as
vezes, raramente ou nunca, de acordo com o teste que acabou de fazer. Converse um pouco mais
CONsigo Mesmo e esteja aberto a receber criticas das pessoas.

Quem obteve o resultado de 11 a 20 pontos: Vocé precisa desenvolver mais esta competéncia, a
proatividade, principalmente para assumir uma postura de lideranga. Procure observar o comportamento
dos outros, principalmente daqueles que vocé considera muito bons nesta competéncia.

Para o resultado de 10 pontos ou menas: E possivel que este resultado esteja se refletindo na sua
relagdo consigo mesmo e com os outros. E importante tomar consciéncia da necessidade de desenvolver
esta competéncia, procurando superar seus proprios limites e aprender com todas as experiéncias,
positivas ou negativas, suas ou de terceiros. Seja mais observador e procure desenvolver habilidades e
atitudes que contribuam para a proatividade, como a auto-estima, autoconfianga, assertividade,
capacidade de decisdo, coragem para correr riscos.

ATENCAOD

E importante lembrar ao jovem que o autodiagndstica é baseado na sua autopercepg&o; no entanto, as
pessoas que convivem com ele podem ter uma percepgao diferente da dele sobre a manifestagao desta
competéncia. Por isso, seria interessante pedir a uma pessoa que lida com o jovem no seu dia a dia para
Fazer o exercicio de responder a este teste, analisando o comportamento do jovemn. Depois, devem
comparar os dois resultados, verificar as diferengas, trocar idéias e ver quais s&o 0s pontos que realmente
precisa aprimorar. O jovem deve também analisar de que forma estes aspectos podem estar impactando
positiva ou negativamente, no seu sucesso pessoal e profssional.

Agora, uma reflexdo sobre a experiéncia:

* Vocés concordaram com a pontuagao final?

* Em que aspectos ndo concordaram?

* No caso de termos identificado a necessidade do aprimoramento da proatividade, o que vocés
sugerem coma exercicio para estimular nossa proatividade?

Solicite que cada um escreva no seu computador duas estratégias para desenvolver um comportamento
proativo. Em seguida, as estratégias deverdo ser partilhadas e deve ser criado um Unico “Roteiro para
desenvolver a proatividade”, que represente o pensamento de todo o grupo.

Sugestao para nortear o seu trabalho, educador:

Providéncias que podem ser tomadas para estimular nossa proatividade:

- Valorize o que precisa ser feito, enfatizando a sua importancia. Busque o sentido das coisas
que vace faz, pois € significado que motiva as atitudes.

- Procure se aproximar e conviver com pessoas proativas, pois elas podem lhe motivar pelo
exemplo e lhe ajudar a vencer seus compaortamentos ainda reativos.

- Procure integrar equipes que comemoram e reforgam positivamente cada vitdria, por menores
que paregam.

-~ Exercite 0 autoquestionamento, perguntando-se sempre se @ Sua resposta a uma determinada
situagao foi a mais adequada ou se seria possivel um maior nivel de proatividade diante da questéo.

- Sevocé errou, nada de se remoer em culpa e justificativas. Procure verificar o que é possivel
Fazer para reverter ou minimizar os efeitos do erro.
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Compartilhe com o grupo que, o contrdrio de ser proativo, € ser reativo; é importante que todos nds
saibamos a diferenga entre os dois conceitos, para conseguirmos identificar e corrigir prontamente,
possiveis comportamentos reativos que possamos adotar.

Aproveite o momento para refletir sobre o valor humano OTIMISMO — a convicgao do nosso poder de
transformacao e de criatividade. O otimismo nasce da confianga em si préprio. Qualguer obstdculo sera

facilmente transposto se for examinado com lucidez.
Apresente em seguida ao grupo o quadro abaixo:

Diferencgas entre individuos proativos e reativos

Reativos

Proativos

N&o posso fazer nada a respeito

Vou encontrar a melhor maneira de fazer algo a respeito

Nao é comigo

Se eu ndo puder resolver, encontrarei alguém gue possa

Sou obrigado

Fago minhas préprias escolhas

Meu chefe é insuportével, por isso
meu trabalho ndo rende

Preciso encontrar estratégias para lidar com o
comportamento do meu chefe

Sou assim, sempre fui assim

Agia assim, mas sei que posso mudar e agir melhor

Talvez eu n3o consiga

Farei o meu methor

Nao é culpa minha

Preciso identificar a minha parcela de
responsabilidade na questao

Sou vitima das circunstancias

Posso interferir nas circunstancias

Vou pensar sobre isso

Vou agir sobre isso

Apds a compreensao e reflexao das informagdes trazidas pelo quadro acima, para encerrar os trabalhos
e verificar a compreensao dos jovens acerca do que foi construido, solicite que Fagam o seguinte exercicio:

e Descrevam, a partir do que compreenderam das trocas realizadas, as provaveis reagdes de
individuos reativos e proativos diante de diferentes aspectos da vida:
- Diante de erros cometidos;
- Diante das emogdes;
- Diante do trabalho em equipe;
- Diante da necessidade de exercer a lideranga;
- Diante da relagao afetiva;
- Diante de um novo desafio que lhe foi delegado.

* Deixe-0s livres para acrescentarem outros aspectos que considerem importantes e que nao
tenham sido colocados.

* Pecga para gque esquematizem 0 exercicio no computador, ou numa tabela, num slide, como
preferirem.

* A seguir, uma sugestdo para vocg, educador:

TR
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Aspecto da vida

Reacéo do reativo

Reacdo do proativo

Exime-se da Assume a responsabilidade,
Erros cometidos responsabilidade e busca aprendende com o erro
culpados

Emogdes

Aprisiona-se as emogdes,
colocando-as acima
dos seus valores

Tem sensibilidade,
reconhece e valoriza as
ermogdes, mas nao se deixa
aprisionar por eles

Trabatho em equipe

Age como dependente,
esperando que lhe digam o
que tem que Fazer.

Trabatha de forma
interdependente,
estimulando a reciprocidade
e compartilhando a
possibilidade de Fazer
conjuntamente as coisas.

Necessidade de exercer a
lideranga

Acha muito pesado, um
fardo a ser carregado e faz
apenas o que é necessario.

Assume a lideranga,
delegando tarefas e
assumindo a co-
respansabilidade pelos
resultados.

Relagdo afetiva

Quer receber da relagdo e
espera que o outro o faga

Doa em favor da relagdo e
busca construir a felicidade

juntamente com o outro
Sente que inspira confianga
e tem o seu trabalho
reconhecido pelo chefe e
nao se envergonha de
recarrer a quem possa
ajudd-o a cumprir a tarefa

Feliz

Desestrutura-se e acha que

estd sendo perseguido pelo

chefe, que a tarefa ¢ grande
demais pra ele.

Novo desafio delegado

* Para finalizar, que relagdo podemas estabelecer entre PROATIVIDADE e CRIATIVIDADE?
* Qual a importancia de caminharem juntas?
» De que maneira essas duas habilidades interferem na EMPREGABILIDADE?

O homem é um ser criativo por natureza e por essa caracteristica pode se antecipar e interferir
nas circunstancias. O campaortamento marcado pela mobilizagdo de todos os seus esforgos na
busca de uma resposta positiva, consciente e responsdvel diante da vida é o que devemaos
compreender por proatividade.

O proativa é aquele que modela a vida a partir da matéria prima que a prdpria vida lhe da, jamais
esquecendo de que possui a capacidade de modificar as coisas que pode e deve modificar !

E o que voceé pade fazer, educador, se perceber que no grupo ha pessoas com uma postura reativa
Frente & vida? Aqui vao algumas dicas para vocé lidar com os reativos, influenciando-os
positivamente para que deixem de agir dessa forma.

Como se relacionar com pessoas reativas:

- Nunca seja paternalista. Os reativos jd passuem uma tendéncia para a dependéncia. Utilize a
sua autoridade, sem autoritarismo. Seja firme com o problema, mas gentil com as pessoas,
pois reativos tendem a fazer papel de vitima, por isso ndo lhes dé esse espago.

- Desde oinicio, deixe bem claro ao reativo quais sao as responsabilidades dele diante da questéao
e as consequéncias de cumpri-las ou nao. Jamais faga ameagas, enfatize sempre os beneficios
de Fazer versus os prejuizos em nao fazer.

- Sinalize que voce estd disponivel para ajudd-lo, assim que ele tiver percarrido por conta prépria,
0 maximo possivel do caminho rumo 2 solugao.

- Reativos sao, freqlienternente, muito inseguros. Demonstre confianga na possibilidade de que eles
pOSSam encontrar 0s recursos para resolver as questdes propostas. Oferega feedback freqlientemente.

- Reforce positivamente os acertos e demonstre confianga de que € passivel ir além, diante de
resultados ndo satisfatdrios. Reforce o senso de responsabilidade, nunca o de culpa.
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Avaliacao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

e ( que tenho feito para criar o hdbito de exercitar a criatividade diariamente?
Tenho assumido uma postura criativa e proativa frente 3 vida?

e 0 gue tenho feito para estimular as pessoas com as quais me relaciono, a procederem da
mesma forma?

* Tenho buscado o objetivo de transformar criativamente a informagdo em conhecimento?
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Atividade 13:
Conduta profissional

Tematica: Postura profissional

Objetivos:

» Compreender a importancia de se adequar a uma conduta profissional pautada na ética, no
cumprimento das normas de uma organizagéo e numa atuagao profissional responsavel.

Recursos:

* As regras de Etiqueta Profissional
* Editor de apresentagdes

Desenvolvimento da Atividade:
13 Etapa:

Esta atividade faz o fechamento da abordagem formal da tematica Postura Profissional, que tem como
objetivo geral o desenvolvimento de habilidades necessérias para a adogdo de uma postura ética no
trabalho.

Essa reflexdo, caro educador, é de extrema importéncia para a formagao moral dos nossos jovens,
principalmente pelo fato de que nao existe uma ética profissional, mas sim um comportamento ético
ou nao ético. Ninguém consegue ser ético no trabalho, se nao tiver a ética como um trago geral do seu
comportamento.

Assim, adotaremos o recurso de discutir a ética na profissao, na organizagao, com o propgsito de que
0s jovens ampliem as suas reflexdes e alcancem as outras instancias da sua vida, avaliando o seu
préprio comportamento de forma global.

A Etica pode ser compreendida por um conjunto de regras, principios ou maneiras de pensar que
guiam, ou chamam a si a autoridade de guiar, as agées de um grupo em particular (moralidade).
Pode ser compreendida também como o estudo sistemaético da argumentagdo sobre como nés
devemnos agir (Filosofia moral).

A ética organizacional — o conjunto de regras e valores que orientam o comportamento dos
fFuncionarios de uma determinada organizagdo - pode ser entendida como um valor da organizagao
que assegura sua sobrevivéncia, sua reputagao e, conseqglientemente, seus bons resultados.

Aplicar a ética nas profissdes e organizagdes, é considerado um fator importantissimo para a sobrevivéncia
das mesmas, inclusive de pequenas e grandes empresas. Estas vém percebendo a necessidade de utilizar
a ética, para que o “publico” tenha uma melhor visualizagao do seu “slogan’, que permitira, ou ndo, um
crescimento da relagao entre funcionarios e clientes.

E relevante ter consciéncia de que toda a sociedade vai se beneficiar através da ética aplicada dentro
da empresa, bem como os clientes, os fornecedores, os sécios, os funcionérios, o governo... Se a empresa
agir dentro dos padrdes éticos, ela sé tende a crescer, desde a sua estrutura em si, como aqueles que a
compdem.

A ética na empresa visa também garantir que a convivéncia no ambiente de trabalho seja respeitosa e
agraddvel.

Bem educador, percebida a importancia desse momento, vamos partir para a reflexao propriamente dita.
Uma sugestdo é que voce inicie o processo ouvindo deles o que tém a dizer sobre ética:

* Quem poderia compartilhar com o grupo o que compreende por ética?
* Vocés consideram necessario adotarmos um comportamento ético? Por qué?
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* Setodos considerassem impartante ter ética, o que seria diferente na nossa sociedade? (explore
diferentes contextos sociais, como politica, esporte, na escola, ecologia etc.).

* |3 que estamos num Programa de Empregabilidade, qual a importancia de levarmos a ética para
0 ambiente de trabaltho e as suas relagdes?

Em seguida, apresente cada um dos 11 aspectos trazidos na Fundamentagao sistematizada a seguir,
um por vez, e va construindo coletivamente as normas para uma conduta ética dentro do aspecto
em foco, de acordo com o que o grupo for colocando como importante. A seguir, um exemplo:

* “Pessoal, ao final desse trabalho nds teremos em maos uma “cartilha’, para que possamaos
consultar sempre que necessario, sobre o comportamento ético no trabalho. Agora que nés ja
temos um ponto de partida construido, a partir dessa conversa inicial, gostaria de ouvir de vocés
0 que consideram importante com relagdo a Apresentagao Pessoal no ambiente de trabalho.
Quem quer comegar a falar sobre esse tdpico? O que é apresentagao pessoal? Que aspectos ela

envolve?.." Contextualize sempre!

¢ Solicite aos jovens gue, enquanto o didlogo acontece, registrem os aspectos significativos, como
se fizessem um check list, no seu computador.

* Ao perceber que o tema foi esgotado, pega para que um dos jovens faga a leitura do que anatou,
como se fosse um resumo, uma sintese da reflexdo. Caso algum colega sinta necessidade, poder3
complementar. :

|c>—|cuc>:uv|

* Proceda da mesma forma com os outros 10 itens, pedindo para gque jovens diferentes fagam a
sintese do tdpico tratado.

Atencdo: se vocé lembrar de algum outro aspecto que considere importante e que nao foi listado aqui,
complemente educador! E solicite dos educandos 0 mesmo.

Etica no Ambiente Profissional

Adotar uma postura profissional nao parece exigir muito de quem se propde a investir nisso.
Algumas dicas simples podem ajudar o profissional:

(1) Apresentagdo pessoal. Musiquinhas fofas no celular, longos papos com a melhor amiga no
telefone, e-mails extensos, decote arrasa-quarteirdo, sandalia de tiras finas e salto séo coisas que
algumas mulheres adoram. Mas, sentimos informar, devem ser evitadas no ambiente de trabalho.
Por mais informal que seja a sua empresa, hd uma expressaozinha chamada etiqueta corporativa
que pode acabar derrubando a mais competente das profissionais. E, apenas técnica nao basta.
Para se destacar no disputado mercado de trabalho, aspectos comportamentais contam. E muito!
No trabalho, o Fundamental é transmitir sobriedade, estilo e, principalmente, respeito e afinidade
com o ambiente. A vestimenta deve ser discreta e harmoniosa. As mulheres devem evitar roupas
complicadas e coloridas, assim como os excessos de detalhes e bijuterias, os decotes, as roupas
justas, transparentes e ousadas. Os homens devem estar sempre bem barbeados, cabelos curtos,
sem brincos. Para nao errar, é recomendavel fazer a opgao pelo figurino bdsico. Para ambos os
sexos, a pele, 0s cabelos, a roupa e a propria postura tém uma enorme importancia na construgao
de uma boa impressao e os jovens devem evitar trabalhar de calga jeans surrada demais, desbotada
ou rasgada, assim como ténis sujo ou furado. Tatuagens e pierces ndo s3o bem aceitos em grande
parte das empresas, por isso ndo os deixe em expasigao.

(2) Pontualidade. Chegar na hora € sinal de respeito com o outro. Mesmao que esse outro seja um
atrasado convicto, é imprescindivel agir com Fungao exemplar. Afinal, num mundo em que a ordem
do dia é administrar bem o tempo, um pequeno atraso de alguns minutos pode ser bastante
problematico e revelador de descaso. Se vocé sempre se atrasar, podera ser considerado indigno
de confianga e perder boas oportunidades de carreira. Infelizmente em muitas empresas julga-se
0 cardter e a competéncia de um funciondrio pelo cumprimento de hordrio e nao pela sua
produtividade ou habilidades técnicas/gerenciais.
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(3) Responsabilidade e administragao do tempo. Administragao de tempo ndo é uma técnica,
mas sim um comportamento. Nao existe nenhuma técnica milagrosa ou mégica e nem programa
de computador ou agenda eletronica que resolva o problema da ma administragdo do tempo.
Administrar tempo é comportamento, € a atitude assertiva diante de uma tarefa.

Nao existe a “administragdo do tempo no trabalho”. O tempo & um recurso constante no
nosso dia-a-dia. O tamanho de uma hora ou de um minuto é o mesmo, esteja vocé em uma
reunido de trabalho ou jogando uma partida de baralho. Os nossos dias sempre tém vinte e
quatro horas e neste espago de tempo vocé tem que se dedicar, além do trabalho, ao lazer, a
Familia, a sua saude, ao seu desenvolvimento, ao seu relaxamento, ao seu descanso. Partanto, nds
administramos o tempo de nossas vidas e naa do trabalho. O trabalho é uma das atividades que
temos durante as nossas vinte quatro horas didrias de vida. Raramente encontraremos uma
pessoa que administra bem o tempo em seu trabalho, mas ndo consegue Fazé-lo em sua vida
pessoal ou vice-versa. Ou vocé administra o seu tempa ou ndo administra. “Seu tempa” significa
o tempo de sua vida e ndo o tempao dedicado ao seu trabatho.

Um dos grandes problemas que as pessoas percebem na administragao do tempo é nao saber
diferenciar trés elementos, que sdo totalmente diferentes entre si: urgéncia, importancia e
prioridade. Urgéncia estd ligada ao tempo, ao prazo de execugdo e de inicio da tarefa. Uma
tarefa pode ser mais urgente ou menos urgente, dependendo dos prazos que ela tem. Importancia
€ 0 quanta aquela tarefa ird agregar para se atingir os nossos objetivas profissionais ou pessoais,
dependendo da tarefa. A prioridade da tarefa surge a partir da combinagao de seu grau de urgéncia
e impartancia.

Executamos muitas tarefas no nosso dia-a-dia, principalmente aquelas que nao tém urgéncia e
nem importancia, que se nao as fizéssemas, nao faria a minima diferenga. Mas, muitas vezes,
continuamos a fazé-las por nao saber dizer "nao’, seja para o nosso interlocutor, seja para nds
mesmos. Temos que entender que isto s6 prejudica a administragdo de nosso tempo e temos
que ter coragem para negar estas coisas “alienantes”, dizendo “nao” da melhor forma possivel, ndo
criando nenhum chaque de relacionamento, mas com convicgdo, coeréncia e com a argumentagao
certa.

Alguns recursos como a agenda, a secretdria eletrdnica e o e-mail sdo ferramentas que auxiliam
muito na administragdo do tempo, porém se mal utilizados, eles podem ser tornar um grande
vilao. Saiba qual o melhor tipo de agenda, saiba qual a melhor forma e quando utilizar a secretaria
eletrdnica, saiba utilizar eficientemente o e-mail. Pense nisto e comece a praticar logo. Isto é
urgente e impartante, ou seja, uma prioridade.

(4) Cordialidade e boa educagao. O importante é saber que ser cortés € uma prética mais Facil
do que se imagina. Fique atento quanto a sua maneira de cumprimentar as pessoas, de andar, de
se sentar, suas atitudes, gestos, movimentos, o tom de voz e a forma de se expressar. Vivemos
numa época em que bons vinculos sao um ativo importante para o profissional: ajuda a trabalhar
em equipe, a desenvolver uma rede de relagdes, a acessar informagdes.

(5) Relagbes interpessoais. Um étimo relacionamento interpessoal no trabalho é imprescindivel
para o profissional que almeja o sucessa, parém, cuidado com as famosas “panelinhas”. Procure
se manter neutro aos “burburinhos” [amais seja “pomba correio” de infarmagdes. O que falarem
para vocé guarde para si, principalmente se vierem falar mal de autras pessoas. Nao alimente a
fofoca.

Nao fale de pessoas, fale com pessoas; nao Fale de pessoas, fale de principios.

Nessas horas, procure apenas dizer algo como: “Isso é complicado, mas cada um sabe o que faz"
Vocé vai perceber que quando passa a ndo alimentar certos comportamentos, as pessoas param
de trazer esse tipo de “informagao’, pois j4 que vocé ndo toma partido, simplesmente perde-se a
graga. E com essa atitude vocé ird conseguir manter uma postura neutra e profissional.

E preciso ouvir mais as idéias de seus colegas, pois muitas idéias aparentemente absurdas podem
ser a solugdo para um problema. Para descobrir isso, é preciso trabathar em equipe, ouvir as
pessoas e avaliar a situagdo sem julgamentas precipitados ou baseados em suposigdes, e
principalmente dar crédito a quem realmente & merecedor. Muitas vezes recebemos elogios pelo
trabalho realizado por outras pessoas, sem sequer repassar 0s mesmos ou citar o nome daos
colegas que contribuiram para tal, e isso € ser antiético, pois se estd aceitando um elogio pelo
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trabalho de outra pessoa e, cedo ou tarde, o mesmo serd reconhecido e vocé ficard com fama de
mau-carater. E atengdo: caso trabalhe com alguém de quem nao gosta, trogue cumprimentos,
mantenha distancia e ndao comente com outros a antipatia que sente. Isso minimiza os atritos e
evita gue 0s outros reparem a incompatibilidade e fagam fofocas.

(6) Relagdes Emocionais ou amorosas entre colegas de trabalho. Este assunto foi, € e sempre
serd muito polémico, pois dependendo da diferenga de hierarguias entre o casal, com certeza
surgirdo comentérios maldosos. Portanto, ao se relacionar com um colega de trabalho tome os
seguintes cuidados: vocé e um colega se apaixonaram: se a empresa nao proibe namoro entre
fFunciondrios e vocés sao desimpedidos, nao vale a pena esconder. Os colegas desconfiam,
descobrem e fofocam; enquanto estiver na empresa evite os apelidos carinhosos e telefonemas
melosos. Nada de “fofo”, “lindinha’, “bebé” e “neném”; ndo constranja os colegas nem cause falatdrio
criando situagdes para ficar a sés com seu amado ou sua amada; cenas de ciime e bate-boca séo
péssimas para sua imagem na empresa; se brigar com ela (ele), deixe a cara fechada e a reconciliagao
para fora da empresa. Seu romance ndo é novela, para ser acompanhada capitulo a capitulo; nao
policie os hordrios da (o) sua (seu) parceira (0) e muito menos crie empecilhos para que ela (ele)
almoce com colegas ou superiores.

Voce e o chefe se apaixonaram: em muitas empresas, trata-se de amor proibido. Vocés podem
tentar escondé-lo por um tempo, mas correm sérios riscos; do ponto de vista ético, o melhor a
fazer é pedir, rapidamente, uma transferéncia de departamento, j@ que o romance pode
comprometer o trabalho. Se nao for possivel uma transferéncia, a saida mais correta é um dos
dois pedir demissdo. Durante o periodo de impasse, ajam com absoluta discrigao, pois os fofoqueiros
de plantdo adoram comentar sobre situagdes como essa.

(7) Uso do telefone. Ao se utilizar o telefone na empresa devemos tomar alguns cuidados, tais
como: dar toda a atengdo a pessoa que ligou sem ficar distraido com outras atividades em paralelo;
gvitar intimidades com a pessoa que estd do outro lado da linha, pois isso poderd causar
constrangimentos com 0s colegas que estao ao seu redar; ao fatar ao telefone, vocé é julgado pela
dicgao, capacidade de articular pensamentos e por tratar os outros com cortesia ou ndo. A voz
deve ser alegre, clara, calorosa e em bom-tom, nem alta nem baixa demais; ao atender telefonemas
alheios, anote o recado escrevendo o nome da pessoa que ligou, o nimero do telefone, o assunto
e a hora; ndo Faga ligagdes pessoais demoradas; ndo entre em discussdes por telefone; retorne as
ligagdes, mesmo que voce nao conhega quem deixou recado; se estiver ocupado, ndo tenha medo
de interromper a conversa, diga que nao pode falar e que ligard em seguida e ndo esquega de
retornar a ligagao.

Todos estamos sujeitos a ter de atender a um telefonema com alguém ao lado. Quando for
inevitdvel, procure fazer com discrigdo, nada de gestos, caretas ou comentdrios tapando o bocal
do telefone; jamais deixe alguém esperando na linha, melhor dizer que esté ocupado e que retornaré
a ligagao depois; se a linha cair ndo se preocupe, pois a responsabilidade de ligar novamente é de
quem telefonou.

O celular é um outro ponto que merece atengao, pois em vez de ser usado a favor da produtividade,
0 celular costuma ir contra ela: reunides interrompidas, toques musicais que atrapalham a
concentragao e ligagdes indesejdveis em almogos de negécios. O uso do celular deve ser
extremamente restrito no ambiente corporativo. E imprescindivel que o profissional dé preferéncia
a togques discretos a musiquinhas e sons chamativos. O volume da campainha também deve ser
0 mais baixo possivel.

(B) Uso da Internet. O acesso a Internet e o uso de e-mail tornaram-se parte indispensdvel do
trabalho, abrindo uma porta para distragdes. Um ndmero crescente de funciondrios de empresas
usa suas contas de e-mail para enviar mensagens de conteuddo pessoal e a Internet para, por exemplo,
fazer compras. Vérias empresas comegaram a reprimir esse tipo de conduta, impondo regras de
conduta para o uso das conexdes de alta velocidade de que geralmente dispdem. O esfor¢o tornou-
se ainda mais importante quando empresas comegaram a ser atingidas por virus de computadaor
levados para dentro de suas redes por e-mails ou por navegagao irregular na Internet.

Sobre a m3 utilizagao da Internet durante o expediente, sabe-se inclusive de casos de demissao
por justa causa, devido ao acesso a sites impréprios. Também se contesta sobre o uso indevido
do e-mail fornecido pela empresa apenas para uso estritamente profissional. O entendimento -
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quando o e-mail tem no dominio o nome da empresa - é de que ndo se trata de uma
correspondéncia particular do funciondrio, mas uma correspondéncia encaminhada a empresa
aos cuidados do Funcionario. No mesmo sentido € a conclusao acerca da utilizagdo da Internet:
tal ferramenta deve ser utilizada exclusivamente para assuntas relacionados a atividade profissional
desenvolvida pelo empregado.

No aspecto Internet, a utilizagao do e-mail é algo extremamente polémico e atualmente se discute
muito sobre o direito das empresas monitorarem os e-mails de seus funciondrios, violando assim
sua privacidade. Ent3o, é importante que se tenha alguns cuidados ao se utilizar o e-mail fornecido
pela empresa: nunca escreva algo que possa constrangé-lo depois, evite intimidades e escreva
aquilo que voce Ffalaria pessoalmente para a pessoa; verifigue sempre a gramética e a ortografia do
texto antes de envid-lo, pois ndo existe nada pior do que um texto cheio de erros; seja claro e
objetivo, pois hoje em dia ninguém tem tempo para ler textos extensos demais ou ficar pensando
em palavras fora de contexto; jogue fora todos agueles e-mails que ndo servem para nada, como
malas diretas, correntes e piadinhas infames e s6 responda aqueles que realmente meregam sua
atengao; nao mande correntes, piadas - obscenas ou ndo - e pegadinhas por e-mail.

(9) No exercicio do cargo [ fungao. jamais use seu cargo, fungao, atividade, posigao ou influéncia
com o fim de obter qualquer Favorecimento para si ou para outros. Busque o melhor resultado
mantendo sempre uma atitude transparente, de respeito e colaboragdo com os colegas de trabalho.
Procure saber como seus superiores trabalham e como gostam que seus colaboradores exergam
suas atividades, pois dessa maneira vocé poderd guiar suas atitudes e reagdes; deixe claro quais
sao as suas fungdes, principalmente se elas incluirem obrigagdes pessoais e particulares. Sobretudo,
no caso de secretdrias e assistentes que sdo encarregados de controlar as contas do chefe,
organizar agenda, comprar presentes para os familiares, etc.; caso tenha afinidades ou amigos em
comum com o seu chefe, ndo ha mal algum em Fazer comentarios pessoais, mas seja discreto e
tome cuidado para nao parecer inconveniente nem puxa-saco; reconhega os erras, mas n3o exagere
no arrependimento nem na culpa. A fala correta é: "ndo foi um erro intencional, isso nao vai
ocorrer de novo e vou remediar 0 acontecido”

{10) Intimidagdes. Jamais tolere ameagas ou assédios de qualquer tipo; ndo se submeta a
situagdes de assédio moral (entendido como o ato de desqualificar repetidamente, por meio de
palavras, gestos ou atitudes, a auto-estima, a seguranga ou a imagem do empregado em fungao
do vinculo hierdrquico) e denuncie o assediador; respeite a hierarguia, porém informe imediatamente
a geréncia superior qualquer comportamentao irregular, desde gue devidamente fundamentado;
comunigue imediatamente aos seus superiores hierdrguicos, para que tome as providéncias
cabiveis, qualquer aliciamento, atitude ou omissao que julgue contrarios ao interesse da empresa;
nao ceda a pressdes que visem a obtengao de vantagens indevidas.

(11} E, balizando tudo isso, ter uma conduta ética irrepreensivel, o que significa saber que tudo
0 que fazemos e falamos em relagdo a nds mesmos, ao colega, @ empresa, a sociedade, funciona,
para quem nos ouve, como credencial. Se ndo for de boa qualidade, todo mundo nota. Ser ético o
é antes de tudo ser honesto em gualquer situagao, nunca fazer algo que ndo possa assumir em
publico, ser humilde, tolerante e Aexivel. Ser ético significa, muitas vezes, abrir mao de algumas
coisas e perder algo.

Mas ¢ bom ndo esquecer: nada disso tem sentido se a postura profissional nao estiver
refletindo uma maneira pessoal legitima de se comportar. Vocé ndo conseguird sustentar
por muito tempo um “personagem” desenvolvendo um papel. E fundamental o seu empenho
para internalizar conscientemente a postura adequada e agir naturalmente.

Nesse contexto, procure refletir Educador, sobre o valor humano DISCIPLINA. Se os atos sdo
reflexos das emogoes desenfreadas e indisciplinadas, vive-se sem sentido, com dificuldade para
definir prioridades, caminhando sem objetivos, portanto, sem empenho. A disciplina equilibra.

Ao final, proponha a seguinte reflexao:
* Qual a importancia desse aprendizado?
* Quais as mudangas que acredita que ocorrerdo na sua vida, apds esse aprendizado?
* (Quem gostaria de resumir o que aprendeu na atividade de hoje?
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagao do Educador:

* [ ey, tenho adotado uma postura ética nas minhas relagées cotidianas?

* Tenho estado atento para que essa postura transpareca nas relagdes estabelecidas no meu
trabalho?

» Consigo perceber a importéancia da ética para o desenvolvimento da minha comunidade e da
sociedade como um todo?

e Tenho concebido a auto-avaliagdo como um processo continuo, sendo sempre ponto de
partida para a regulagdo do processo?
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Atividade 14:
Desmistificando o Empreendedorismo

Tematica: Empreendedorismo

Objetivos:

= Construir o significado do conceito de empreendedorisma, ampliando-o para além do mundo
empresarial.

* Identificar as caracteristicas de uma postura empreendedora e buscar estratégias para desenvolvé-
las.

* |nteragir com a comunidade, fortalecendo vinculos de cooperagéo.

Recursos:

» Histdria de Soichiro Honda.

* Roteiro de Entrevista com um Empreendedor.

* Editor de texto.

* Editor de apresentagdes.

» (Cartaz com a mensagem de Tagore: "Eu dormia e sonhava que a vida era alegria. Despertei e vi
que a vida era servigo. Servi e aprendi que o servigo era alegria”

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:

E comum encontrarmos nas definigdes de empreendedorismo, um estreitamento deste conceito,
relacionando-o apenas ao mundo dos negdcios, ao universo dos empresarios bem sucedidos. Na verdade,
isso € um erro, pois o conceito de empreendedorismo é muito mais amplo e aplicavel a todos os
sistemas sociais que estruturam a atividade humana. Empreender € um estilo de vida, € uma maneira
de viver de forma desafiadora e construtiva e exatamente por isso, podemos ter, além de empresarios,
escritores, pastores, musicos, pintores, professores, politicos, policiais e tantos outros, empreendedores.

Sendo assim, caro educador, é importante que o0s nossos educandos compreendam o significado e
amplitude desse conceito, para sentirem-se motivados a adotar uma postura empreendedora frente
aos desafios da vida e do mundo do trabalho, percebendo-se capazes de criar suas proprias oportunidades.

Um individuo com espirito empreendedor possui uma série de caracteristicas bastante especificas e o
que nds Faremos nessa primeira atividade é estimular os educandos a identificarem tais caracteristicas
e se identificarem nestas caracteristicas.

Com este proposito, a sugestao é que vocé comece contando a histéria do Sr. Soichiro Honda, sem, no
entanto revelar a sua identidade, nem o desfecho da histéria, de imediato.

A sugestao € a seguinte: comece a contar a histdria e va dando algumas paradas estratégicas para
interagdo com o grupo, buscando a opinido dos jovens acerca do que estdo ouvindo. Entdo vamos l&:

Um homem investe tudo o que tem em uma pequena oficina. Trabalha dia e noite, dormindo
apenas quatro horas por dia, ali mesmo, entre um pequeno torno e umas ferramentas
espathadas. Para continuar seus negdcios, empenha os Unicos bens que passui, deixados como
heranga: sua casa e as jdias da sua esposa.

Finalmente, acreditando estar pronto, resolve apresentar o resultado do seu trabatho a uma
grande empresa. Recebe a resposta de que o seu produto ndo despertou o interesse da
empresa, principalmente por ndo atender o padrao de qualidade exigido.
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« Em sua opinido, o que o homem faz? Ele desiste?
* Sevoce fosse o tal homem, o que faria nessa situagao?

Solicite aos jovens que, digitem as suas respostas e depois, promova um didlogo no grupo, a partir das
diversas opinides e respostas surgidas. O mesmo procedimento devera ser adotado nas préximas
fases da histdria.

Continuando entéo,

O homem entdo, ao invés de se sentir ofendido ou diminuido pela resposta recebida, olha de forma
critica para o seu proprio produto e decide voltar a escola por mais dois anos, sendo maotivo de chacota
para os seus colegas e até para alguns professores, que o consideram “louco”

Dois anos depois, apds ter concluido o curso de Qualidade, a empresa que o recusou fecha contrato
com ele.

Seis meses depois, guando a sua Fabrica inicia um periodo de prosperidade, vem a guerra. Sua Fabrica é
bombardeada duas vezes e € praticamente destruida. Ndo bastando isso, vem logo em seguida um
terremoto e a fdbrica é arrasada.

* E agora, apds tantos infortinios, o que vocé acha que o homem Faz?
Desiste dessa vez?

* E vaoceé, o que faria no lugar dele?
A hist6ria continua...

O homem se abate... mas se reergue e reconstrdi a sua fébrical Imediatamente apds a guerra hd uma
escassez de gasolina em todo o pais e este homem Fica sem ter como sair de automdvel, nem para
comprar alimentos para a sua familia. Como, numa situagdo dessas, a sua fabrica pode prosperar?As
pessoas ndo estdo conseguindo nem o basico...

s E dessa vez, vocé acha que o homem entra em panico e decide ndo mais continuar seus
propdsitos? O que acha que ele fez?

* No lugar dele, como reagiria?
\Vamaos 14, tem mais...

Homem entdo pensa: assim como eu estou tendo essa dificuldade de locomogéo na cidade devastada
pela guerra, as outras pessoas também estdo. O que posso fazer para resolver o problema e ao mesmo
tempo, comegar a reerguer @ minha fabrica?

Usando a criatividade, ele adapta um pequeno motor a sua bicicleta e sai as ruas, para comprar alimentos
e fazer o marketing da sua nova invengao... Logo, os vizinhos ficaram maravilhados com a invengdo e
todos querem as tais “bicicletas motorizadas” A demanda por motores aumenta e ele comega a ndo dar
conta de atender a todos os pedidos. E ndo tem capital para ampliar o negdcio...

» E agora, como serd que o homem fez para nio desapontar seus clientes, atendendo a demanda?

* Serd que nao era melhor dispensar os clientes que ndo dava conta de atender e ficar apenas com
um grupo, menor, mas dentro das condigdes que pudesse garantir?

» (O que voce Faria?

O homem percebe entdo que precisa montar uma fabrica melhor equipada, para acolher e comercializar
a novissima invengdo. Como ndo tem capital, elabora um prospecto de apresentagdo da sua idéia,
destacando as vantagens, as diferentes possibilidades de utilizagdo, os ganhos que poderdo ser obtidos
e envia para mais de 15.000 lojas espalhadas em todo pais, pedindo ajuda para financiamento.

= ([ gue vocé acha que aconteceu a partir dai?
* Como terd sido o desfecho dessa histdria, em sua opiniao?
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Conferindo o desfecha:

Como a idéia é muito bem apresentada e parece excelente, ele consegue a ajuda de 3.500
lgjas, as quais lhe adiantam uma pequena quantidade de dinheirc cada uma; caso ndo dé certo a
idéia, ndo terdo grande prejuizo.

A idéia da certo, a Fabrica prospera e hoje a Honda Corporation € urn dos maiores impérios da
industria automaobilistica.

* Pela sua andlise, o que possibilitou essa conguista do Sr. Soichiro Honda, o homem de nossa
histéria? ,

» Observando as decisdes que vocé teria tomado ao longo da histdria, se fosse o personagem
dessa histdria real, teria chegado ao mesmo sucesso do Sr. Honda?

* (Caso tenha respondido Sim a guestao anterior, que fatores teriam sido responsaveis pelo seu
sucesso?

» Caso tenha respondido Néo, o que faltou na sua postura, para que alcangasse o sucesso?

A partir dessa experiéncia, medeie a construgao coletiva do conceito de Empreendedorismo, para ser
sistemnatizado no Mddulo do Educando.

* Tomando essa histdria como exemplo, 0 que é ser EMPREENDEDOR?
* Qual arelagao entre a compreensao do conceito de empreendedorismo e a mensagem de Tagore?

Empreendedor é o individuo que possui ou busca desenvolver uma atitude de inquietagao,
ousadia e Proatividade na relagao com o mundo, motivado por caracteristicas pessoais, pela
cultura ou pelo ambiente, que favorece a interferéncia criativa e realizadora no seu entorno,
conguistando ganhos econfmicos e sociais.

Em seguida, solicite que cada um enumere (no seu micro) as Caracteristicas de uma Postura
Empreendedora.

* Quais sao as caracteristicas de uma POSTURA EMPREENDEDORA frente a vida?
* O que podemos concluir sobre a tematica discutida hoje?
* Que relagao é possivel estabelecermos entre EMPREENDEDQORISMO e PROTAGONISMO?
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Caracteristicas de uma postura empreendedora

Iniciativa e busca de oportunidades. Ficar atento e perceber, no momento certo, as oportunidades
que o mercado oferece e reunir as condigdes propicias para a realizagdo de um bom negdcio. O
empreendedor é um individuo curioso e atento a informagdes, pois sabe que suas chances
melhoram quando seu conhecimento aumenta.

Assumir riscos. Esta ¢ uma das maiores qualidades do verdadeiro empreendedor. Arriscar
conscientemente é ter coragem de enfrentar desafios, de tentar um novo empreendimento, de
buscar, por si s6, 0s melhores caminhos. E ter autodeterminacgo, persisténcia. Os riscos fazem
parte de qualquer atividade e é preciso aprender a lidar com eles.

Conhecimento, organizagdo e independéncia. Quanto maior o dominio sobre um ramo de
atividades, maior sera sua chance de éxito. Esse conhecimento pode vir da experiéncia prética, de
informagdes obtidas em jornais, revistas ou publicagdes especializadas na atividade alvo, em centros
de ensino, ou mesmo de “dicas” de pessoas que tiveram experiéncias semelhantes.

Possuir senso de organizagdo, ou seja, ter capacidade de utilizar recursos humanos, materiais,
Ainanceiros e tecnoldgicos de forma racional. E bom nao esquecer que, na maioria das vezes, a
desorganizagao, principalmente no inicio do empreendimento, compromete seu funcionamento e
seu desempenho.

Determinar seus préprios passos, abrir seus préprios caminhos, enfim, buscar a independéncia é
meta importante na busca do sucesso. O empreendedor deve ser livre, evitando protecionismos
que, mais tarde, possam se transformar em obstdculos.

Tomar decisdes. O sucesso de um empreendedor, muitas vezes, esta relacionado com a
capacidade de decidir corretamente. Tomar decisdes acertadas é um processo que exige o
levantamento de informagdes, andlise fria da situagdo, avaliagdo das alternativas e a escolha da
solugdo mais adequada. O verdadeiro empreendedor é capaz de tomar decisdes corretas, na hora
certa.

Lideranga, dinamismo e otimismo. Liderar é saber definir objetivos, orientar tarefas, combinar
métodos e procedimentos praticos, estimular as pessoas no rumo das metas tragadas e favorecer
relagdes equilibradas dentro da equipe de trabalho, em torno do empreendimento. Dentro e fora
da empresa, o empreendedor faz contatos. Seja com clientes, fornecedores e empregados. Assim,
a lideranga tem que ser uma qualidade sempre presente.

Um empreendedor de sucessa nunca se acomoda, para nao perder a capacidade de fFazer com que
simples idéias se concretizem em negdcios efetivos. Manter-se sempre dindmico e cultivar certo
inconformismo diante da rotina é um de seus lemas preferidos.

O otimismo é uma caracteristica das pessoas que enxergam 0 sucesso, em vez de imaginar o
fracasso. Capaz de enfrentar obstaculos, o empreendedor sabe olhar além e acima das dificuldades.
Planejamento e plano de negdcios. Existe uma importante ag@o que somente o préprio
empreendedor pode e deve fazer pelo seu empreendimento: planejar, planejar e planejar. No entanto,
é notdria a falta de cultura de planejamento do brasileiro, que por outro lado é sempre admirado
pela sua criatividade e persisténcia. Os fatos devem ser encarados de maneira objetiva. Nao basta
apenas sonhar, deve-se transformar o sonho em agdes concretas, reais, mensurdveis. Para isso,
existe uma simples técnica de se transformar sonhos em realidade: o planejamento.

“Tino empresarial”. O que muita gente acredita ser um “sexto sentido”, intuig&o, faro empresarial,
tipicos de gente bem-sucedida nos negdcios é, na verdade, na maioria das vezes, a soma de todas
as qualidades descritas até aqui. Se o empreendedor redine a maior parte dessas caracteristicas
terd grandes chances de éxito. Quem quer se estabelecer por conta prdpria no mercado brasileiro
e, principalmente, algar véos mais altos, deve saber que clientes, fornecedores e mesmo os
concorrentes sé respeitam os que se mostram a altura do desafio.

Antes de passar para a proxima etapa, procure refletir sobre o valor humano INTEGRIDADE. Todo ser
humano tem polaridades. A tarefa essencial é preencher os espagos interiores de amor, vencer o
egocentrismo e encontrar o sentido da vida. Supera-se a dualidade pela integragao com a esséncia para
o bem. A consciéncia dessa integragao, colocada em prética, forma um cardter integro e uma mente
criativa e equilibrada.
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22 Etapa:

O jovem agora j& possui um alicerce para essa proxima etapa dos trabalhos. Deverd realizar um trabalho
de campo que consistird em:
* Os jovens deverdo se organizar em trés grupos; cada grupo fard uma pesquisa, buscando
identificar um membro da sua comunidade que considere um empreendedor.
» Deverao realizar uma entrevista com essa pessoa, a partir do roteiro apresentado a seguir, que
encontrarao no Mddulo do Educando:

Entrevista com um Empreendedor

1. De onde surgiu a idéia para o seu empreendimento? Tem alguém que lhe serviu como
modelo?

2. Qual era o seu sonho na época em que comegou o seu empreendimento? E hoje, qual é 0
seu sonho?

3. Quais as suas caracteristicas pessoais que mais afetam o seu empreendimento, tanto
positiva como negativamente?

Quantas horas vocé trabalha por dia? Trabatha nos finais de semana?
Qual a drea ou aspecto que vocé mais gosta no seu trabalho?
Quais os maiores desafios que voceé ja enfrentou?

Caso trabalhe em equipe: como vocé faz a selegdo da sua equipe de trabalho? Como

gosta de se relacionar com a sua equipe de trabalho? Que importancia vacé da as relagdes

entre componentes de uma equipe de trabalho?

8. Que estratégias utiliza para manter a sua motivagao e a motivagdo da sua equipe?

9. 0 que vocé considera o fator mais importante, a marca do sucesso do seu
empreendimento?

10. Quais os pontos que precisam ser fortalecidos do seu empreendimento?

11.Vocé conhece os principais problemas da sua comunidade? Acredita que eles podem ser
resolvidos pela cooperagao?

12.Como voceé acredita que o seu empreendimento colabora ou pode vir a colaborar para

resolver o problema................. aqui na comunidade? (cada grupo devera colocar um

problema gue aflija a sua comunidade).

N O WL e

Obrigado pelo tempo que nos concedeu. Espero que essa entrevista tenha sido interessante
para vocé também.

A entrevista deverd servir de base para que 0s grupos construam uma apresentagdo em slides, contando
um pouco da vida e da histéria de cada empreendedor escolhido, abordando, pelo menos, os
seguintes aspectos:

* Apresentagao do empreendedor e do seu empreendimento;

* Um breve histdrico do empreendimento;

* (Quais os ganhos que o empreendimento traz para a comunidade;
* (Que ligdes o grupo aprendeu com o empreendedor.
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Observacao: Se possivel, seria interessante agregar fotografias do empreendedor, do empreendimento,
etc. Também seria muito significativo convidar os empreendedores para assistirem a apresentagdo dos
grupos, como forma de homenageé-los! Pense nisso, educador, e tente viabilizar!

Para concluir, procure refletir com o grupo que novas idéias abrem possibilidades de mudangas, mas
elas por si sd podem n3o mudar quase nada. O que muda a realidade é a pratica.

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

» F ey, tenho buscado fortalecer o meu espirito empreendedor?

* Tenho buscado a autonomia, investigando e ressaltando as condicdes positivas?

= Tenho buscado oportunidades, topado correr riscos calculados e persistido nos meus planos?

» Consigo identificar pessoas empreendedoras dentro e for da comunidade, para ampliar e
fortalecer a minha rede de contatos?




E Pragrama Enter Jovern - Empregabilidade & Tecnologia

Atividade 15:
Desvendando questdes do mundo do.trabalho

Tematica: Empreendedorismo

Objetivos:

« Diferenciar trabalho de emprego.

* Conhecer a Consalidagao das Leis Trabalhistas - CLT, refletindo sobre as vantagens e desvantagens
de um emprego formal.

» Compreender o contracheque, através da interpretagao dos seus numeros e siglas, visando
Facilitar o controle orgamentario.

* Adquirir nogdes sabre os direitos e obrigagdes do trabalhador formal.

Recursos:

* Modelo de um contracheque

* Modelo de uma Carteira de Trabalho

» Video "CLT" (Radiobras)

* Recurso calculadora, do préprio computador
* Editor de planithas

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Nao € por acaso, caro educador, que esta atividade encontra-se na tematica Empreendedorismo. Lembre-
se de reflexdes anteriores, em que falamos da necessidade de ampliar o conceito de empreendedorismo
para além do fato de ter um negdcio proprio. Na verdade, ser empreendedor é uma forma de se
colocar nas relagges sociais e no mundo do trabalho, onde quer que esteja inserido.

Além disso, mesmo que alguns dos nossos jovens montem o seu proprio negdcio, @ Nossa expectativa
& de que ele cresga, se profissionalize cada vez mais e quem sabe até, contrate funciondrios. Ent3o, é de
grande relevancia para ambos os casos — tanto sendo ele o empregador, quanto o empregado — que
discuta e conhega um pouco mais profundamente, o universo que iremos adentrar a partir de agora.

Como nés sabemos educador, o trabalho é essencial para o Funcionamento das sociedades. E ele o
responsavel pela produgéo de alimentos e outros produtos de consumo da sociedade. O conceito, a
classificagao e o valor atribuido ao trabalho sao sempre questdes culturais, mas com certeza, sempre
existird o trabalho. Cada sociedade cria um conceito préprio, divide o trabatho em certas categorias e
atribui-lhe um determinado valor Quando essas condigdes se alteram, o trabalho também se altera,
seja pela forma como se realiza (manual, mecanico, elétrico, eletrénico, etc.), seja pelos instrumentos-
padrao que utiliza e assim por diante. Da mesma forma, a sociedade e seus agentes também variam na
forma como organizam, interpretam e valorizam o trabalho.

O trabalho talvez seja o principal Fator que determina a sociedade, suas estruturas e
Funcionamento; o inverso, ou seja, a falta de trabalho, também.

Nesta atividade, temos o desafio de aproximar os nossos jovens desse universo, fortalecendo-os para
o ingresso no mercado de trabalho Foarmal. Tal aproximagéo pode ser iniciada através de uma
investigagao junto aos jovens, do conhecimento que ja trazem.
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Para isso, segue uma sugestao de dindmica:
¢ Convide a turma a se dividir em dois grupos. O grupo n®. 1 ficard incumbido de canstruir o
conceito de TRABALHO; o grupo n®. 2 construird o conceito de EMPREGO.
* Em seguida, cada grupo deverd apresentar o conceito construido e refletir: quais as principais
diferengas entre TRABALHO e EMPREGO?
* Que relagdo podemos estabelecer entre esses dois conceitos?

A maioria das pessoas associa as palavras trabalho e emprego como se fossem a mesma coisa,
mas n3o sao. Apesar de estarem ligadas, essas palavras possuem significados diferentes. O trabalho
€ mais antigo que o0 emprego, o trabalho existe desde o momento que o homem comegou a
transformar a natureza e o0 ambiente ao seu redor, desde 0 momento que o homem comegou a
fazer utensilios e ferramentas. Por outro lado, o emprego é algo recente na histdria da humanidade.
O emprego é um conceito que surgiu por volta da Revolugdo Industrial, € uma relagdo entre
homens que vendem sua forga de trabalho par algum valor, alguma remuneragao, e homens que
compram essa forga de trabalho pagando algo em troca, algo como um salério.

O conceito de Trabalho deriva do latim tripallium, o0 nome de um instrumento de tortura com o
qual se castigavam os escravos no tempo do Império Romano. De acordo com a definigao do
Diciondrio do Pensamento Social do Século XX, trabalho é o esforgo humano dotado de um
propdsito e envaolve a transformagao da natureza através do dispéndio de capacidades
fisicas e mentais.

O Emprego, por sua vez, ¢ a relagao, estavel, e mais ou menos duradoura, que existe entre quem
organiza o trabalho e quem realiza o trabalho. E uma espécie de cantrato no qual o possuidor dos
meios de produgdo paga pelo trabalho de outros, que ndo sao possuidores do meio de produgao.

* Como podemos compreender um curso como o nosso, de capacitagdo para a empregabilidade,
a partir da compreens3o dos dois conceitos abordados, Trabalho e Emprego?

« Agora, vamos propor aos educandos uma tempestade de idéias, partindo da reflex&o anterior.
Tendo como referéncia 0 mundo do trabalho na sua comunidade, quais os empregos que vocé
identifica?

OBSERVAGAQ: Enquanto eles citam, vocé deverd listar os empregas ou atividades no quadro. Dé suas
contribuigdes e lembre ao grupo que estamos pensando em todo e qualquer emprego, sem censura
nem juleamentos (ambulante, empregada doméstica, enfermeiro, advogado, bicheiro, professor, motorista
de Gnibus, traficante, comerciante, enfim, tudo o que eles puderem lembrar).

» Se formos dividir os empregos listados em duas categorias — Trabalho Formal e Trabalho Informal

— COMmO seriam 0s grupos?
e (Quais s3o as diferengas entre um trabalho FORMAL e um trabalho INFORMAL?

No passado, 0 homem trabalhava para produzir o que consumia, seja em roupas, alimentos ou
moradia. Ao constituir as primeiras sociedades, ou povos, 0 trabalho era recompensado por
mercadorias (escamba), como uma espécie de troca. Até ento, era possivel obter um trabalho
através de uma simples conversa, sem exigir qualguer tipo de documentag&o ou comprovagéo de
experiéncia anterior, ou seja, o que chamamos hoje de trabatho informal.

Com a introdugdo da pirdmide social, aos menos favorecidos, foram atribuidos trabalhos sem
remuneragao, e em geral sequer recebiam em contrapartida, moradia e alimentagao para a sua
subsisténcia. Predominavam os deveres do trabalhador, sem direito algum.

Com a chegada da industrializagaa, a partir do século XVill e XIX, foi criado o trabalho Formal,
onde eram definidas as tarefas e a remuneragao devida.
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No século XX, foi instituido o contrata de trabalho, contendo regras definindo os direitas e
deveres de patrdes e empregados. Criou-se entdo, as primeiras classes trabalhadoras, com a
classificagao em cargos, Fungdes, atribuigdes e salarios.

No Brasil, mais especificamente no Governo de Getdlio Vargas, foi instituida a maior legislagao
trabalhista do Pais, a CLT — Consolidagao das Leis Trabalhistas, representada pela popular carteira
de trabalho, onde o trabalhador brasileiro passou a ser reconhecido pelos seus direitos, além de
receber beneficios como férias, décimo — terceiro salério, FGTS, aposentadoria, entre outros.

Foi uma solugao para garantir um sustento minimo para as necessidades do trabalhador e de sua Familia.

22 Etapa:
0 que foi conversado até agui servird de base para essa etapa.
Para aprofundar um pouco mais, os jovens deverdo assistir no computador ao video sobre a CLT
(www.agenciabrasil.gov.br). Em seguida, mais um bate-papo, que poderd ser norteado pelo seguinte
roteiro:
* Quem poderia resumir o que compreendeu sobre a Consolidagao das Leis do Trabatho — CLT?
* (Com que proposito ela foi criada?
* Quais os direitos que ela assegura?

Em 1930, o presidente Getulio Vargas — chamado de “Pai dos Pobres” monta sua base de
sustentagdo nas camadas populares e comega a sancionar leis para melhorar a vida do trabalhador
— a legislagao trabalhista brasileira. Em 1940, & instituido o salario minimo e em 1943 surge a
CLT — Consolidagao das Leis do Trabalho, que obriga os patrdes a garantir beneficios a seus
funcionarios.

A criagao da CLT foi motivada pelo principio ideoldgico de que as negociagdes diretas entre
empregadores e empregados sao uma fonte impaortante de conflito entre eles e,
consequentemente de conflito social e para evitar esse conflito criou-se uma divisao especial
da justiga, a Justiga do Trabalho, para intermediar as relagdes entres esses agentes e resolver
todas as disputas entre capital e trabalho.

Todas as condigdes minimas de trabalho foram transformadas em lei, de modo a conferir 3 Justiga
do trabalho a legitimidade para proferir suas sentengas e, simultaneamente proteger o0s
trabalhadores contra a exploragao indevida por parte dos empregadores.

A CLT regula as relagdes entre o empregador — que é a empresa que participa da atividade
econdmica que admite, assalaria e dirige a prestagao pessoal de servigos — e empregado — que é
toda pessoa fisica que presta servigo efetivo ao empregadar mediante o pagamento de salario.

A CLT trata:
- da identificagdo profissional — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- da durago do trabalho;

- do saldrio minimo;

- das férias;

- da seguranga e da saude do trabalhador;
- da protegdo do trabalho da mulher;

- da protegédo do trabalho do menor;

- do contrato individual do trabalho;

- da organizagao sindical;

- das convengdes coletivas do trabalho;
- do processo de multas administrativas;
- da justiga do trabalho;

- do ministério publico do trabalho;

- do processo judicidrio do trabalho.
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Ao mesmo tempo em que manteve a CLT e, partantg, a estrutura anterior, a Constituigao de
1988 instituiu novos direitos como:

* Redugdo da jornada semanal de trabalho de 48 para 44 horas;

s Ampliagdo da remuneragdo minima do trabalho extraordindrio de 20% para 50% do saldrio
regular;

* |ntrodugdo do abono de férias, correspondente a 1/3 do salario regular;

* Ampliagéo da licenga maternidade de 3 para 4 meses;

* Introdugdo da licenga paternidade de 5 dias para os pais.

Contrato de Trabalho

A legislagao trabalhista brasileira exige que todo trabalhador tenha um contrato individual e um
contrato coletivo de trabalho. Todo trabalhador deve ter uma carteira emitida pelo ministério
do trabalho, na qual estejam registrados todos os termos dos contratos individuais de trabalho
que firmou durante sua vida ativa. Os contratos individuais (e coletivos) devem obedecer a um
conjunto de normas que determinam as condigbes minimas de trabalho vigentes para todos os
trabalhadores. Os contratos coletivos ndo podem contrariar essas normas, sd aprimora-las. Este
conjunto de normas compreende, entre outras, as seguintes:
* Duragdo maxima do dia de trabalho (oito horas para turnos normais e seis horas para turnos
ininterruptos);
e Saldrio minimo;
e Décimo terceiro saldrio, pago metade quanda o trabalhador tira férias e metade em dezembro
de cada ano, ou quando ele é demitido;
* Protegaa a mulher gravida contra demissao;
» Um més de aviso prévio no caso de demissao. Durante esse més a trabalhador pode dispor
de duas horas didrias de seu tempo de trabalho para procurar outro emprego;
» Direito 2 um fundo de garantia contra demissao, depositado pela empresa;
¢ Multa correspondente a 40% do fundo de garantia contra demissao, paga pela empresa ao
trabalhador, se a dispensa nao for por justa causa;
» Seguro-desemprego (introduzido em 1386);
* Normas especiais para o trabalho infantil.

Os contratos individuais de trabalho sao complementados por contratos coletivos de
trabalho. Todo trabalhadar deve ser representado — nao precisando ser filiado — por um sindicato,
que negacia contratos coletivos de trabalho para toda uma categoria profissional de uma dada
cidade. Uma vez que os sindicatos sao financiados por um imposto sobre os salarios,
correspondente a um dia de trabalho anual, e que os contratos coletivos negociados pelos
sindicatos tém valor legal independentemente de o trabalhador ser ou ndo sindicalizado, sao
pouCos DS incentivos para que os trabalhadores se sindicalizem e para que os sindicalistas busquem
0 apoio dos trabalhadores.

* Por tudo o que vemos no nosso dia a dia, é suficiente existir a CLT para que os direitos do
trabalhador estejam asseguradaos?

* O que pode ser somado a CLT, para assegurarmos o0s nossos direitos? (é importante que vocé
identifique na respostas dos educandos, a consciéncia de que, se o trabalhador conhece
os seus direitos, podera lutar por eles e até mesmo denunciar o seu ndo cumprimento.
Agora, se houver um desconhecimento, uma ignorancia, sera vitima, com certeza...).

* Para concluir essa etapa, divida a turma em grupos e pega para que listem as vantagens e
desvantagens de terem um trabalha formal e um trabalha informal. Esclarega que podem utilizar
qualquer dos recursas de informatica disponiveis. Aproveite a oportunidade para falar um pouco
sobre a Coordenagao de Insergao do Programa e da sua atuagdo nas diferentes modalidades de
insergdo no mercado formal, como Aprendiz, Estégio, Emprega Formal.
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33 Etapa:

O préximo passo, caro educador, é apresentar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, documento
que registra a vida profissional dos trabalhadores formais, regidos pela CLT.

® Alguém aqui j4 possui a Carteira de Trabalho?

* (Quais s3o os documentos necessarios para tird-la?
(Faga circular entra os jovens o exemplar da CTPS que vocé levou, para uma aproximagao e
materializagdo da reflexao).

« Alguém sabe dizer onde podemos tirar esse documento?

Atencao: Lembre-se que € muito provavel que os jovens, em sua maioria, ndo tenham ainda a Carteira
de Trabalho e nem saibam Falar muito sobre ela. Vocé sera responsavel pelo despertar para a necessidade
de fazé-la. Uma boa idéia é que vocé passe como tarefa, que todos providenciem a CTPS e
marque com o grupo uma data para que sejam apresentadas ao grupo.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

E o documento que registra a vida profissional dos brasileiros, reunindo informagdes que garantem
os direitos do trabalhador, como aposentadoria, 0 seguro-desemprego e o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS). Além do registro, devem também constar na carteira as alteragdes
salariais, Férias, licengas etc. A Carteira de Trabalho é direito de todo cidadao e pode ser tirada
gratuitamente por qualguer pessoa com mais de 14 anos.

Como tirar a carteira de trabalho:

Quem pode requerer:

* Brasileiros natos ou naturalizados

* Estrangeiros com visto permanente

* Asilados politicos e refugiados®

* Estrangeiro residente na fronteira com o Brasil

* Dependentes de pessoal diplomético estrangeiro

e Artistas ou desportistas estrangeiros com visto temporario®

* Cientistas, professores e técnicos estrangeiros a servigo do governo brasileiro®

* O prazo de validade da carteira € vinculado ao tempo de permanéncia autorizado no Brasil.
Documentos necessarios:

Para requerer o documento, o trabalhador deve apresentar:
* Duas fotos 3 X 4, com fFundo branco, recentes e idénticas.

s Qualguer documento - original ou cépia autenticada - que fornega informagdes sobre a
qualificagao civil da pessoa, como nome, local e data de nascimento, filiagdo, nome do
documento, nimero e drgao emissor. Pode ser a carteira de identidade, o certificado de
reservista, a carteira militar, o certificado de dispensa de incorporagdo ou certidao de
nascimento.

Dica: Quando a carteira é expedida, o Ministério do Trabalho cadastra o trabalhador nos programas
PIS/PASEP. Esse numero de inscrigdo é importante para o trabalhador consultar e sacar beneficios
sociais, quando tiver direito a eles, como o PIS, o FGTS, o Seguro Desemprego e o Abono Salarial.




Guia de Apoio Did4tico - Programa Enter jovem 103

S&o anotagdes obrigatdrias na carteira:

- data de admissao, ou seja, quando o empregado € contratado;

- salario inicial;

- alteragdo de salario;

- pagamento do Seguro desemprego e do PIS;

- Férias;

- data da demissao, ou seja, quando é rompido o contrato de trabatho entre o empregado e
0 empregador.

Onde Fazer a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social:
- Nas DRT (Delegacias Regionais do Trabalho)
- Nos postos do SAC, Servigo de Atendimento ao Cidadao.

42 Etapa:
Bem, iniciamos agora uma outra fase. Solicite aos educandos que se imaginem agora, contratados,
inseridos no mercado de trabalho formal.

Ao final de cada més de trabalho, receberdo o seu Cantracheque. E impartante e extremamente necessario
que eles compreendam o seu contracheque, para que possam se manter vigilantes quanto aos seus
direitos e controlar o seu orgamento mensal.

Como primeiro passo, a sugestao é que todos localizemn no seu Mddulo, um modelo de contracheque
(Fcticio, é claro!), para ser analisado cuidadosamente.

RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO
HOME DA EMPRESA .
Comercial Tem de Tudo L .
CNFJ DEPARTAMENTG DATA DE ADMISSAD
81.306.476/0001-50 Financeiro : : 19/212004
COD FUNC NOME DO FUNCIONARID o
0108 CARLOS GONCALVES ; —
FUNCAO MES PAGAMENTO
32180 - Auxiliar Financeiro 5/2004 5
[H{¢]s] DESCRICAD REFERENGIA VENG"M&”TOS DESCONTUS
01 | Salario Base 30,00 450,00 '
02 |Horas Extras 50% 12,00 36,82 A
03 |INSS 7.65 ' 37,24
04 | Vale Transporle ' ; 27,00
TOTAL VENT, TOTAL DESG, ~
486,82 ‘ 64,24
Valor Liquido R$ 422,58
SALARKY BASE BASE AL FOTS FOIS OO MES BAL, CONTR. V52 BAGE CALE TREF FAIX_AW
AR AR . N T - R . . N

» Para que serve um Contracheque?
* Quais os dados trazidos por ele?
* \amos agora analisar cada componente do contracheque.

Faga uma leitura do documento com os jovens, passo a passo, buscando ouvir deles a sua compreensao
e ampliando a compreensao de cada ponto com 0 grupo.
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1 — Cabegalho: espago onde consta o nome do funciondrio, o cargo que ele exerce, os dados da empresa
e 0 periodo ao qual o pagamenta se refere.

2 — Vencimentos: neste campo, constam os seguintes dados:

« Remuneragio: é a somatdria de tudo que vocé recebe e que compde o popular salério bruto. E
composto de saldrio base, gratificagdes, horas extras, ajuda de custo e outros valores que vocé
recebe. E conhecida também como proventos. S&o os seus direitos.

* Salério bruto: é o valor total que o empregado recebe, sem os descontos. E o saldrio de carteira,
ou seja, aquele registrado na CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social. Serve de base
para célculos de horas extras, entre outros.

» Horas Extras: ao trabalhar além da sua jornada, estas horas a mais tem um acréscimo, de
acordo com os percentuais de sua categoria sindical e dependendo do dia e hora de trabalho.
Normalmente, durante a semana o valor da hora é acrescido de 50% e nos finais de semana ou
feriado, o valor da hora é acrescido de 100%, ou seja, o dobro.

* Comissdes: no caso do trabalho por comissdes, como por exernplo quem atua na érea de vendas.

3 - Descontos: essa parte trata de desembolso. Sao as dividas naturais, aqueles que vocé nao tem
como Fugir. E composto de impostas com IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte, INSS, Seguro
de Vida em Grupo, e outras taxas que vocé autoriza o RH a descontar da sua remuneragé@o, como
taxa sindical, plano de salde e taxa da associagdo de empregados. Vamos compreender um pouco
melhor os impostos que pagamos:

« |nstituto Nacional de Seguro Social (INSS): a contribuigdo do INSS varia com a faixa salarial.
Observe a tabela abaixo:

Faixa Salarial Aliquota
Até R$840.55 7.65%
De R$ 840,56 2 R$ 1.050,00 8,65%
De R$ 1.050,01 aR$ 1.400,91 9%
De R$ 1.400,92 aR$ 2.801,82 11%
Acima de R$ 2.801,83 Sera descontado o teto de R$308,20

* Imposto de Renda (IR): calculado sobre o salério liquido, descontado somente o INSS.

Salario Liquido Aliquota Parcela a deduzir
Até R$ 1.313,68 - Isento

De R$ 1.313,70 até R$ 2.625,12 15% R$ 197,05
Acima de R$ 2.625,13 27,5% R$ 52518

* Contribuigao Sindical: estd previsto pela CLT o desconto de um dia de trabalho por ano. Cobrado
geralmente em margo, alcanga todos os trabalhadores, ligados ou ndo a uma entidade de classe.
* Adiantamentao Salarial: algumas empresas pagam 40 ou 50% do saldrio no meio do més. Esse
valor entrard no contracheque como desconto, jd que o empregado o recebeu antecipadamente.

4 — Salario liquido: é 0 que restou da seguinte operagdo matematica: Total de vencimentos menos
Total de descontos. E o valor que efetivamente vai para a sua conta bancdria ou que vocé recebe na
“boca do caixa”

5 — Informagdes Adicionais: No rodapé de muitos modelos de contracheque, encontram-se os
seguintes valores: o saldrio base, a contribuigdo ao INSS, a base de célculo do FGTS, 0 FGTS do més,
a base de célculo do imposto de renda e faixa do imposto de renda.
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ATENCAQ: ha um item que nao consta do contracheque, mas ¢ importante ser levado em conta
quando se estd pesquisando propostas de emprego. E 0 chamado Salario indireto, que s3o incentivos
que transcendem ao saldrio base, a remuneragao. Sao os populares beneficios. Ha4 empresas que os
chamam de mimos, vantagens, que objetivam reter talentos. E claro, também podem ser pagos na
remuneragdo, em dinheiro vivo, mas nao é a regra.

Praticamente, qualquer empresa, por mais simples que seja, oferece algum beneficio para seus
empregados, exceto claro, aquelas que ndo tem nenhum respeito e estéo totalmente fora dos padraes
minimos de administragdo de recursos humanos atuais. Sdo os valores invisiueis, pois normalmente
ndo sdo recebidos em “espécie’, dinheiro vivo, como o saldrio liquido, mas sdo vantagens que vocé
recebe e que normalmente representam desembolso significativos para as empresas. Porém, as empresas
modernas nao consideram esse desembolso como custos, mas como investimentos. Afinal, objetivam,
basicamente, aprimorar a satisfagdo dos empregados no trabalho e também fora dele, atender aos
requisitos de salde, seguranga, atrair e motivar empregados, manter uma composigdo competitiva
Favordvel. Isso porque empregados felizes produzem mais e melhor.

S3o muitos os tipos de beneficios, por exemplo: acesso a internet, custeio de cursos escolhidos pelos
empregados, tiquetes alimentagao ou refeigao, assisténcia medica odontoldgica, custeio de atividade
Fisica, empréstimos pessoais com baixo custo, décimo quarto saldrio, plano de aposentadoria,
complemento de saldrio quando afastado pelo INSS, programas de pré-aposentadoria, planoc de pensao,
assisténcia juridica, transporte, servigos de lazer e atividades sociais, custeio de pds-graduagao,
recompensas por produtividade, etc.

52 Etapa:

Que tal propormos um exercicio, para ter certeza de que houve compreensao do que foi abordado aqui?
Caso considere interessante, vai uma sugestdo.Pega para que todos abram o Mddulo do Educando na
pagina correspondente ao exercicio. A idéia & que vocé vé construindo coletivamente, passo a passo, no
quadro. Busque a participagdo de todos, incentive o raciocinio légico-matematico! Os nossos jovens
tém muito pra dar, ndo temos duvidas, nao é caro educador? Al vai:

Cleiton de Almeida conseguiu um emprego de operador de telemarketing, para trabalhar numa jornada
de 6 horas por dia, de segunda a sexta. finalmente, conseguiu sua inser¢do no mercado de trabalho
formal! Ao final do seu primeiro més de trabalho, antes de receber o contracheque, pensou em caicular
o seu salario liquido, para jé ir organizando o seu orgamenta.

Considerando os dados a seguir e tudo o que discutimaos, calcule o saldrio liquido de Cleiton.

» Saldrio Base: R$ 500,00
» 12 horas extras trabalhadas no més (em dias Uteis)
* Plano de Saude da empresa: R$ 20,00

Para nortear o seu trabalho, educador:

Para calcular o valor que recebera pelas horas extras, faremos o seguinte raciocinio: Para contemplar
o descanso semanal remunerado assegurado pelo CLT, convencionou-se considerar o més como
tendo 5 semanas. Portanto, se trahalha 6 horas por dia, entdo trabalha 30 haras semanais e
portanto, 150 horas por més. Se o seu saldrio € R$ 500,00, o valor de uma hora de trabalho pode
ser calculado dividindo-se o salario mensal pelas 150 horas. Observe:

500 : 150 = 3,3333333... aproximando, R$ 3,33

Como as horas trabalhadas foram durante a semana, tera o acréscimo de 50% sobre o valor de
cada hora, de acordo com a lei. Ent3o, cada hora sera R$ 3,33 + R$ 1,665 (aproximando, 1,67, que
€ 50%, ou a metade do valor da hora), que d4 um total de R$ 5,00.

Como ele trabalhou 12 horas, entdo receberd R$ 5,00 X 12 = R$ 60,00 de horas extras.
Ent3o nés temos de VENCIMENTOS, um total de:
R$ 500,00 (salario) + R$ 60,00 (horas extras) = R$ 560,00

- Com esse saléario base, Cleiton é isento do Imposto de Renda e portanto, néokpoderé ficar nenhum
valor retido na fonte (quem ganha até R$ 1.313,69 de salario, tem isengdo).
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- Quanto ao INSS, esse saldrio, acrescido das horas extras, requer uma dedugao de 7,65%. Entao,
teremos que encontrar quanto é 7,65 por cento de 560,00. A conta é a seguinte:

(7.65:100)X 560,00 =
= 0,0765X 560,00 =

= 42,84 :> este valor sera descontado do salario bruto.

De DESCONTQS, nds temos:
R$ 42,84 (INSS) + R$ 20,00 (plano de saidde) = R$ 62,84

- 0 valor do SALARIO LIQUIDO seré calculado subtraindo os descontos, dos vencimentos:
R$ 560,00 - R$ 62,84 = R$ 497,16

Cleiton entdo podera organizar o seu orgamento contando com R$ 497,16.

62 Etapa:

Agora, para fechar essa atividade, os educandos deverao, a partir dos dados disponiveis na situagéo-
problema e do modelo de contracheque trazido, construir no Editor de planilhas, o contracheque de
Cleiton, devendo utilizar novas férmulas (SOMA).

OBSERVAGAD: Vocé terd agora, Educador, algumas informagdes adicionais que ndo estéo diretamente
ligadas a atividade, mas que poderdo ser Uteis oportunamente. Utilize-as, se e quando julgar necessdrio!

Por dentro da Lei: Os direitos do trabalhador, em caso de demissao.

O que o trabalhador tem direito, quando é demitido
- No caso da demissdo acontecer com menos de trés meses de trabalho: Caso a relagéo de trabalho

tenha sido celebrada através de um contrato de experiéncia, com prazo determinado de 90 dias no
maximo, a lei determina que a parte que deu motivo a rescisdo antecipada do contrato de trabalho,
no caso o empregador, realize 0 pagamento a outra parte, no caso o empregado, do valor
correspondente a S0% dos dias restantes para o término do contrato. O empregado entdo receberd
esse valor, acrescido de 13° proporcional, férias proporcionais e um tergo de Férias.

No caso de um contrato de trabalho com prazo indeterminado, o empregado recebera,

proporcionalmente ao tempo transcorrido, as mesmas verbas rescisgrias de um contrato com

menos de um ano, que sdo: aviso prévio indenizado ou trabalhado; 13° proporcional; Férias

proporcionais, acrescidas de 1/3 do seu valor; depésito dos 40% do saldo da conta vinculada no

FGTS; saldo salarial; liberagao do seguro desemprego, no caso de mais de 6 meses de trabalho.

- No caso de um contrato de trabalho com prazo indeterminado, tendo o empregado

mais de um ano de trabalho, ele ultrapassa o periodo aquisitivo das férias determinado pela
lei. Entdo, sendo demitido, a empresa é obrigada a realizar o pagamentao dessas Férias acrescidas
de 1/3, além das Férias proporcionais, pois a cada més trabalhado apds um ano, o trabalhador
adquire 1/12 de Férias proporcionais. Outra diferenga é que, com mais de um ano de vigéncia
do contrato de trabalho, a rescisao devera ser feita, obrigatoriamente, no Sindicato da Categoria
ou na Delegacia Regional do Ministério do Trabalho, conforme escolha da empresa.

O que o trabalhador tem direito, quando pede demissédo

- Novamente, no contrato de experiéncia, a parte que deu motivo a rescisao antecipada do
contrato de trabatho, seré obrigada a pagar a outra o valor correspondente a 50% dos dias
restantes para o término do contrato. Senda assim, o empregador pode descontar das verbas
rescisérias, 0 montante equivalente @ metade do prazo restante do contrato.

- No contrato de trabalho por prazo indeterminado, 0 empregado terd direito as verbas rescisdrias
normalmente, mas ndo terd a liberagéo do FGTS para saque e nem terd o valor da multa de 40%
do montante existente na conta vinculada. Poderd optar pelo cumprimento ou ndo do més de
aviso, mas se pedir a liberagdo, terd o desconto do valor do aviso prévio em suas verbas rescisdrias.

- Nos casos em que o contrato vigore a mais de um ano, além do pagamento de eventuais
Férias indenizadas, o pedido de demissao deve ser feito na presenga do fiscal do sindicato, sob
pena de ser considerado nulo, presumindo-se que o empregado o fez por ter sido coagido.
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagao do Educador:

» (ual a importéncia do trabatho em minha vida?

* Qual 0 meu propdsito, com relagdo ao meu trabalho (ter dignidade? ganhar dinheiro? auto
realizagdo?)?

» Tenho estado atento quanto aos meus direitos e 0s meus deveres, como trabalhador (a)?
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Atividade 16:
Lidando com Financas

Tematica: Empreendedorismo

Objetivos:

* Perceber que a independéncia financeira depende, principalmente, de uma organizagao
orgamentdria, de acordo com as condigdes de cada um.

* Perceber aimportancia de aprender a estruturar um orgamento pessoal, utilizando-o como uma
ferramenta para ajudar a equilibrar o que se ganha e o que se gasta e identificar o guanto se pode
economizar.

Recursos:

» Editor de planilhas

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Essa reflexao sobre a importancia da organizagao das finangas e do orgamento terd grande relevancia
para minimizar uma conseqléncia perversa da omisséo da escola em relagdo a esse aspecto, que é o
fato da maioria das pessoas, quando em idade adulta, continuarem sem instrugdo financeira e sem
habilidade para manejar dinheiro.

Aescola ja discute “questdes-tabu” do passado, como sexualidade, drogas, violéncia urbana, preconceito,
entre outras, mas segue ignorando a necessidade de compreendermaos, quanto mais precocemente
melhor, o funcionamento da economia doméstica, como pardmetro para compreender a economia do
pais e se prevenir do descontrole, do endividamento, da inadimpléncia. Isso se torna ainda mais grave se
levarmos em conta que ninguém, qualquer gue seja a sua profissao, estd livre dos problemas ligados ao
mundo do dinheiro e dos impostos. Com certeza todos nds conhecernos muitos adultos, de diferentes
profissdes, que ndo se sentem confortdveis com as questdes relacionadas ao dinheiro.

Pensando nisso e com o intuito de reverter essa situagao, fazendo com que os educandos construam
o significado da prética de planejar as suas finangas e divulguem isso com a sua familia, propomos a
seguinte atividade:

* Como fazemos sempre, o ponto de partida deve ser buscar o conhecimento que 0S Nossos
jovens jd possuem acerca do tema, ainda que rudimentar. Entao, a primeira questdo pode ser: O
que podemos entender por finangas?

O termo Finangas pode ser compreendido como a administragdo dos recursos financeiros
disponiveis, com o objetivo de fazé-los aumentar.

* (Qual a impaortancia de termos um Planejamento Financeiro Pessoal?

* (Quem aqui possui um planejamento financeiro? Gostaria de compartilhar camo ele esta
organizado?

» (O que & um Orgamento? Para que serve?
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Um orgamento € a expressao das receitas e despesas de um individuo ou organizagao, dentro
de um periodo limitado (geralmente, mensal ou anual). O orgamento, na verdade, deriva do processo
de planejamento; ou seja, o individuo ou a organizagdo (publica ou privada com ou sem fins
lucrativos) deve estabelecer objetivos e metas e prever as quantias que serao utilizadas para
determinados fins. . Ele consiste em um resumo sistematico, ordenado e classificado das despesas
previstas e das receitas projetadas para cobrir essas despesas.

Elabora-se um orgamento para saber quais serao 0s recursos necessarios para a realizagdo de um
determinado projeto. O orgamento informa de um modo transparente, a maneira como se pretende
aplicar os recursos que se visa obter. Este instrumento serve como norteador da execugado Financeira.

Q éxito de um projeto — individual ou organizacional - estd diretamente ligado a formulagao
cuidadosa e a administragdo rigorosa de um orgamento. Esse instrumento deve ser elaborado
para ser o norteador financeiro para a execugdo das atividades que ocorram no @mbito do projeto.

Ao elabora-lo da forma mais proxima possivel daquilo que se deseja realizar, 0 orgamento torna-
se transparente, simples de entender e um instrumento bastante eficaz para realizar o
acompanhamento das ocorréncias financeiras.

» Quem poderia trazer exemplos de situagdes em que tenha utilizado a estratégia de montar um
orgamento para concretizar um projeto, qualguer que tenha sido?

¢ Quem aqui tem o habito de planejar o seu orgamento ou o orgamento Familiar?

e Qual a importancia dessa pratica?

22 Etapa:
Vamos agora convidar os educandos a praticar o planejamento orgamentdrio, utilizando como contexto
a vida financeira de Cleiton, o nosso personagem da atividade anterior.

Proponha entdo aos nossos jovens que ajudem o nosso amigo Cleiton a se organizar financeiramente,
pois agora que conseguiu um emprego de Operador de Telemarketing, de carteira assinada e tudo, com
salario de R$500,00, pretende se organizar pra poupar algum dinheiro e cursar uma Faculdade.

Ent3o vamos comegar o planejamento. Podemaos iniciar pelo “Balango Patrimonial” do nosso caro Cleiton.
® Alguém ja ouviu Falar em Balango Patrimonial?

A palavra "balango” decorre do equilibrio ou da igualdade expresso na seguinte Férmula:
Patrimdnio Liquido = Ativo — Passivo.

Patrimdnio é o conjunto de bens que um individuo ou uma empresa possui.

Juntando as duas partes, ocbtém-se o balango patrimonial, equilibrio do patrimdnio. O Balango
apresenta ent3o os Ativas, os Passivos e o Patrimdnio Liquido, que é resultante da diferenga
entre o total de ativos e passivos.

Ativos sdo os bens e direitos que a empresa tem num determinado momento, resultante de
suas transagdes ou eventos passados da qual futuros beneficios econdmicos podem ser obtidos.
Em termos de pessoa fisica, equivale aos ganhos.

Passivas sao as contas a pagar, as obrigagdes.

A diferenca entre o valor dos ativos e dos passivaos é o Patrimdnio Liquido.

Em se tratando de um balango patrimonial de uma Familia, muda-se apenas o tipo de ativos e,
eventualmente, o tipo das dividas, com relagdo a uma empresa, mas a ldgica do planejamento é a
mesma.
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* Em que nos ajudaria fazer um Balango Patrimonial mensalmente, por exemplo?

Elaborar uma demonstragao de resultado mensalmente € ideal para ver como andam os ganhas,
0s gastos e 0 saldo, que pode ser um superavit ou um déficit. Na linguagem empresarial, um lucro
ou um prejuizo. Para se Fazer um exame criterioso das despesas, é necessario antes de tudo,
organiza-las. Até mesmao para decidir, se necessario, o que sera cortado, pais seja em uma empresa,
seja na vida Familiar, ndo se pode sair cortando despesas de qualquer jeito, sem ordem nem
método.

A tarefa agora consiste em criar um balango patrimanial de Cleiton, considerando o seu contracheque
ﬂ confeccionado na atividade anterior e 0s seguintes aspectos:
R
o
D
U
T
0

1- Como ativos, deverdo ser considerados os seus rendimentaos, tanto do seu trabalho comao operador
de telemarketing, quanto de outras atividades remuneradas que porventura venham a desempenhar,
nas haras vagas (por exemplo, pode tocar em barzinho nos finais de semana, dar aulas de informatica
a noite, consertar eletrodomeésticos dos maradares do bairrg, etc.).

— 2 — Os passivos deverao ser divididos nas seguintes categarias: Despesas Obrigatdrias Fixas (Aluguel,
IPTU, IPVA, condominio, etc.); Despesas Nao Obrigatdrias Fixas (Empregada, plano de sadde, assinatura
de jornal e revistas, TV a cabo, seguro do carro); Despesas Cbrigatdrias Varidveis (Alimentagao,
vestudrio, higiene, limpeza, energia, dgua, telefone, escola, remédios, combustiveis, manutengao do
carro); Despesas Nao Obrigatdrias Varidveis (aguisigao de supérfluas, como um novo celular, o novo
DVD do artista predileto, um presente de aniversério para um colega de trabalho, etc).

3 — Os dados dos itens 1 e 2 deverao ser demonstrados em uma tabela, que pode ser criada no Editor
de Planilhas.

3% Etapa:

* Em seguida, os jovens deverdo analisar o Patriménio Liquido de Cleiton, para ver o que resultou
da subtragdo “Ativas — Passivos” do més considerada. Como foi o panorama do més, ocorreu
superavit ou déficit?

e Se continuar ocorrendo @ mesma coisa nos préximos meses, ele conseguird economizar para
investir na sua faculdade?

* Vamos entdo assessorar Cleiton na elaboragao de um Plano de Poupanga. O que podemos
compreender por poupanga?

Poupanga é o dinheiro ou outros recursos que se reserva, muitas vezes destinados a alcangar
uma meta especifica. JQuanto mais cedo a pessoa se acostumar a poupar uma parcela de todo
dinheiro ganho, mais chances terd de alcangar uma meta determinada.

e (Cleiton pretende fazer um curso superior tecnolégico, com duragao de dois anos e mensalidade
de R$200,00. C saldrio de Cleiton é de R$500,00.

* Se Cleiton poupar 10% do seu salario bruto, quanto economizard por més?

* Considerando que a mensalidade nao sofrerd reajuste, quanto tempo ele levaria para economizar
dinheiro suficiente para pagar todo o curso, usando os 10% que guardou por més?

Obs.: Se a mensalidade é de R$ 200,00, o cursa todo custaria R$ 4.800,00. Economizando 10% do seu
saldrio bruto, teria uma reserva mensal de R$ 50,00. Logo, precisaria trabalhar 96 meses, ou seja, 8 anos!

* (O que ele poderia fazer para alcangar a sua meta? Quais os itens da coluna “Passivos” da sua
tabela poderiam ser cortados?

e (Que planejamento vocé sugeriria a Cleiton?

* Como ele poderia rearganizar 0 seu orgamento, para pagar 0 curso mensalmente?
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42 Etapa:

* Agora pense em um artigo, ou um desejo, que Cleiton sempre quis adquirir ou realizar, mas
nunca podde por nao estar trabalhando.

= Artigo ou desejo:

* Quanto custa a realizagdo desse desejo?

* Quanto dinheiro ele consegue ganhar por més, em média? (examine a coluna "Ativos” da tabela
gue vocé construiu).

e Se ja esperou até agora para realizar o tal desejo, prefere esperar mais um pouco para fazé-lo a
vista e fugir dos juros de prestagdes. Poupando 15% do seu rendimento liquido mensal, quanto
tempo levaria para transformar o sonho em realidade?

= Supondo que Cleiton queira que o seu sonho se concretize daqui a 4 meses, no carnaval, como
poderia modificar a sua rotina financeira e cortar gastos, para prioriza-lo?

52 Etapa:

E hora de extrapolar os exercicios e refletir de forma mais ampla acerca do conhecimento construido
com a ajuda da atividade.

* Que licdo podemos extrair das atividades realizadas aqui?

* Qual a melhor forma de lidar com finangas?

* (Que conselhos poderiamos dar a uma pessoa que estivesse buscando estratégias para viver de
acordo com a realidade do seu orgamento?

Crie o habito de elaborar o seu Auxo de caixa. Fazer um orgamento pode ser definido como o ato
de estimar a renda familiar, definir metas de resultado e Fixar as despesas.

A classificagao criteriosa das despesas é importante para o gerenciamento do orgamento familiar
e tem uma légica simples, mas eficiente.

Qualquer que seja a situagao da familia é importante estabelecer metas de poupanga e
gerenciar os gastas. O orgamento de Fluxo de caixa € uma espécie de bissola que diz aonde a
fFamilia quer chegar ao final de um periodo. A Unica forma de atingir a meta de poupanga é por
as contas na ponta do lapis e monitorar os gastos com base no Auxo de caixa planejado.

A medida que for atingindo a meta financeira, sobretudo as metas de poupanca, deve-se empregar
a inteligéncia financeira na administragao dos investimentos. A essa altura deve estar claro que a
sugestao € a de construir bons ativos, capazes de produzir renda para fortalecer o Auxo de caixa e
propiciar tranqguilidade financeira.

O que dever ser ressaltado é que nao se deve correr o risco de ser bem-sucedido na gestao do
Auxo de caixa Familiar e depois utilizar a poupanga acumulada para adquirir um conjunto de ativos
(bens) ruins, que s@ dardo despesas. Se ocarrer isso, estarao apenas sendo substituidas as velhas
despesas familiares por outro tipo de despesas derivadas dos ativos ruins.

Atencao! Certas despesas ocorrem sempre na mesma época do ano, como o imposto predial
(IPTU), o imposto sobre veiculo (IPVA), a aquisicdo de material escolar no inicio do ano letivo, e
outros exemplos conhecidos. Portanto, é recomendavel e Gtil ter um orgamento para o periodo
de janeiro a dezembro, a im de obter uma visdo do ano inteiro. Muitas pessoas ficam empolgadas
com o aumento do caixa nos meses de novembro e dezembro, gastam mais do que deviam e
sofrem no préximo ano inteiro.

Nao esquega que o seu sucesso financeiro depende exclusivamente de vocé mesmo.
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Nesse momento Educador, é importante aproveitarmos a oportunidade para refletir sobre o USO
ADEQUADO DA ENERGIA DO DINHEIRO. O dinheiro gera possibilidades e ndo pode ser usado como um
instrumento de poder, o que pode criar injustiga, violéncia e tado o tipo de desequilibrio individual e social.

» Considerando o conceito de Empreendedorismo que construimos na atividade 14, qual a
importancia, para um empreendedar, de saber lidar com orgamento, finangas?

* (Quais os possiveis prejuizos provocados pela falta de habilidade em lidar com finangas?

» (Jue estratégias podemos utilizar para eliminarmos esse risco?

* 0 gue podemos concluir de tudo o que trabalhamos?

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliacdo do Educador:

* Tenho conseguido fazer um controle orgamentdrio que me mantenha distante do risco do
endividamento?

e Tenho utilizado o plano de poupanga para adquirir ativos?Tenho o habito de poupar?

e Tenho conseguido vislumbrar a relagao que hd entre o controle das finangas pessoal e Familiar
e o planejfamento e alcance de metas?

e Tenho procurado compreender que generosidade implica discernimento?
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Atividade 17:
Ser Cidadao

Tematica; Cidadania

Objetivos:

» Compreender a teia de relagdes sociais que envolvem a demaocracia, para buscar novas formas
de participagao politica.

» Ampliar a compreensdo do conceito de cidadania.

» Compreender as formas de atuagdo politica existentes numa demaocracia representativa e
participativa.

Recursos:

» Cartalina ou papel de Aip-chart, com a reflexao inicial.
* (Cartaz com o texto de Bertolt Brecht

» Tarjetas com os Pilares da Democracia

* Tarjetas com os elementos da definigao de Estado

* |nternet

Desenvolvimento da Atividade:

13 Etapa:

Nao nos surpreenderd, caro Educador, se escutarmos dos nossos jovens um conceito de cidadania
restritamente ligado ao direito, ou melhor, a obrigatoriedade de votar. Claro que esse é um dos direitos
conquistados pelo cidadao brasileiro, mas a cidadania nao se restringe a isso!

Ent3o, para que essa visdo seja ampliada, iremos tocar em aspectos importantes, componentes
necessarios para o desenvolvimento de uma consciéncia e uma postura cidadd, como a compreensao
do Estado brasileirg, como Republica Federativa, organizada na farma de estado democratico de direito;
a importancia e as formas de participagao politica do cidad&o e a democracia como forma histérica de
governo; o Funcionamente dos trés poderes (Legislativo, judicidrio e Executivo), responséveis pelas
fFungdes estatais de legislar, julgar conflitos e executar politicas piblicas; a organizagao dos partidos
politicos, das organizagfes ndo governamentais, dos direitos e deveres politicos, das eleigdes e campanhas
eleitorais e do controle direto do Estado pelo cidadao.

Viu s o tamanho do nosso desafio? Entdo é melhor comegarmos...

Como sempre procedemos, um bom comego € a investigagao sobre o que eles trazem sobre esse
conceito. Para isso, a sugestao é que vocé comece com uma reflexdo, que se encontra no Mddulo do
Educando:

“Quem nao tem cidadania esta marginalizado ou excluido da vida social e da tomada de
decisdes, Ficando numa posigao de inferioridade dentro do grupo social”.

Exponha para os jovens e dé alguns segundos para que eles reflitam sobre o que leram. Em seguida,
comece a reflexao:

» Qual é o nicleo, o tema central da reflexdo que lemos aqui?

* Quem concorda com a afirmativa? Por qué?

* Quem discorda da afirmativa? Por qué?

* Como € possivel alguém nao ter cidadania, no contexto que estamos discutinda?
Promova uma tempestade de idéias, solicitando que cada um diga de forma breve, o que lhe vem 3
cabega, quando ouve a palavra cidadania. Nao pode repetir o que o colega ja disse.
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V4 listando tudo e apds a participagdo de todos, explore as idéias trazidas e medeie a construgéo do
conceito de cidadania, utilizando o que foi listado. Lembre-se, estamos buscando construir um conceito
amplo! O conceito construido deverd ser transcrito para a folha de flip-chart ou cartolina.

A origem da palavra cidadania vem do latim “civitas’, que quer dizer cidade. A palavra cidadania
foi usada na Roma antiga para indicar a situagao politica de uma pessoa e os direitos que essa
pessoa tinha ou podia exercer.

A cidadania é o conjunto dos direitos politicos de que goza um individuo e que lhe permitem
intervir na diregado dos negocios publicos do Estado, participando de mado direto ou indireto
na fFormagao do governo e na sua administragao, seja ao votar (direto), seja ao concorrer
a cargo publico (indireto).

Ser cidadao e ter consciéncia de que é sujeito de direitos. Direitos a vida, & liberdade, &
propriedade, a igualdade, enfim, direitos civis, politicos e sociais. Mas este é um dos lados da
moeda. Cidadania pressupde também deveres. O cidadao tem de ser conscio das suas
respansabilidades enquanto parte integrante de um grande e complexo organismo que é a
coletividade, a nagéo, o Estado, para cujo bom funcionamento todos tém de dar sua parcela de
contribuigao.

Muitas vezes compreendemos os direitos como uma concessao, um favor de quem estd em
cima para os que estdo em baixo. Contudo, a cidadania ndo nos é dada, ela é construida e
conquistada a partir da nossa capacidade de organizagao, participagao e intervengao social.

A cidadania é algo que nao se aprende com os livros, mas com a convivéncia, na vida sacial e
pdblica. E no convivio do dia-a-dia que exercitamos a nossa cidadania, através das relagdes
gue estabelecemos com 0s outraos, com 3 coisa publica e o préprio meio ambiente. A
cidadania deve ser perpassada por tematicas como a solidariedade, a demacracia, os direitos
hurmanos, a ecologia, a ética.

¢ Diante do conceito construido apds a tempestade de idéias, quem agui se considera um cidadao?
» E quem se considera um cidadao atuante? (pega para que eles ilustrem com exemplaos)
* De que forma podemos partilhar nogdes de cidadania com a nossa comunidade?

OBSERVAGAQ: Educador lembre-se de que toda e qualquer metodologia de ensino articula uma opgéo
politica que envolve compreensao e interpretagao de uma realidade. Portanto, a formagao do educador
implica a identidade desse educador.

23 Etapa:

Um dos aspectos importantes para uma atuagdo cidada é a consciéncia politica, que iremos tratar
nessa etapa da atividade. Inicie com o famaoso texto do poeta e dramaturgo alemao Bertolt Brecht, que
também se encontra no Mddulo do Educando:

“0O pior analfabeto € o analfabeto politico. Ele nao ouve, nio fala, nem participa dos
acontecimentos politicos. Ele ndo sabe que o custo de vida, o prego do feijdo, do peixe,
da farinha, do aluguel, do sapato e do remédio dependem de decisGes politicas. O
analfabeto politico € tdo burro que se orgulha e estufa o peito dizendo que odeia a
politica. Nao sabe o imbecil que, da sua ignorancia politica, nasce a prostituta, o menor
abandonado, o assaltante e o pior de todos os bandidos, que € o politico vigarista,
pilantra, o corrupto e o lacaio das empresas nacionais e multinacionais.”
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Peca a um voluntdrio para fazer a leitura do texto. Em seguida, comece os questionamentaos:

* Quais sao as mensagens apresentadas no texto?

* Quem concorda? Quem discorda? (sempre com as justificativas)

* Alguém aqui se identifica com a afirmagao “odeio politica"? Por qué?

* Quem poderia identificar, segundo o texto, as conseqgliéncias desse “ddio a politica"?
* \/amas agora revisar Um pouco o gue compreendemas por POLITICA.

* (Observem as manchetes a seguir:
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* Quais s3o os diferentes sentidos, as diferentes interpretagdes que podemas perceber para o
termo Politica? (por exemplo, ligada a estrutura do Estado, 3 atuagdo dos partidos e das
instituicdes governamentais; significando postura, atitude diante dos que nas cercam; trazendo
a idéia de participagao, de decisaoc em grupo, de fazer escolhas conjuntamente lutando por um
interesse coletivo, etc).

= E possivel identificar, qual ou quais desses sentidos do terma vocé Faz uso, incorpora, nas suas
relagdes cotidianas?

 Que relagao podemos estabelecer entre POLITICA e o conceito de CIDADANIA que construimaos?

e Como podemas, a partir dessa reflexdo, sistematizar um conceita de POLITICA? (transcrever o
conceito construido para o mesmao local do conceito de Cidadania).

Onde ha gente, ha politica. Toda comunidade — local, regional ou nacional - é organizada em
torno de objetivos.

Fazemos politica em casa, ao diminuirmos os gastos com energia elétrica; na escola,
convencendo o colega bagunceiro de que estd incomodando o resto da turma; no trabalho quando
procuramas fazer uma divisao mais justa de tarefas; na vizinhanga, quando alertamas os amigos
que jogar lixa na rua ndo é uma atitude de preservagao dos bens publicos; quando alertamas que
quanto mais dgua desperdigarmos, mais Faltard no Futuro préximo. Nao hd motivos para descrer
na politica, mas, sim, nos maus politicas. O cidadao que se omite transfere a outros seu direito de
atuar paoliticamente.

Grande parte das decisdes politicas é tomada por pessoas que elegemos para nos governar e
fazer as leis que regulam a vida social. Ao atuar na paolitica, nossos representantes devem colocar
o0s interesses coletivas acima de seus interesses pessoais e, também, acima das expectativas e
pressdes de grupos localizados.

A politica deve ser uma atividade voltada para o bem comum, para o interesse publico, coletivo, e
sé pode ser defendido por todos, de farma nao direcionada. Quem é o responsével pela preservagao
do interesse publico? Somaos todos nds.
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Embora saibamos que politica ndo é coisa s6 de politico e que a nossa participagdo é decisiva, desde nas
pequenas coisas que nos atingem no dia-a-dia, até nas importantes decisdes que o governo vai tomar
e que sdo de interesse geral, delegamos as pessoas que elegemos, a tarefa de nos representar nas
discussdes de temas importantes da sociedade.

E isso s0 é possivel porque vivernos em um regime dernocratico. Portanto, a compreensao do conceito
de democracia é de extrema relevancia para uma atuagao cidada, inclusive porque as histdrias de vida de
cada um Formam um ela entre o individual e o coletivo. E a nossa préxima etapa.

32 Etapa:

Para iniciar a reflexdo sobre democracia, segue uma sugestao de uma situagao:

“Vocé e mais quatro amigos formam uma banda de rock e vdo se apresentar pela primeira vez. Quando
ja estdo saindo para montar o equipamento no palco da escala onde serd o show, um das participantes
lembra: a banda ndo tem nome!! Como faremos o nosso marketing?

Formou-se o problema. Um quer homenagear seu idolo, colocando o seu nome na banda; outro sugere
que seja um nome mais engragado, para que todos se lembrem Facilmente; outro sugere que seja uma
sigla, pra ficar mais imponente... Nada agrada a todos e a turma fica dividida. E al, como resolver o
problema?

Como decidir pelo nome da banda?”

Ap6s um tempo de reflexdo entre os jovens, estd na hora da sistemnatizagao.

* E ai, gual ¢ mesmo o carninho mais eficaz na busca do acordo? (o caminho mais eficaz na busca
do acordo é o da democracia: cada um apresenta sua sugestdo, escuta a dos demnais, e tenta
convencé-los, se achar que sua idéia & a melhor. Depois, é decidir pelo voto!).

* Em que momento da historinha pudemos identificar o exercicio da democracia?

* Quem poderia extrair dessa experiéncia, um conceito de DEMOCRACIA?

* Solicite que Fagam a transcrigao do conceito de DEMOCRACIA, somando-se aos conceitos de
Cidadania e Polttica.

Educador, é importante que o grupo reflita que tornar-se sujeito de sua histdria e de sua formagaa é
tornar-se consciente de suas mudangas, dos papéis que assume e/ou das necessidades das mudangas.
Ninguém tem o poder absoluto!

Democracia

E uma palavra de origem grega que significa “governo do povo”

Na Grécia antiga, nas chamadas cidades-estado, como Atenas, as decisdes de interesse coletivo
eram tomadas em praga publica pelo conjunto dos cidaddos. As pessoas mais sabias, mais
instruidas ou influentes discursavam, expondo suas idéias e tentando convencer os ouvintes. Ao
final, pelo voto da maioria, os cidadaos decidiam sobre leis, comportamentos e medidas referentes
a cidade e seus habitantes.

Vem dessa época o conceito de democracia como governoc do povo, distinguindo-se, por essa
caracteristica, de duas outras formas de governo: 2 monarquia {(governo de um monarca, de
um rei, de um s6) e aristocracia (governo de poucos, de um grupo).

Mas a democracia ndo nasceu perfeita. Na Grécia antiga, ela excluia das decisdes politicas, varios
grupos sociais, como as mulheres e os escravos. De todo modo, a experiéncia grega tinha como
principal caracteristica o direito de participagao direta de quem era reconhecido como cidadao.
Hoje, a idéia de cidadania & ampla, e 0 nimero de pessoas com direito de interferir nas decisdes
publicas, muito maior. Isso gerou novas formas de participagao, tipicas da democracia de massas
do nosso tempo.

Da Grécia antiga aos dias de hoje, a democracia é um ideal que vem sendo revisto e aperfeigoado,
de acordo com as transformagdes politicas e os valores da sociedade.
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» Foi Facil resolver a polémica sobre o nome da banda pelo voto, de modo répido e seguro,
respeitando a vontade da maioria. Mas e em grupo maiores, como um bairro, uma cidade, estado
ou pais, terfamaos a mesma facilidade? Por qué?

* Entédo, qual a estratégia que nds, cidadaos, criamas para resolver esse problema?

Nesse momento, sistematize a reflexdo apresentando a idéia de democracia representativa, onde
escolhemos vereador, prefeito, deputado estadual e Federal, senador, governador e presidente da
Republica para defender nossos pontaos de vista. Com o mesma aobjetivo, no meio da sociedade civil,
escolhemos dirigentes de sindicatos, grémios e diretdrios estudantis, associagdes comunitdrias,
conselhos e outras entidades representativas dos diversos segmentos sociais. Em todos esses lugares
e entidades, é fundamental a igualdade de oportunidades para os candidataos e a liberdade de escolha
para os eleitores. De outra forma, ndo se pode falar em democracia.

Para a prdxima reflexao, pega ao grupo para que se divida em 5 subgrupos (ou duplas). Cada subgrupo
deverd sartear um dos Pilares Fundamentais da Democracia, para desenvalver a seguinte tarefa:

* (Cada subgrupo devera ler e discutir com os seus pares, 0 que compreendeu saobre o pilar que
sorteou.

e Em seguida, deverd refletir sobre a seguinte questdo: como o Brasil vem se comportando
nesse aspecto da democracia?

* Logo apds, devera fazer uma pesquisa na internet, buscando fatos e noticias que justifiguem o
posicionamento adotado pelo subgrupo (ou dupla).

» Os grupos deverao apresentar a seu trabalho para o grupéo, utilizando o recurso de informatica
que preferir.

|D—(CDDJU'U|

Alguns Pilares da Demaocracia:

CONSENSO 0OU DISSENSO: nem sempre a politica produz consenso e nem sempre a
diferenga vira divergéncia. A vontade da maioria pode conviver com as idéias da minoria.

DIALOGO: ¢ preciso reconhecer que ndo ha uma sé idéia no mundo, ainda que sobre um
mesmo fato ou fendmeno.

CONTROLE SOCIAL DO ESTADO: é Fundamental para a democracia a fiscalizagdo sobre
os agentes e as instituigdes publicas, exercida por 6rgaos da prépria estrutura do governo,
pela sociedade e, especialmente, pela imprensa.

TOLERANCIA: é preciso admitir que todos tém direito a suas préprias idéias e crengas.

PUBLICIDADE DOS ATOS DE GOVERNO: Nao se pode admitir que um governo democratico
esconda ou manipule informagdes de interesse do povo, que proiba o livre debate e
desrespeite a oposigao.

INFORMAGAQD: é preciso conhecer as idéias presentes na arena politica, para que vocé
saiba qual é a posigdo que vocé defende e qual é a dos outros interessados. Sem informacgao
livre e variada, é impossivel saber a favor do que ou contra o que vocé estd lutando.
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42 Etapa:

ALé aqui, j4 canstruimos os conceitos de CIDADANIA, de POLITICA e de DEMOCRACIA. Estamos indo
bem! O prdximo passo serd discutir a organizagado politica de um estado demacratica.

Alids, que tal comegar a reflexao exatamente desse ponto? A sugestdo é que vocé solicite que cada um
digite no seu computador, o que lhe vem a cabega quando auve falar em ESTADC.

Em seguida, organize-aos em 5 subgrupos (ou duplas) e entregue a cada um, uma das tarjetas que vocé
verd logo abaixo. Eles ainda ndo sabem, mas todas elas, juntas, irdo compor o conceito de Estado.

Instituigdes sao organizagdes ou mecanismos sociais que controlam o funcionamento da
sociedade e dos individuos. Em esséncia, as Instituigdes sdo responséveis pela organizagao das
interagdes sociais, analisanda sua evolugdo e desenvolvendo métodos para otimizar a satisfagdo
das necessidades sociais. Exemplos de instituigdes: as instituigdes politicas incluem os 6rgdos
e os partidos politicos; as instituigdes religiosas possuem nomes de acordo com a religido,
podendo ser chamadas de igrejas, templos, sinagogas, mesquitas, centros espiritas ou outras
denominagdes; as instituigdes educacionais sdo as escolas, universidades, etc.; certos
mecanismaos sociais, mesmao sem uma base Fisica, sdo igualmente considerados instituigdes,
como o casamento, a familia, etc.

Territdrio é a apropriagdo de uma parcela geogrdfica por um individuo ou uma coletividade.
Compreende o territdrio: as terras emersas, 0 espago aéreo, 0s rios, 0s lagos e as dguas daquele
determinado espago Fisico.

Constituigdo (ou Carta Magna) é o conjunto de normas (regras e principios) supremas do
ordenamento juridico de um pais. A Constituigao limita o poder, organiza o Estado e prevé
direitos e garantias fundamentais.

O governo é a instancia maxima de administragdo executiva, geralmente reconhecida como a
lideranga de um Estado ou uma nagao.

Entende-se por soberania a qualidade méxima de poder social através da qual as normas e
decisdes elaboradas pelo Estado prevalecem sobre as normas e decisdes emanadas de grupos
sociais intermedidrios, tais como: a Familia; a escola; a empresa, a igreja, etc. A soberania se
manifesta, principalmente, através da constituigdo de um sistema de normas juridicas capaz de
estabelecer as pautas fundamentais do comportamento humano. Soberania relaciona-se a poder,
autoridade suprema, independéncia (geralmente do Estado). Externamente, a soberania se
manifesta pela igualdade dos Estados, na comunidade internacional.

A tarefa consistird no seguinte:

e (Cada subgrupo (ou dupla) devera dialogar entre si acerca do que compreendeu sobre o canceito
da sua tarjeta, recorrendo a vocé, educadar, quando tiver ddvidas;

» Depois que todos os grupos tiverem feito 0 mesmo, utilizando-se de um tempo determinado
por vocé, irdo apresentar, com as suas palavras, o concejto da sua tarjeta. Atengao: nao é para
Fazer a leitura da tarjeta, mas sim para compartilharem com os colegas o que compreenderam;

* Apds a apresentagao de todos, o maior desafio: deveréo construir — coletivamente — um canceito
de ESTADQ, utilizando os conceitos de Instituigdo, Territério, Constituigdo, Governao e Soberania.
Nao estamos nos referindo as palavras, mas sim as idéias trazidas por cada um desses termaos.
E claro que a sua mediagao ser4 decisiva para o éxito dessa construgdo ndo é verdade educador?




Guia de Apoio Didatico - Programa Enter Jovem 119

Procure Fazer pontuacdes, reflexdes, guestionamentos, até que cheguem juntos a uma idéia bem préxima
do conceito de Estado. Para a sua fundamentagao educador, segue um conceito satisfatdrio:

Estado é uma instituigdo organizada politica, social e juridicamente, ocupando um territdrio
definido, normalmente onde a lei m@xima é uma Constituigdo escrita, e dirigida por um governo
que possui soberania reconhecida tanto interna como externamente.

* Depois de chegarem a um conceito Unico, pega para que digitern, logo abaixo do primeiro conceito
que digitaram, antes do trabalho com o grupo. Pega também que comparem os dois conceitos
e verifiguem: qual é o mais amplo? Em que aspectos a sua percepgao foi ampliada? O que tem
no conceito construido pelo grupo, que ndo tinha no seu individual?

Se achar interessante, fale um pouguinho mais sobre o Estado, como surgiu, pra que serve. A seguir,
algumas dicas.

0 Estado surgiu no fim da Idade Média. E nao foi por acaso. O comércio precisava se desenvolver,
e 0s comerciantes queriam viajar para longe em busca de bons negécios e de mercadorias que
nao existiam nas suas regides. Era preciso garantir a eles seguranga, moeda estdvel, melhores
condigdes de transporte.

Para isso nao bastava o esforgo deste ou daquele dono de terras e castelos. Tornava-se fundamental
dar mais poder aos reis, para que eles mantivessem, com o dinheiro de todos, os servigos de
interesse geral, ou seja, 0s servigos publicos. '
Claro que, como sempre ocorreu na histdria, uns ganharam mais do que outros com o surgimento
do Estado. Mas a verdade é que se fizeram coisas importantes, impossiveis sem o Estado, como
os descobrimentos da América e do Brasil. Desde essa época, o Estado foi mudando, se adaptando
as necessidades sociais, garantindo sua sobrevivéncia por quase mil anos.

53 Etapa:

Para concluir a atividade, os educandos deverao se dividir em trés equipes de trabalho, com o propdsito
de Fazer uma pesquisa na internet sobre os trés poderes do Estado Brasileiro e de que forma
devemn atuar. Cada equipe ficara responsével por um poder — EXECUTIVO, LEGISLATIVO e JUDICIARIO
e o trabalho deverd ser preparado para ser apresentado para todo o grupo, utilizando o recurso de
informatica que preferirem.
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Trés sdo os poderes do Estado Brasileiro — Executivo, Legislativo e Judiciario, que devem
atuar com independéncia e harmonia.

Os membros do Legislativo, do Executivo e do Judicidrio falam e decidem pelo Estado e sé Fazem
isso porque tem autoridade para tanto, baseada na vontade popular.

Apenas os juizes ndo precisam das urnas. A Constitui¢do deixou-os fora das disputas politicas
para que seus julgamentos sejam imparciais, sem pender para esse ou aquele lado, por paixao
politica ou interesse partidério.

Os membros dos trés Poderes definem os rumos da administragao publica nos trés niveis da
Republica Federativa brasileira — Unidao, Estados-membros e Municipios.

Nenhum poder é superior a outro. O Executivo aparece mais porque tem um ndmero maior de
Funciondrios, cuida das obras e dos servigos publicos em geral, recolhe os impostos e realiza
as despesas.

O Legislative tem Fungdes também importantes, como discutir e votar as leis e fiscalizar o
Executivo. E é nele que se refletem os conflitos e divergéncias de opinido da sociedade.

Se 0 Executivo ou o Legislativo descumprem a lei e prejudicam alguém, entra em cena o Judiciario,
mandando os outros Poderes corrigirem seus erros. Também compete a ele resolver os conflitos
entre os cidadaos e entre os cidadaos e o Estado.

Com o poder dividido entre muita gente, de diferentes opinides, profissdes, regides e classes
sociais, pode até ser mais trabalhoso governar, mas é muito mais democratico e seguro, evitando-
se que uma pessoa, governando sozinha e sem limites, leve o Pais para o buraco.
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Educador, reflita com o grupo sobre o valor humano UNIDADE, pois apesar da multiplicidade de aspectos
e diversidade de fungdes e formas, nada nem ninguém pode ser considerado isolado. Tudo o que existe
na natureza e No universo interage e se comunica.

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagao do Educador:

= Qual a importéncia da palitica na minha vida e no desenvolvimento da minha comunidade?

* Coma percebo a democracia funcionando na minha cidade?0 que tenho feito para fortalecer
os pilares da demacracia nas minhas relagdes sociais?
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Atividade 18:
O Cidadao e o Estado

Tematica: Cidadania

Objetivos:

= Compreender o funcionamento do Estado e como este interfere na vida de cada cidadao.
s Perceber de que forma a sociedade pode exercer influéncia sobre o Estado.
* Compreender os direitos e responsabilidades de um cidadao atuante.

Recursos:

* Internet
» Cartaz com a mensagem de Méncio: “A caracteristica do ignorante € responder antes de ouvir,
discutir antes de entender e dar sua opinido sobre algo que ignora’”

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:

A idéia aqui € que os nossos educandos percebam de que maneira o Estados e os seus trés Poderes se
relacionam com a vida de cada um de nés, cidadaos. E muito comum que os jovens e até mesmao nds,
adultos, falemos do Estado como se fosse uma “entidade” distante, com vida prdpria, independente,
imune as transformagdes sociais.

Na verdade, se analisarmos mais profundamente, perceberemos que o Estado responde as demandas
saociais e vai se modificando para ajustar-se a elas.

Para que possamos aproximar os nossos educandos dessa constatagdo, segue algumas sugestdes de
exercicios.
Podemos iniciar pelo poder Executivo, por ser o que costumamos sentir mais proximo do nosso cotidiano:

s De acordo com a pesquisa realizada na atividade anterior, quem poderia resumir as caracteristicas
do Poder Executiva? (de preferéncia, alguém que nao tenha sido da equipe que realizou a pesquisa
sobre ele).

0 chefe do Executivo — prefeito, governador e presidente - tem quakro anos para realizar seu
plano de governo, podendo concorrer a reeleigdo para mais um mandato.
E ele que decide sobre a organizagdo e o funcionamento da administragdo e determina
diretamente, ou por intermédio de seus auxiliares, os rumos do governo.

Planejar e criar metas para cada setor do servigo pablico, como a salide, a seguranga e a
educagao.

Definir a Fonte de recursos para execugao dos planos, etc.

» Deque forma (s) a agao do Executivo repercute nas nossas vidas? Quem poderia citar exemplos?
(a qualidade dos servigos publicas, por exemplo. Se o Posto de Saldde do meu bairro néo
funciona, se falta professor na minha escola, se ndo me sinto seguro para andar na rua apds as
22 horas, etc.)

* Podemos ou devemos nos sentir co-responsdveis pelos atos do Executivo? Por qué? (séo pessoas
que nds elegemos!)

* Quais os cuidados que devemos tomar entdo, se quisermos ser cidaddos responsdveis e
verdadeiramente interessados pelo bem comum?
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Proponha agora aos jovens a seguinte tarefa:

» (Cada jovem deverd pensar e escolher, primeiro individualmente, um politico que ocupe ou tenha
ocupado um cargo Executivo, ou seja, prefeito, governador ou presidente, com o qual simpatize.

= Depois, deverao compartithar com o grupo. Os jovens que porventura tiverem feito uma mesma
escolha, deverdo compor um grupo. N3o tem problemas se alguém ficar sozinho, por ter feito
uma escolha diferente dos demais.

= 0 préximo passo € pesquisar na Internet, no site do Partido do qual o lider do executivo escolhido
faz parte, o manifesto e o programa do partido. Dever3 ser feita uma leitura e reflexdo desses
documentos.

* Descubra se outros politicos ja se elegeram por esse partido, quem sao eles, seus principais
projetos e realizagdes.

* Apds essa investigagao, a sua simpatia foi mantida? Por qué? Vocé votaria novamente nesse
candidato?

* Todos devem apresentar as suas conclusdes para o grupao.

Apds as apresentagdes, uma verificagdo:

* Diante do que vimos aqui, qual a importédncia do voto consciente?

* Quais os cuidados que devemos ter na hora de escolher em quem votar?

* Qual a relagdo entre o que discutimos aqui e o conceito de Cidadania que construfmos
anteriormente?

* Quem aqui ja possui o Titulo de Eleitor?

* Como podemos orientar quem ainda nao tem?

Lembrete: Depois de eleitos, os politicos tém responsabilidades para com toda a sociedade e
ndo apenas para com aqueles que os escolheram.

Afinal, se pretendemos realmente ser democréticos e se quisermos construir um pais mais
justo, é preciso um trabalho permanente de checar informagoes, analisar idéias divergentes e
fazer escolhas com maior bom senso.

O Titulo de Eleitor

A primeira providéncia para tirar o titulo de eleitor & procurar o Cartdrio Eleitoral de sua cidade,
gue, geralmente, funciona junto ao Férum.

Se vocé mora na capital de seu Estado, procure o Tribunal Regional Eleitoral ou o SAC —
Servigo de Atendimento ao Cidadao.

O documento necessario para fazer o titulo é a Carteira de Identidade. Na falta dela, vale a
Certidao de Nascimento.

E bom levar também, por precaugo, um comprovante de residéncia.

Lembre-se: com 16 anos vocé ja pode ser eleitor, embora o voto sé seja obrigatdrio a partir
dos 18 anos.

Depois do voto

N3o basta votar. E precisa lembrar em quem vocé votou. E acompanhar a atuagdo dos
representantes, que prestam contas n3o so a seus eleitores, mas a toda a populagao.
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22 Etapa:

Agora o nosso foco serd nos representantes do Legislativo. Inicie com guestionamentos como:

* Quem poderia resumir as principais atribuigdes do Poder Legislativo?
* (Quem o compoe?

* De que maneira a atuagdo do poder Legislativo afeta as nossas vidas?
* De que forma podemos nos manter vigilantes?

* Alguém sabe como se relacionam o Executivo e o Legislativo?

0 Congresso Nacional (Camara e Senado), as Assembléias Legislativas estaduais e as Cdmaras de
Vereadores dos Municipios discutem assuntos politicos variados, e elaboram as leis de sua
competéncia.

As leis afetam a vida da gente. Criam direitos, deveres e limites para governo, cidadados e sociedade.
Por isso, nas votagdes, os membros do Poder Legislativo, sejam senadores, deputados ou vereadores,
sofrem legitima pressdo de grupos sociais com interesses conflitantes.

Para a elaboragao de uma lei, o primeiro passo é a apresentagao do projeto. Com ele comega o
processo legislativo: o projeto de lei é discutido, aperfeigoado e votado pelos parlamentares.

No processo legislativo, o projeto € estudado por comissdes parlamentares, para ver, por exemplo,
se ¢ de interesse do povo, se nao contraria ou repete uma lei j@ existente, se ele obedece as leis
superiores (a Lei Orgénica do Municipio, a Constituigdo Estadual ou a Constituigdo Federal), se ha
dinheiro suficiente para tornar eficaz a futura lei.

Depois, é levado ao chefe do Executivo, (prefeito, governador, presidente) que pode sancionar ou
vetar o projeto de lei, apds analisd-lo. Ou seja, ele pode dizer sim ou ndo. Se disser sim, vira lei. Se
disser ndo, total ou parcialmente, volta para ser analisado e discutido novamente. Como vocé vé,

hd uma espécie de controle de qualidade da lei: um Poder controla o trabalho do outro.

Agora, uma atividade para encerrar essa etapa. Inicie compartilhando com o grupo que a Constituigdo
Federal de 1988 criou o direito de cidaddos comuns apresentarem projeto de lei ao Poder
Legislativo. Para isso, € preciso elaborar o projeto, de acordo com o0 assunto desejado; colher
assinaturas de um numero minimo de pessoas, determinado pela Constituigdo (se o projeto a ser
apresentado for municipal, referente a uma cidade, a um bairro, etc., 0 nimero minimo de assinaturas
¢ de 5% dos eleitores do municipio; se o projeto for estadual, é preciso verificar, na Constituigdo e nas
leis de cada Estado, o nlimero de assinaturas necessério e se o projeto for nacional, o nimero minimo
de assinaturas € de 1% dos eleitores do Pafs, devendo ser colhidas em pelo menos cinco Estados); a
lista de assinaturas deve ser organizada por uma associagao comunitaria legalmente constituida.

Em seguida, proponha o exercicio:

Os jovens deverdo se organizar em duplas ou trios;

Deverao refletir sobre a seguinte questao: que projeto de lei vocés elaborariam, pensando em
resolver um problema que afeta a sua comunidade ou a sua cidade como um todo?

Deverao entao, elaborar o Projeto de Lei, considerando os seguintes pontos: qual o problema
a ser solucionado; quem é afetado por ele e de que maneira; argumentos que usariam
para defender a lei proposta.

Deverdo apresentar o trabalho Fazendo uso do recurso de computagao que desejarem.

32 Etapa:

Para concluir, focaremos o poder Judicidrio. As questdes:

Um voluntério para resumir as caracteristicas do Judicidrio.

De que forma ele se relaciona com os demais poderes?

De que forma ele afeta as nossas vidas?

0 que podemos fazer para ficarmos atentos, j4 gue ndo somos nés que elegemos 0s componentes
do |udicidrio?
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O Poder |udicidrio tem como fungdo aplicar o Direito, o conjunto de regras e normas legais
que regulam as relagGes sociais. Seu objetivo principal & resolver os conflitos de interesse.

O Judicidrio tem o poder e o dever de resolver conflitos, assegurar os direitos em geral e julgar com
vistas ao desenvolvimento do pais e a justiga social.

O poder Judiciario também exerce o controle de legalidade das agdes dos poderes Executivo e
Legislativo.

0 Conselho Nacional de Justiga faz o controle dos atos do poder judicidrio, podendo inclusive
acolher denuncias e representagoes dos cidadaos e da sociedade.

Agora, mais um exercicio para que 0s jovens percebam que estdo mais proximos do poder Judicidrio do
que eles pensam...

Inicie compartithando com o grupo algumas informagdes sobre os Juizados Especiais, que é uma
forma de acesso direto a justiga e com resposta relativamente rapida.

Veja a sesuir algumas informagdes basicas:

Voce sabia?

Os Juizados Especiais sdo drgaos do Poder Judicidrio que ajudam na solugao de alguns problemas
de forma rapida e econdmica. Nos casos que envolvem uma disputa até o valor de 20 salérios
minimaos nem € necessdrio advogado.

0 cidadado vai 14 e conta seu caso. Um funciondrio anota a reclamagéo e marca audiéncia de
conciliagdo, ou seja, uma data para que os envolvidos se encontrem e tentem acordo. Se nao der,
0 juiz decide. O processo costuma durar menos de trés meses.

Outros casos podem ser resolvidos nesses érgdas, como um pequeno acidente de carro; problemas
com empresas que, sSem nenhuma razao, espalham que alguém nao é um bom pagador (isso é
feito levando o nome da pessoa para o Servigo de Protegao ao Crédito - SPC); uma loja que vende
e ndo entrega o produto, etc.

E muito comum, por exemplo, que casos que firam o Cédigo de Defesa do Consumidor, sejam
resolvidos nos Juizados Especiais.

Com essa introdugao, eles jd estardo embasados para a tarefa que lhes serd proposta.

O desafio € o seguinte (se preferirem, podem se dividir em subgrupos):

P ] * Pega aos jovens que busquem se lembrar de algum acontecimento ou experiéncia pela qual
R tenham passado ou que tenha acontecido com alguém que conhegam que tenha lhes parecido
g ou lhes soado como uma injustiga (por exemplo, um celular que veio com defeito e a loja ndo
U quis trocar, um produto que continha um prego diferente no encarte promocional e na prateleira,
T enfim, coisa do cotidiano.). Para ndo sairem do foco, deverao digitar a ocorréncia que

0] pensaram,

* Em seguida, oriente para que entrem em um site de busca e localizem o Cddigo de Defesa do
Consumidor. (em caso de ndo conseguirem, podem entrar no www.mj.gov.br). E importante
que voce, educadar, também esteja com o Cédigo aberto, para orientar a pesquisa e as discussies.
Alinguagem juridica pode gerar alguma dificuldade de interpretag&o, entdo o seu acompanhamento
serd imprescindivel. Como sugestao, vocé poderia ler o Cddigo de Defesa do Consumidor antes
da atividade, para se familiarizar com a estrutura. Isso se vacé nunca tiver feito isso, é claro!)

Para os préximos passos, oriente para que Falem umn de cada vez! E um sinal de respeito ao outro,
exercite isso!

* Pega para que todos detenham a atengao ao Capitulo Ill, Artigo 6°, que trata dos direitos basicos
do consumidor. Questione aos jovens: no caso que cada um selecionou para trabalhar, qual ou
quais dos direitos do consumidor vocé acredita que foram feridos? (Ajude-os a produzir leitura,
compreender e interpretar o texto, se necessario. Pode até ser feita uma leitura em voz alta).
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* Agora, o foco de atengao serd o Capitulo V, Segao IV, Artigo 39, que trata das praticas abusivas.
A guestao é: que abusos foram cometidos contra o consumidor, de acordo com a lei?

* Qual a pena da gual o infrator poderia ser alvo, caso o crime fosse comprovado no Juizado
Especial? (para essa resposta, deverd ser analisado o Capitulo VI, Titulo ll, que trata dos crimes
contra as relagdes de consumo e suas respectivas penas).

Apbs essa vivéncia, que deverd ser bastante dinamica, encerre a atividade com as seguintes reflexdes:

» Como vocés se sentiram desempenhando essa pesquisa?

* Foi possivel perceber mais de perto como a justiga funciona?

* Qual a relagdo dessa experiéncia com o conceito e o exercicio da CIDADANIA?
* Qual a relagao entre tudo o que vivenciamos e a mensagem do cartaz?

Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

» £ eu, tenho acompanhado o trabalho dos representantes que ajudei a eleger?

» Tenho o hébito de procurar conhecer as leis do meu pais?

» Tenho consciéncia dos meus direitos e responsabilidades, como cidaddo?

* /4 me convenci de que o Estado somaos todos nds, que temos o poder de intervir na dindmica
da sociedade?
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Atividade 19:
Acolhendo a diversidade

Tematica: Cidadania

Obijetivos:
* Perceber que cada ser humano é Unico e irrepetivel e precisa ter garantido o seu espago sacial,
onde sejam respeitadas as suas peculiaridades.
» Perceber a riqueza e o crescimento proporcionado pelo trabalho desenvolvido em uma equipe
composta por uma diversidade de compartamentas, visdes de mundo, ideias, experiéncia e atitudes.
* Desenvolver uma atitude de recanhecimento da diversidade humana e respeito as diferengas,
que @ a tonica das relagdes sociais no mundo contempaoranea.

Recursos:
* Atividade “Avaliando as figuras geométricas”
* Revistas usadas, tesouras, cola, cartolina ou papel metro
» Editor de textos

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:

Diversidade significa diferenga, multiplicidade de coisas diversas. A percepgao da diversidade traz consigo
uma gama imensa de diferengas fisicas, étnico-raciais, culturais, sexuais, religiosas, de aprendizagem, de
género, de variantes linglisticas, de opinides, de formas de encarar a vida, etc. e nos desafia a pensar
sobre as possibilidades de canstrugao de um projeto de mundo em que as nossas diferengas estabelegam
um didlogo solidario entre os sujeitos.

A diversidade implica em negociagdes, conflitos e um necessério didlogo para que seja possivel a
convivéncia entre 0s grupos sociais.

Incorparar a diversidade é uma postura movida pela forma como acreditamos que devam ser as relagdes
saciais, para ampliarmos as nossas potencialidades humanas e sociais.

Por isso, & muito importante que os jovens, 0 quanto antes, aprendam a se relacionar e usufruir da
riqueza que é conviver com a diversidade.

Para introduzir a tematica a ser tratada, segue uma sugestao de atividade:

* Diante das cinco figuras que os jovens encantrardo em seu Mddulo, solicite que analisem cada
uma, identifiquem as suas caracteristicas peculiares e em seguida, compare umas com as outras.

* A partir do estudo comparativo, deverao eleger uma Ffigura, entre as cinco apresentadas, que
considere diferente de todas as outras.

* A escolha da figura devera ser devidamente justificada e digitada como um documento Word.
Por exemplo:

“Eu considero que a figura que se distingue de todas as outras € a B, por ser a Unica composta
apenas por linhas retas.”
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22 Etapa:

* Em seguida, os jovens deverdo trocar de micro com um colega que tenha feito uma escolha
diferente da sua.

* (O jovem devera observar a justificativa do seu colega, opinando se tem ldgica ou nao, se esta
correto ou nao o raciocinio utilizado. (Akengao! A observagédo nao deve envolver se o jovem
concorda ou nao com a opinido do seu colegal)

* Apds isso, 0s jovens deverao compartilhar a experiéncia com o grupo todo.

32 Etapa:

Vocé deverd, educador, coordenar um didlogo no grupo, solicitando que os jovens exponham a sua
resposta. Fique atento para que haja pelo menos um representante de cada figura. Caso alguma das
figuras nao tenha sido escolhida, traga-a ao final, como se fosse a sua escolha, com o intuito de
incrementar a troca um pouco mais.

E impartante que vocé perceba, educador, que ndo ha uma Unica resposta carreta. A depender da
justificativa, se devidamente fundamentada, todas as resposta s3o corretas. Por exemplo, apenas para
lustrar:

A Figura A € a diferente, por ser a Unica circular e simétrica.

A Figura B é a diferente, por ser a Unica que contem dngulos internos.
A figura C é a diferente, por ser a Unica que cantém uma reentrancia.
A figura D é a diferente, por ser composta por linhas curvas e retas.
A Figura E é a diferente, por ter dngulos externos.

O foco principal deverd ser a reflexdo acerca da diversidade de respostas possiveis, todas corretas,
para uma mesma questdo. Isso acontece devido as diferengas entre os individuos, cada um trazendo
sua percepgao particular e sua leitura de mundo.

Lembre-se Educador, “fechar” leituras ou interpretagdes € sempre um equivoco. Os sujeitos podem
compreender de forma diferente um mesmo texto, escrito ou falado. Deve-se trabalhar buscando as
“pistas’, os indicios ldgicos no texto, que possam comprovar tal (ais) leitura (s).

Em seguida, estabelega com o grupo a relag3o entre a reflexao realizada e uma equipe de
trabalha. Algumas perguntas que paderao lhe ajudar:

= Percebemos na atividade realizada que, a depender de como analisamos um determinado
fendbmeno, podemos interpretd-lo de formas bem diversas. E que quando compartilhamos a
nossa percepgao com outras pessoas, poderemos encontrar interpretagdes diferentes e assim,
ampliar a nossa compreensao.
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Que relagao podemos estabelecer entre essa conclusdo e um trabalho em equipe?

Se vocé pudesse optar, escolheria trabalhar em uma equipe homogénea, onde todos compartilham
as mesmas idéias, ou em uma equipe heterogénea, composta por pessoas de opinides e estilos

bem diferentes? Por qué?
* (Quais as vantagens de cada uma das opgdes acima? E as desvantagens?

» Nessa relagdo custo — beneficio, qual das duas oferece mais oportunidade de crescimento

individual e coletivo? Por qué?

* De que forma podemos estender o que concluimos aqui para o contexto das relagdes sociais,

indo além das relagdes no trabalho?

Uma equipe harmoniosa, em que todos adoram trabalhar juntos e se entendem maravilhosamente,
certamente garante um ambiente de trabalho muito agraddvel. Porém, isso nao é garantia de que as
iniciativas que ela toma ou as solugdes que encontra para os problemas sejam as mais inovadoras.

Muitos lideres enxergam o conflito como algo indesejavel, quando na verdade ele é o combustivel
da criatividade e da quebra de paradigmas. O questionamento de idéias e o debate de opinides,
uma boa discussao ou didlogo, em que pontos de vista divergentes sao colocados e criticamente
analisados, sao extremamente saudaveis para o trabalho em equipe.

E no calor do conflito que, muitas vezes, surgem idéias ousadas e inovadoras, responsaveis pela
quebra de paradigmas.

No entanto, para que tais didlogos acontegam, é preciso valorizar a diversidade de tipos
humanos que compdem as equipes, pois cada um tem o seu papel e todos os papéis sdo
importantes. Todo grupo tem aquele integrante que fala mais que os outros. Nas reunides, ele
contribui com muita informagao e idéias. Muitas idéias do falante sdo criticadas pelo objetivo,
aquele que ndo brinca em servigo e nao perde o foco. Enquanto o objetivo e o falante polemizam,
0 metddico tenta por uma ordem no trabalho da equipe e avaliar todas as sugestdes, pois s6 com
uma boa andlise se pode decidir o que é vdlido e o que pode ser descartado. Entdo o apressado
comega a pressionar 0 grupo para ser mais produtivo, pois pelo andar da carruagem o prazo para
concluir o projeto ird estourar. Vem o cauteloso criticar o apressado, dizendo que ninguém encontra
boas solugdes sem ponderar muito bem os prds e contras de cada idéia. O questionador pede a
palavra e coloca com muita clareza o que pensa, mesmo que isso signifique criticar a conduta ou
as idéias dos colegas. O debate esquenta e o lider tem de atacar de conciliador, pois ninguém esta
se entendendo e o grupo precisa chegar a um consenso...

E assim transcorre o auténtico trabalho em equipe, que chega a ser tumultuado as vezes, mas é
tdo Fértil em idéias, em andlises, em questionamentos! Se o lider vé esses conflitos como
consequéncia natural da diversidade do grupo e sabe tirar proveito dela, tem tudo para conduzir
sua equipe aos melhores resultados. Afinal, no meio de um debate, quando menos se espera,
alguém pode ter o grande insight que encerra as discussdes e deixa todos satisfeitos.

Por outro lado, se o lider fica muito preocupado em manter a harmonia do grupo e nado
permite que as pessoas divirjam, todos sao induzidos a concordar uns com 0s outros e
reprimem opinides valiosas. A reunido fica muito Fluida e cheia de gentilezas, mas pobre
em discussdes e idéias que quebram paradigmas.

Nesse mundo de quase 7 bilhdes de pessoas, ndo hd um sé ser humano igual a outro. A
diversidade de comportamentos, visdes de mundo, idéias, experiéncia e atitudes é que faz
o planeta ser tao cheio de possibilidades. Compreender esse fato e ser capaz de lidar com ele
¢ uma das coisas que fFazem diferenga numa equipe, nuMa empresa, num negécio ou Mesmo
numa carreira individual. Cada vez mais, a habilidade de relacionamento na diversidade é necessaria
e precisa ser valorizada, a comegar pelos lideres. Gragas a ela, falantes e objetivos, metddicos e
apressados, questionadores, conciliadores e outros tantos tipos humanos que encontramos por
af podem trabalhar juntos, contribuindo com suas opinides e defendendo seus pontos de vista. E
mesmo que eles torgam o nariz uns para 0s outros enquanto debatem idéias, tudo bem: no final
do trabalho, é bem provavel que cheguem a um consenso — e ai vao todos comemorar seu
sucesso com um happy-hour depois do expediente.

Afinal, numa equipe como essa, todos conhecem e praticam o lema da diversidade: “O fato de eu
nao aceitar a sua idéia nao significa que eu nao aceito vocé”.
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43 Etapa:

Como conclusao, solicite aos educandos que levantem uma peculiaridade de cada integrante do grupo
e de que maneira esta caracteristica singular contribui para a formagao da identidade do grupo. E
importante fFazer o exercicio de iniciar pelas "pequenas” diferengas entre as pessoas: de letra, de estilo,
o jeito de andar, etc, para chegar a diferengas "maiores”, chegando até as pessoas com deficiéncias, que
por forga da lei, estardo cada vez mais presentes nas equipes de trabalho.

A partir desse levantamento, deverdo fazer uma colagem — utilizando recortes de revistas - criando
uma imagem que represente simbolicamente o grupo, composto pelas singularidades dos seus
componentes. criando uma imagem que represente simbolicamente o grupo, considerando as caracteri
para a formagzar ainda mais.

Avaliagdo da vivéncia da atividade

Auto-avaliacao do Educador:

e F eu, tenho me permitido conviver com a diversidade humana?

» Tenho procurado me aproximar de pessoas que pensam diferente de mim, para ter oportunidade
de ampliar minha visdo de mundo?

» Tenho celebrado a diversidade no meu grupo de trabatho, construindo uma atmosfera de
respeito as diferengas, sejam elas de qualquer natureza?

* Tenho considerado gue o imagindrio faz parte do funcionamento da linguagem?
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. Atividade 20:
Desenvolvendo a consciéncia critica

Tematica: Cidadania

Objetivos:

* Desenvolver a consciéncia critica, para ampliar suas possibilidades de intervengao na sociedade.
* Distinguir um “fato” de uma “opiniao” emitida sobre ele, na leitura critica da realidade.

e Construir argumentos fundamentados em evidéncias légicas.

Recursos:

* Internet
e Charges
e Editor de texto

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:

Esse momento € muito importante e de extrema valia para 0s nossos jovens. Por isso, a sugestao é
Fazer uso de uma modalidade de linguagem lidica e bem humorada, mas que retrata sempre uma
questao séria do nosso pais: a charge.

Com certeza os educandos j& viram e j& sentiram curiosidade em interpretar alguma charge de jornal ou
revista. Hoje, tem até site de charges! E uma forma bastante eficaz de comunicagéo.

Mas atengao: a sua eficacia dependera da habilidade de produgao de leitura (compreensao, interpretagao,
andlise, critica e intertextualidade) do leitor, pois apresenta sempre uma linguagem figurada.

Sendo assim, utilizaremos algumas charges para trabalhar a leitura da realidade e a construgao de
argumentos para emitir uma opinido sobre o fato retratado por elas. Se vocé preferir, busque outras
charges, com assuntos que estdo causando polémica.

Mas atengdo: os “dizeres’, nao sdo sd mensagens a serem decodificadas, sao efeitos de sentidos
produzidos a partir do conhecimento de mundo, conhecimento prévio do sujeito. Se o sujeito nao
conseguir localizar em seu conhecimento de mundo (sua memdria) as pistas, alguns sentidos serdo
compreendidos, outros ndo. As palavras podem mudar de sentido ao passarem de uma condigdo de
leitura para outra.

E importante que, antes deles Fazerem o trabalho sozinhos, que vocé Faga um exemplo coletivamente,
trabalhando o passo a passo.

Que tal iniciarmos tom os conceitos bédsicos da tarefa?

Entdo vamos |4, uma introdugaozinha bésica:

* Na atividade de hoje, considerando a realidade, nds iremos exercitar a produgao de leitura, de
Forma critica. Somos mergulhados o tempo inteiro em informagdes provenientes de varias fontes
e meios de comunicagao e se nao ficarmos atentos, acabamos assumindo como nossa a opinido
de quem transmite a noticia, que ndo necessariamente coincide com a nossa. Entdo, iremos
fazer o exercicio de identificar fatos e eventos sociais, buscar evidéncias que o sustentem e
emitir o nosso préprio parecer, sem desconsiderar que existern outros diferentes do nossao.

e (Quem poderia nos ajudar a definir o que é um FATO?

Fato é uma ocorréncia recortada do fluxo continuo de acontecimentos, que repercute por ter
gerado ou ser capaz de gerar algum tipo de conseqliéncia para o seu observador e para a sociedade
em geral.
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Ap6s a conclusao dos trabalhos em grupos menores, chegou o momento de compartilhar os trabalhos.
O procedimento sugerido é:

= Cada grupo deverd identificar a sua charge e apresentd-la utilizando os dados preenchidos na tabela.

» Eimportante lembrar aos jovens, ainda na Fase de preenchimento da tabela por cada grupo, que
a falta de conhecimento sobre o Fato poderd provocar uma distorgdo deste, ao emitir uma
opinido. Portanto, deverao recorrer a internet para aprofundar o conhecimento a respeito de
qualguer dos temas abordados.

* Apés apresentarem a opiniao do grupo, pergunte se alguém tem uma opinido diferente sobre
aquele Fato. E interessante que vocé se prepare com antecedéncia, analisando cada charge e
buscando opinides divergentes, desde que fundamentadas, sobre cada fato. Assim, caso nao
surjam opinides diferentes no grupao, vocé poderd langar uma, com o intuito de fazé-los
desenvolver a argumentagao.

* Para sintetiza a reflexao e passar a vez para o préximo grupo, os jovens deverao apresentar um
titulo para a sua charge. Se a charge 4 tiver um titulo, nao faz mal, eles deveréo atribuir outro
titulo. Esse & um exercicio importante para avaliar o poder de sintese do grupo. Gbserve se o
titulo traduz o ndcleo, a esséncia do que foi abordado na charge. No caso de titulos “pobres” ou
meramente ilustrativos (como por exemplo, "A dguia e o periquito” para a Ultima charge), faga a
mediag&o para que eles percebam a ldgica do processo de sintese e busquem um titulo mais
representativo da idéia central da charge.

Para encerrar a atividade, promova uma reflexdo mais ampla com o grupo:

Para vocés, qual a importancia da atividade que realizamos?

Quais as habilidades que foram desenvolvidas ou aperfeigoadas?

Qual a importéncia de aprendermos a Fazer uma leitura critica da realidade?
Qual a relagdo que existe entre 0 que fizemaos aqui e o exercicia da cidadania?

Avaliagdo da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

e Eeu, tenho buscado desenvolver a habilidade de distinguir a noticia, da apinido de quem a transmite?

* Procuro me posicionar de forma critica frente aos Fatos sociais que geram polémica?

e Oquetenho feito para nao ficar vulnerdvel & inAuéncia do pensamento dominante, desconsiderando
a minha propria visao sobre o assunto?

» Tenho consciéncia do quanto € importante trabalhar as buscas do conhecimento: ler, ouvir mdsica,
ir ao teatro, ver um flme? (a produgdo de leitura tem a ver com efeitos de sentido e ndo com
transmissdo de informagdes).
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Atividade 21:
Construindo um planejamento pessoal e profissional

Tematica: Cidadania

Objetivos:

e Perceber que a histéria de cada um é Unica e que ela interfere na leitura e compreensao do
mundo.

* I|dentificar, na histdria individual, fatares que contribuiram para o fortalecimento pessoal,
possibilitando o desenvolvimento de novas habilidades.

* Elaborar um plana de vida pessoal e prafissional.

Recursos:

» Editor de apresentagdes.
Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

E educador, estamos nos aproximando da reta final do nosso trabalha de formagaa... Até aqui, passas
importantes foram dadas, a partir das reflexdes dos temas: Empregabilidade, Infarmética, Comunicagao,
Comunicagao no Ambiente Profissional, Pastura Prafissional, Empreendedarismao e Cidadania, que tem
nessa atividade, o seu fechamenta.

E provével que por ter trilhado todo esse caminho, os nossos jovens j4 tenham desenvoltura e
tranquilidade suficientes para elaborarem o seu planejamento de vida.

Iniciaremaos esta atividade, no entanto, pela construgao da Linha de Vida. Sclicite aos educandos que
Fagam no computadar, de preferéncia, em slide, para que passa apresentar para o grupo, se desejar.
As instrugdes sao:

* Alinha terd como marco inicial, a data de nascimento do autor.

* A trajetdria deverd seguir até o0 momentao atual, o tempo em que 0 autor se encontra.

* Entre um extrema e outrg, o autor devera ressaltar momentos significativos da sua vida, que
lhe praparcionaram alegrias ou tristezas, mas que certamente lhe fizeram aprender e crescer um
poucao mais. Deverdo colocar o acontecimento e o que aprendeu com ele, que habilidades
desenvolveu ou descabriu passuir.

Observagao: A linha nao precisa necessariamente ser reta. Ela pode ser sinuosa, retratando periodos
de altos e baixos, pade ser em espiral, para simbalizar muitos acontecimentas simultaneas, provacando
certa confusaa, enfim, o usa da linha é livre e também pode comunicar significados. Observe um exemplo:
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Linha da vida

Legenda:

1 — meu nascimenta, em 12/09/1988.

2 — Fui para a escola, com 8 anos. Fiz muitos amigos e aprendi a ler, 0 que gosto de fazer até
hoje.

3 — meu pai arranjou um emprego em Sao Paulo, gquando eu tinha 10 anos. Senti falta dele,
pois fiquei agui com minha mae, mas aprendi a ser companheiro e a respeitar minha mae,
pela guerreira gue ela é.

4 - Meu pai mandou dinheiro para irmos ficar com ele. Eu tinha 14 anos e descobri que o
mundo é muito maior do que eu pensava! Aprendi a respeitar opinides diferentes das
minhas, culturas diferentes...

5 — Meu pai arrumou outra mulher e nos deixou. Minha mae teve que trabalhar dobrado para
arcar com as despesas, pois nao queria que eu trabalhasse para ndo correr o risco de
perder o ano. Mesmo assim, sai do colégio e fui trabalhar como ambulante, pois jé estava
com 16 anos! Descobri que tenho muita habilidade com vendas e com lidar com pessoas.
E que poderia ser velocista, pois “rapa” nenhum consegue me pegar!

6 — Juntamos dinheiro pra voltar pra cd esse ano, pra ficar com minha v@. Voltei a estudar
agora com 19 anos e estou fazendo essa capacitagao, pra trabalhar agora de carteira
assinada! O futuro gue me aguarde!

Deixe-os & vontade no momento de compartithar a Linha da Vida. Colocar-se-3o apenas aqueles que
desejarem. Caso a tarefa traga alguma lembranga triste, se aproxime do jovem e dé énfase nas
importantes ligdes gue aguele momento deixou e o quanto ele estd mais forte por té-lo enfrentado.

Ja visitamos entdo o passado e o presente. Chegou a hora de pensar no futuro.

22 Etapa:

Agora iremos elaborar um Planejamento Praofissional. Inicialmente, coletaremos aleuns dados pessoais,
para subsidiarem o plano. Uma breve introdugao:
* Apds toda a trajetdria percorrida, a convivéncia com os colegas da turma, os desafios que foram

superados, as habilidades desenvolvidas ou afloradas, é importante fazermos um "auto-resumo”,
pois certamente j& ndo somas 0s mesmas, ja estamos diferentes de quando iniciamos a atividade.

* Comegaremos entao pelas nossas preferéncias, conforme vocés encontrardo no Médulo.
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Preferéncias

Pense e escreva trés coisas que VOoce:

Gosta de fazer e faz:
1
2
3

Gosta de fazer, mas nao faz:
1
2
3

Nao gosta de fazer, mas faz, se necessario:

=

N

(%]

N&o gosta de fazer e ndo faz, de jeito nenhum:
1
2
3

32 Etapa:

» Agora que todos ja tEm um resumo das suas preferéncias, iremos para mais uma etapa.

Algumas Definigdes Importantes

Minha missao de vida (o meu propdsito, aquilo que preciso fazer para me sentir realizado como ser
humano pleno, para que a minha vida seja completa e feliz).

Dica: algumas perguntas para ajudé-los a encontrar a sua miss3o, pois sabemos que n&o é tarefa FAcil;
ndo sdo para responder, mas sim para refletir: o que acha que estd incompleto em sua vida? Se vocé
tivesse todo o dinheiro que necessita, 0 que mudaria na sua vida? O que ndo mudaria por nada no
mundo? Como vocé gostaria de ser lembrado, quando nao estiver mais aqui na Terra? Liste por ordem
de prioridade, as 5 coisas que voceé faria se tivesse apenas seis meses de vida?

Meus valores, por ordem de prioridade (principios que guiam nossas agdes e nossas vidas. S&o os
valores que irdo pautar as nossas respostas frente aos acantecimentaos da vida).
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Minha visao de Futuro (meus sonhos, imagens mentais que me inspiram a agir, 0 que me direciona e
me ajuda a criar significado na vida. E como eu me imagino num futuro a longo prazo).

Meus medos — o0s trés maiores (as minhas insegurangas, com relagdo a minha visdo de Futuro, que
preciso pensar em estratégias para enfrentar).

0 que Fago bem (habilidades que desenvolvi até hoje e que vao ser de extrema importancia para alcangar
o futuro que imagino. Que tal dé@ uma olhada na Linha da Vida?).

0 que preciso implementar (habilidades ainda ndo desenvolvidas, mas que sdo fundamentais para que
a imagem mental de futuro se concretize).

42 Etapa:

A 123, 22 e 32 etapas irdo fundamentar esse momento agora. remos construir o Plano de Vida, dando
maior énfase ao aspecto profissional, j& que o nosso principal alvo € a insergdo no mercado de trabalho
Formal.

Os jovens deverado responder ao formulério especifico do Plano de Vida. Ressalte para o grupo, educador,
que iremos pensar em planos para longo, médio e curto prazos. Por isso, € importante atentarem para
a relagdo de continuidade que deve haver entre eles. O que significa dizer que o que colherei daqui a
dez anos dependera do que for semeado cinco anos antes, que por sua vez, dependerd do que eu fizer
agora...

Planao de vida

Longo prazo — 10 anos

Estou hoje com anos

Onde e com quem moro

0 que Fago para me divertir:

Minha profissao é

Atividades que realizo no meu trabalho;
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Como me sinto neste trabalho {se gosto ou ndo gosto; se sou feliz, realizado...)

O gue fiz no passado, gque me possibilitou chegar até aqui:

Meus planas para o futuro sdo:

ATENGAQ:
O mesmo Plano devera ser construido, pensando a médio prazo — 5 anos — e a curto prazo — 1 ano.
Em seguida, deverao criar uma tabela no editor de texto, para compartilhar seus planos com a turma.

Plano de vida

Longo Prazo — 10 anos

Estou hoje com anos.

Onde moro e com quem moro

O que Fago para me divertir

Minha profissao é:

Atividades que realizo no meu trabalho:

Como me sinto neste trabalho:

0 que fiz no passado, que me possibilitou chegar até aqui:

Meus planos para o futuro sao:

52 Etapa:
Chegou o momento de convidar os jovens a refletirem sobre o que fizeram. Podemos comegar refletindo
um pouco sobre o canceito e a importdncia do planejamento. Sugestao de questionamentos:

* Qual o propdsito, na opinido de vocés, da atividade que acabamos de realizar aqui?
* 0O que podemos compreender por PLANEJAMENTO?

Planejamento é a selegdo dos meios e estratégias mais eficazes para obtengdo dos fins
programados. E o processo antecipado de alocagdo de recursos para o alcance dos objetivos
determinados.

Se planejar significa antever uma intervencao na realidade, visando a sua mudanga; a possibilidade
do planejamento estd diretamente ligada & possibilidade dessa transformagao vir a ocorrer. A
alteracdo da realidade, melhorando essa realidade, é o grande desafio do ser humano.

* Para que serve um planejamento e qual a sua importancia?
* Qual aimportancia de ter o registro — por escrito — dos nossos planos?

T, ATTESRL E e R Y
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Para todos os acontecimentos importantes na vida de qualquer pessoa existe um documento
escrito. O dia do seu nascimento foi muito importante e tem o registro para canfirmar a chegada
ao mundo. O casamento, outra dataimpartante e inesquecivel, estd registrado. A data da compra
do seu carro também foi importante e vocé tem documento. O seu imdvel tem uma escritura.
O dia da sua admissao na empresa em que trabalha também foi uma data marcante e esta no
contrato de trabalho. Enfim, até para a morte existe o atestado de dbito que confirma a nossa
partida deste mundo. Diante dessa constatagdo também seria muito natural que as pessoas
respondessem sim quando a pergunta fosse: Vocé tem o seu planejamento de vida?
Infelizmente, apenas poucas pessoas respondem sim e ainda acrescentam que estd tudo na
cabega. Conclusao: se estiver somente na cabega ele ndo é um registro, ndo € um documento e
ndo vai ajuda-lo a obter sucessa. Pouquissimas pessoas elaboram o seu planejamento de metas
com a devida clareza do que se pretende para o dia seguinte quanto mais para daquia 1, 5 ou 10
anos. Ansiar pelo sucesso, sem antes estabelecer uma meta definida € o mesmo que procurar
uma agulha num palheiro. Alids, é pior que isso. E a mesma que procurar a agulha sem mesmo
saber como ela é e ao encontra-la, ndo saber reconhecé-la.

» Que relagdo podemos estabelecer entre a elaboragao de um Plano de Vida e a busca pela sua
concretizagao, e o conceito de cidadania que construfmos em atividades anteriores?

Decidir uma carreira nao significa escolher somente a sua rea de atuagao profssional. E optar
por caminhos, ambientes e pessoas que estardo com vocé durante a maior parte da sua vida.
Planejar sua carreira, portanto, significa planejar sua vida.

Muitas pessoas, porém, nao se dao conta disso. Algumas nao planejam nada nas suas carreiras e
outras esquecem seus valores mais importantes no seu planejamenta.

Para n&o corrermos o mesmao risco, alguns passos sao indicados para qualquer fase da vida
profissional, servindo para empregadaos, desempregados, iniciantes, enfim, um exercicio permanente
para quem quer construir uma baa carreira profissional:

1~ Descubra sua Missao de Vida. Se vacé conseguir delinear uma missao de vida inspiradora
nunca terd problemas de motivagao. Todos as problemas serdo pequenos, quando comparadod
a0 seu propdsito.

2 — ldentifique seus Valores. Cada pessoa tem seus valares e nao adianta querer seguir aqueles
que vocé acha que sdo mais valorizados pelas empresas ou pelos amigos. Busque conhecer g
que é realmente importante para vacé em qualquer trabalho gue realize.

3 — Conhega suas Habilidades. £ importante para que vocé seja capaz de identificar o que vocé
faz bem e em que areas precisa investir e buscar aprimoramento.

4 — Transforme seus sonhos em uma Visao de Futuro. A capacidade de sonhar, de manter vivod
seus ideais e de realiza-los torna faz com que as pessoas tenham satisfagdo no que fazem ¢
quem faz o que realmente gosta , acaba realizando essa atividade cada vez melhor. Com isso
0 sucessa profissional e financeiro passa a se consequéncias da realizagdo de um sonho.

5 — Registre seus planos. Colocar o plano de agao no papel € um dos passos mais importanteq
para o sucesso do planejamento. Pesquisas indicam que quem escreve seus planos alcanga
sempre resultados muito superiores. E importante que todas as suas metas sejam especificas
mensuraveis e tenham uma data atrelada. Metas e objetivos sem data continuarao a ser apenas
sonhas e difcilmente vao sair do papel.

6 — Administre seu "netwaorking”. Nunca subestime o poder de uma boa rede de relacionamentos
(networking). E a sua rede de contatos que vai ajudé-lo a implementar seu plano de agao
qualquer que seja ele. Mais de 80% das vagas de emprego s3o preenchidas por indicagao
Algumas dicas importantes: ndo procure as pessoas apenas quando vocé precisa delas; nad
perca contatos com seus ex colegas de trabalho ou de escola; use o e-mail e o orkut para
marcar encontro, manter contatas, ter informagdes atualizadas.
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Educador, quando for oportuno, oriente o grupo para compreender a necessidade de fazer um
planejamento participativo, uma vez que dessa forma:

O sujeito da reflexdo é também o sujeito da decisao, da agao.

Possibilita-se o crescimento dialético (de raciocinio) da autonomia e da solidariedade.

O processo é privilegiado, ndo apenas o documento escrito, gue podera simplesmente ficar na
gaveta.

A participagao deve-se dar em todas as instancias: discussao, decisao, prética, avaliagao...frutos
do trabalho.

Avaliagdo da vivéncia da atividade

Auto-avaliagao do Educador:

E eu, tenho consciéncia das marcas positivas que me foram deixadas pela minha histdria de
vida?

Passuo um Plano de Vida pessoal e profissional, registrado no papel? Tenho me empenhado
ermn executd-lo?

Tenho me mantido leal a minha missdo e aos meus valores?

Como tenho administrado o meu networking?

Estou consciente de que a aprendizagem é um comportamento/pensamento modificado
pela experiéncia?
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Atividade 22:
Ser Lider

Tematica: Lideranga

Objetivos:

* Desenvolver nogdes de lideranga e perceber a importancia de assumir uma postura de lider em
qualquer posigao que venha a ocupar no mercado de trabalho;

» Compreender as caracteristicas necessdrias para um verdadeiro lider;

* Perceber que, mesmo quando ndo se é o lider formal de uma equipe de trabalho, espera-se do
profissional uma postura de lider, na tomada de decisdes e solugao de problemas na organizagao.

Recursos:

* Revistas que ndo tenham mais serventia
» Cdpias dos papéis a serem desempenhados pelos componentes das equipes
* [nternet

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:
Para introduzir a tematica a ser abordada, segue a sugestdo de uma dinamica:

Preparagao

* N3o esquega de recortar e dobrar previamente, a descrigdo do pape!l que serd desempenhado por
cada componente do grupo!

* Solicite que o grupo se organize em dois subgrupos. (o ideal é que cada grupo tenha 5 pessoas.
Se nao for possivel, ndo invalidard o exercicio).

* Pega para que cada membro do grupo retire um dos papéis, devidamente dobrados. Avise que
nado deverao abrir os papéis, até que vocé autarize.

23Etapa:
Contextualizagao

* Comunigue ao grupo que vocé, educador, é dono de uma grande empresa de produtos nauticos
e realizard um grande evento para o qual todos os clientes serdo convidados. Vocé deseja comprar
miniaturas de barcos, para presentear os filhos dos clientes e fez uma encomenda que devera
ser entregue em 10 dias.

* Cada subgrupo representard uma empresa concorrente, que fabricarad os barquinhos.

* \/océ, como dono da empresa, avaliard a encomenda de acordo com os seguintes critérios:

Quantidade

Qualidade

Acabamento dos produtos
Cumprimento do prazo
Criatividade

» Esclarega que, o prazo de 10 dias, na verdade corresponderd a 10 minutos de trabalho para os
grupos.




Programa Enter jovem - Empregabilidade & Tecnologia

Pecga para que abram e leiam os papéis que retiraram anteriormente, sem compartilhar com

ninguém!

O que deverd estar escrito em cada papelzinho:

- Vocé serd o lider do grupo. Seu papel serd motivar a equipe para produzir em larga
escala.

- Voceé serd o funcionario responsavel, concentra-se no trabalho e produz muitos barcos.
- Voceé serd o funciondrio preguigoso, fica disperso e ndo quer fazer nada.

- Voceé serd o funciondrio critico, quase ndo produz e estd mais preocupado com 0 trabalho
dos outros, colocando defeito e tentando desmanchar os barcos que eles fazem.

- Vocé serd o funciondrio gozador, conta piadas o tempo todo, brinca com todo mundo e
produz pouguissimo.

* Distribua 2 revistas para cada grupo e comece a contagem do tempo.

* Ao final dos 10 minutos, oriente para que montem a vitrine para receber o cliente.

* Avalie os trabalhos educador, |8 que vocé é o cliente, a partir dos critérios descritos
anteriormente. Compartilhe a sua avaliagdo e defina a empresa que ganhou a concorréncia.

32 Etapa:

Dialogos e reflexdes

Inicie pedindo que cada um compartilhe com o grupo o papel que desempenhou.

Solicite que relatem como se sentiram, desempenhando tais papéis. Deixe intencionalmente o
papel de lider para ser apresentado por Ultimo.

Com relagao ao lider: como foi a experiéncia de lidar com funciondrios de comportamentos tao
diferentes?

Que estratégias utilizou para lidar o preguigoso, o critico e o gozador, para que nao
comprometessem a produgao?

Quem no grupo agiria diferente, se tivesse sido o lider? Como procederia?

Como fez para motivar e influenciar os funcionérios, j& que ndo sabiam que vocé era o lider
instituido?

Houve no grupo, alguém que nao soubesse fazer os barquinhos de papel?

Como foi superado esse prablema?

A partir da experiéncia vivenciada, como podemos definir lideranga?

Quais as formas possiveis de um lider exercer o seu poder de influenciar pessoas?

Lideranga é 0 processo de “conduzir” um grupo de pessoas. E o poder de motivar e influenciar
os liderados para que contribuam da melhor forma com os objetivos do grupo ou da
organizagao.

Os lideres influenciam as pessoas gragas ao seu poder, que pode ser o poder legitimo, obtido
com o exercicio de um cargo, poder de referéncia, em fungao das qualidades e do carisma
do lider e poder do saber, exercido gragas conhecimentos que o lider detém.

A lideranca € a influéncia interpessoal exercida numa situagao e dirigida através do processo
de comunicacao para a consecucao de objetivos especificos. Ela é a chave para transformar
as pessoas, jd gue sabemos que todos nds, seres humanos, influenciamos e somos
inAluenciados.

Liderar é ter habilidade para inspirar as pessoas a agirem. Significa conquista-las por inteira:
espirito, coragao, mente, bragos, pernas... E ai esta a diferenga entre poder e autoridade.
Quando vocé tem poder, as pessoas fazem a sua vontade mesmo que ndo desejem. Quando
vacé tem autoridade, as pessoas voluntariamente fazem a sua vontade, por causa da sua
influéncia pessoal. Isso é que faz um grande lider.

Lider é aquele que proporciona ac outra que ele se descubra e desenvolva seus talentos. O
lider auxilia seus "liderados” a exercerem plena e totalmente suas habilidades e competéncias.
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* Como os demais funciondrios avaliam a postura do lider?

s Em que aspectos ele poderia ter agido diferente?

» Houve momentos em que a sua atuagao tenha atrapathado a produgado do grupo? Quais?

* Em virtude dessa experiéncia, quais os cuidados que devemos ter ao assumir o papel de lider?

» Quais as caracteristicas mais importantes de um lider?

* (QJuais dos temas abordados e discutidos até agora, se relacionam com a lideranga, ajudando a
compor o perfil do lider? (pega que consultemn 0 mddulo e tudo o que |3 foi trabalhado).

Algumas caracteristicas que fFazem parte de uma lideranca bem fundamentada.

Carater - Seja o pai, chefe, vizinhg, amigo ou filho que vocé gostaria de ter. Lideranga ndo é o que
voce faz, é o que vocé é. Lideranga tem a ver comn cardter: 39% das falhas de lideranga sao falhas de
carater. O cardter € 0 conjunto dos tragos particulares, inerentes a cada pessoa, responsdvel pelo
seu temperamento e pela forma habitual de ser, de agir. Suas agdes viram seus hahitos, que viram
seu cardter, que vira seu destino. O desenvolvimento da lideranga significa o desenvolvimento do
carater. Nao ha seres humanos prontos. Ha seres humanos sempre em formagao. Vocé faz inimeras
escolhas sobre cardter diariamente. E sao essas escolhas que determinam a pessoa que vocé est3
se tornando. Isso exige um trabalho duro.

Uma boa comunicagao - Boa comunicagao nao significa a utilizagdo do portugués polido, intelectual
e pedante ou de palavras inglesas da moda para impressionar. Boa comunicagao é se fazer entendivel,
€ passar a mensagem de forma clara e nao deixar que os “ruidos” desviem o significado, é ter a
certeza que sua equipe entendeu, é falar a lingua de cada um.

Relacionamento interpessoal - E reconhecido na histéria que os maiores lideres, foram aqueles
que desceram do pedestal e caminharam entre o povo. Entre eles, estd |esus Cristo. Muitos hoje
ainda mantém o sistema de castas dentro das organizagdes e ainda ficam perguntando-se: por que
ninguém segue minhas orientagdes? Desga, “misture-se” com seus liderados, conhega o maximo
cada um, ganhe seu coragao depois sua mente.

Empatia - Nao faga aos outros o que nao gostaria que fizessem a vocé. Isto &, coloque-se no lugar
do outro, procure dividir as responsabilidades, sentir os seus sentimentos. Isto € empatia.
Persuasdo - O lider precisa convencer, mudar conceitos, habitos, comportamentos e isso sd é
possivel através da persuasao. Persuadir ndo € coagir, € ter argumentos mais fortes, mais convincentes,
baseados na verdade e nos objetivos da organizagao.

Imparcialidade - Tratar as pessoas com o0s mesmos pesos e as mesmas medidas. Evitar os
apadrinhamentos, os grupos fechados. E normal que exista mais afinidades com algumas pessoas,
mas isso deve ficar para outra esfera de convivéncia, no trabalho a competéncia deve ser o diferencial.
Administragdo de conflitos - O lider precisa saber administrar os conflitos pessoais. Idéias
antagdnicas se nao bem administradas geram sérios conflitos pessoais e arrebentam com o clima
organizacional. E lembre-se: o bom lider ndo é “lider banzinho". O desafio do bom lider é fazer o que
as pessoas precisam que seja feito, e ndo o que elas querem que seja feito. As vezes isso significa
“frustrar”, ser duro; as vezes abragar, acolher.

Diplomacia - A arte de negociar € uma habilidade que destréi fortalezas. A capacidade de negociagac
estd constantemente na frente do lider.

Dinamismo - A palavra vem do grego “Dunamis” que significa poder, forga. O lider é alguém de
quem se espera disposi¢ao, audacia, entusiasmo. Nao pode ser alguém omisso, fraco, envergonhado.
Tem que assumir a frente com forga, com energia.

Feedback - O tao falado retorno. A retroalimentagéo da informagao. E considerado um importante
fator mativacional para o colaborador. O lider precisa desenvolver a arte de dar Feedback, de Fazer
criticas construtivas e afetivas, sem que isso atinja a auto-estima da sua equipe. Ao contrarig, deve
ser visto como um Fator motivador, desafiador, de crescimento individual e coletivo.

Processo educativo - Ninguém nasce sabendo nem pronto para realizar nada neste mundo, tudo
precisa ser trabalhado, habilidades precisam e devem ser desenvolvidas. O lider, acima de tudo tem
que ser um educador e ter essa consciéncia de que o processo educativo ndo tem fim e de que ele
se realiza também nas empresas. Deve contribuir para o aprendizado da sua equipe, sem perder a
consciéncia de que ele préprio também estd em processo continuo de aprendizagem e também
tem muito que aprender com 0S Seus parceiros.

Bom ouvinte - Dois ouvidos e uma boca. Nada mais pedagdgica do que esta ligdo do Criador. O
mundo quer ser ouvido, todos querem ser ouvidos. Quem ndo péra para escutar, jamais sabera os
verdadeiros clamores da alma humana. Somente o ato de ouvir j& soluciona muitos problemas.
Trabalho em equipe - Aprenda a dividir os louros das vitdrias. Elimine o “EU" do seu vocabulario.
Experimente a sinergia do “NOS"
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De que farma o lider de cada grupo poderia ter diminuido a sua sobrecarga na tarefa drdua de
motivar a equipe a produzir em larga escala?

Considerando que lideranga é influéncia, todos podem ser lideres, porque todos podem
influenciar pessoas. Todos podem ser lideres porque tém condigdes e talentos inatas que, se
desenvolvidos plenamente, o tornam um lider.A diferenga é que cada um tem uma
responsabilidade diferente. A pergunta, certa, portanto, naa é se vocé pode ser um lider. E como
se tornar um lider eficiente naquilo que vocé faz, como ser um lider cada vez melhor. Sendo
assim, de que maneira o lider poderia ter aproveitado melhor o funcionario responsavel?

(esses questionamentos tém o propdsito de introduzir a nogdo de empowerment ou delegagao de
poder, extremamente importante no exercicio da lideranga).

Introduza o conceito de Empowerment (ou simplesmente Delegagdo de poder), sistematizando
as reflexdes que trouxeram como respostas as duas Ultimas questdes.

Empowerment

Delegagao de poder, autonomia. Estabelecimento de autonomia e responsabilidade as pessoas na
tomada de decisdes e agdes.

Processo de repartir poder com os liderados, aumentando desse mado a confianga em suas
habilidades para desempenhar cargos e crengas que sdo importantes contribuigdes para a
0rganizagao.

Autoridade de decisao e agao atribuida aos funcionarios de tados os niveis hierdrquicos e fungdes,
para a solugado de problemas relacionados a produtos, servigas, processos e procedimentos, sem
necessidade de prévia autorizagao do superior hierdrquico. Trata-se, pois, de um vigoraso processo
de lideranga inspiradora, que encontrou eco nas praticas de gestao da modernidade.

Empowerment

trata-se de descentralizar poderes na cadeia hierarquica de uma empresa, conferindo autonomia
aos funciondrios de modo a que eles se mostrem aptos a diagnosticar, analisar e propor solugdes
no dia-a-dia.
E sabido que muitos lideres prometem delegar e depois acabam par querer Fazer tudo. Ao mesmo
tempo, prometem canferir mais poder aos colabaoradares e depois nao abdicam do que tém.
E necessério que o lider assegure-se de que os colaboradores estéo preparados para a nova etapa
e confiar neles para os desafios que se avizinham.
Criar um ambiente de empowerment na empresa pressupde:

- Questionar a premissa bésica do modelo hierdrquico, no qual a principal fonte de autaridade é @

Cargo ou a posigao.

Que a diregao e os gerentes abram mé&o do seu controle sobre as pessoas e se ocupem de fatg
cam os resultados. ‘
Fazer com que os empregados assumam riscos e a responsabilidade pessoal pelos seus atos.
Eliminar as decisdes arbitrarias e a trabalho sem significado que provacam frustragéo, impoténcia, etc
Resgatar os valores pessoais que conferem significado verdadeiro ao trabalho.

Essa reflexdo sobre Empaowerment, caro educador, sera de extrema valia para que o jovem perceba
que, mesmo quando n3o estiver assumindo um lugar de lideranga farmal em uma relagao
profissional, serd esperado dele comportamentos como proatividade, capacidade de solucionar
problemas, tomada de decisdes, enfim, foi-se o tempo em que as arganizagdes se contentavam
em ter profissionais passivos ocupando seus postos. Mesmo quando ndo se é um lider formal,
é necessdrio adotar um comportamenta de lider!




lo—u:uc::u-al

Guia de Apoio Didatico - Programa Enter jovem 149

42 Etapa:

Como conclusdo dos trabalhos, solicite que os educandos identifiquem uma personalidade que
considerem um exemplo de lideranga, em qualquer segmento da sociedade.

Deverdo pesquisar na Internet um pouco mais sobre a personalidade escolhida, observando os seguintes
aspectos:

* Por que o considero um lider;

* De que forma contribuiu ou contribui para a transformacgéo social;

* Ele (a) € um exemplo marcante de...(uma qualidade que defina bem a pessoa escolhida);

* Que ligoes eu aprendi com o seu exemplo.

Estabelega um tempo para a realizagdo da pesquisa e em seguida, 0s jovens apresentardo 0s seus
trabalhos, tendo as questdes acima como norteadoras da apresentagao.

Avaliacao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagéo do Educador:

e FE eu, como tenho me portado comao lider?

* Tenho delegado o poder de decisédo para a minha equipe de trabalho?

* Tenho enaltecido o trabalho do meu grupo, colocando-me junto a ele em termos de igualdade?
s Tenho enfatizado o quanto tem sido enriquecedor aprender com o trabalho em equipe?

* Tenho considerado que a nossa identidade engloba “herangas” da sociedade em gue estamos
inseridos?
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Atividade 23:
Protagonismo Juvenil

Tematica: Liderancga

Obijetivos:

* Desenvolver nogdes de Protagonisma Juvenil coma uma estratégia de educagao para a cidadania,
percebendo-se como atores saciais capazes de decidir sobre o seu futuro e de influenciar no
Futuro da humanidade.

* Elaborar proposta de intervengdo na comunidade, desenvolvendo o sentimento de co-
responsabilidade pela solugdo dos problemas.

Recursos:

* Filme "Corredor da Esperanga”.
» Tarjetas para o sorteio dos temas a serem trabalhados pelos grupos.

Desenvolvimento da Atividade:
12 Etapa:
Trabalhar com o Protagonismo Juvenil € uma forma de se fazer educagdo para valores através da
experimentagdo dos valores. Tem na formagao de redes a perspectiva da multiplicagéo de idéias,
fortalecendo e empoderando os jovens para decidirem sobre o seu futuro.
O Protagonismo Juvenil estd intimamente relacionado com nogdes de cidadania e empreendedorismo,
que tratamos em atividades anteriores.
Este momenta se destina a aproximar os jovens da tematica, para que mais tarde possam amplid-lo e
vivencid-lo de forma mais concreta.
A sugestao é que vocé inicie buscando investigar o que eles j& trazem na sua bagagem sobre o termo.
Por exemplo:

= 0 protagonista do filme O Pai 0 é Lazaro Ramos; Alessandra Negrini é uma das protagonistas

da novela Paraiso Tropical, onde representa duas perspnagens, irmas gémeas. O protagonista

de Homem Aranha 3, Tobey Maguire, precisou desenvolver algumas habilidades para filmar a
série e tem recebido muitos elogios.

Ao ouvirmos ou lermos informagdes como estas, o que podemos compreender por PROTAGONISTA?

e Qual é o papel do protagonista de uma telenovela ou filme? Que caracteristicas possui?

* Vocé se considera um PROTAGONISTA?

* De que “filme"? Como se avalia, desempenhando este papel?

» Ampliando um pouco mais a conversa, quem poderia compartilhar o que compreende por
PROTAGONISMO |JUVENIL? (lembre-se, educador, de complementar, enriquecer a
compreensao trazida pelos jovens!).




Guia de Apoio Did4tico - Programa Enter Jovem 151

Protagonismo Juvenil

O termo protagonismo é origindrio de duas raizes gregas:

Proto = “o primeiro”, “o principal”
Agon = “luta’, Agonistes = “lutador”
Portanto,

Protagonista = lutador principal, ator principal.

0 Protagonismo Juvenil significa, tecnicamente, o jovem participar como ator principal em agdes
que n3o dizem respeito a sua vida privada, familiar e afetiva, mas sim a problemas relativos ao
bem comum, na escola, na comunidade ou na sociedade em que vive. Outro aspecto do
protagonismo € a concepgdo do jovemn como fonte de iniciativa, que é agdo; como fonte de
liberdade, que ¢ opgao; e como fonte de compromissos, que é responsabilidade.

Pelos critérios da ONU — Organizagao das Nagdes Unidas podem ser consideradas jovens as
pessoas pertencentes a faixa etdria de 15 a 24 anos. No Brasil, o Plano Nacional de Juventude
deixa clara a expansao da faixa etaria da ONU, passando a incluir individuos até 29 anos.

Sob a dtica do protagonismo juvenil e da participagao, os adolescentes e jovens sao reconhecidos
como sujeitos de direitos que buscam oportunidades saudaveis e experiéncias para
fortalecer sua cidadania. Trabalhar o Protagonismo Juvenil € uma estratégia de educagao para a
cidadania que considera os jovens como atores sociais que tém direitos, independente da condigao
ou situagdo em que vivem.

E uma forma de educacio para valores que tem na participagdo social juvenil:

- uma forma de construgdo da co-responsabilidade;

- 0 caminho para o envolvimento com causas coletivas;

- a construgdo de competéncias que tornem duradouras as agées empreendidas.
Protagonismo |uvenil: Competéncias

Compreender o terreno da sua atuagao: apropriagao de informagdes e capacidade de interpretar
dados, identificar problemas e questdes que comprometem o bem estar da coletividade e se
posicionar criticamente.

Aderir a uma causa e engajar-se em grupos: identificagao de temas mobilizadores, conhecimento
dos fatos, busca de grupos j@ organizados, responsabilizagao social e decisdo em participar de
busca de solugdes.

Operar na realidade para transforma-la: desenvolvimento de competéncias para atuagao
coletiva na complexidade. Capacidade de tomar iniciativa, propor, planejar, realizar o planejado,
avaliar, rever estratégias e permanecer no processo.

22 Etapa:

Ap0s a reflexao e o esclarecimento de dividas, os jovens deverao assistir ao filme “Corredor da Esperanga’,
tendo como roteiro de observagao para posterior reflexdo, as seguintes questdes, que se encontram
também no Mddulo do Educando:

* |dentificar no filme um exemplo de Protagonismo;

* |dentificar a situagao-problema que mobilizou a agao;

* |niciativa tomada (o que Foi pensado como solugdo para a situagdo-problema);

* QOpgoes feitas (estratégias empregadas para solucionar o problema);

* Responsabilidades assumidas (resultados com os quais se comprometeu em alcangar).

Promova uma conversa bastante dindmica, pois servird de base para o trabalho que serd desenvolvido
na proxima etapa.
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32Etapa:

Enriquecidos pela experiéncia vivenciada, os jovens certamente se sentirdo confiantes para realizar a
proxima etapa do trabalho.

Os jovens deverado organizar-se em trés equipes (ndo Faz mal se nao houver o mesmo ndmero de
integrantes em cada equipe). Cada equipe deverd elaborar um projeto de intervencao na
comunidade, a partir das orientagdes a seguir:

* (Cada equipe ird sortear um tema a ser trabalhado na comunidade, que poderd ser meio
ambiente, paz, salde, cultura, comunicagao, educagdo e cidadania ou outros tantos.

* Em seguida, deverd identificar um problema que atinja a sua comunidade, que diga respeito
ao tema sorteado.

» Definido o problema dentro do tema a ser trabalhado, deve-se definir o publico a quem se
pretende atingir — se jovens, idosos, criangas, mutheres, etc.- e escolher uma linguagem de
trabalho a ser usada. A linguagem a ser utilizada deve ser escolhida de acardo com a identidade
do grupo, para assegurar que a mensagem serd transmitida e a comunicagéo, efetivada.

* Apds serem cumpridas estas etapas, é recomendado que se elabore uma proposta (no editor
de textos), colocando objetivos, metas a serem alcangadas, recursos necessarios para
que a proposta seja concretizada (no editor de planilhas) e as estratégias que serao
empregadas na execugao da acdo planejada. Independente dos temas abordados pelos grupas,
as agdes podem ser realizadas através de oficinas, pegas de teatro, contagdo de histdrias,
campanhas, rodas de debate nas escolas ou nas comunidades, palestras, mobilizagdes
comunitarias e outras tantas dindmicas criadas pelos grupos.

OBSERVACAQ: As propostas deverdo ser digitadas e apresentadas, uma de cada vez, a todo o
grupo, com a finalidade de tracar idéias, ouvir a opinido de todos e enriquecer o trabalho. Em seguida,
vocé deverd recolher os trabalhos, informando ao grupo que serdo utilizados posteriormente.

Tarjetas para o sorteio dos temas que podem ser trabalhados pelos grupos:

Meio Ambiente: as agdes que podem ser desenvolvidas na drea ambiental sdo vérias, desde
préticas de preservagao/conservagao ecoldgica, plantio de matas, recuperagao de rios, protegao
de animais em extingao, correta utilizagdo da 4gua, reciclagem, combate a poluigao, entre outras.

Satde: no tema sadde, os grupos podem abordar questdes da qualidade de vida em seu contexta
global: como gravidez na adolescéncia, drogas, doengas sexualmente transmissiveis, esportes,
alimentagao sauddvel, doagao de sangue, etc.

Cultura: através da linguagem escaolhida pelo grupo, pode-se trabalhar com o resgate da cultura
local, regional ou nacional de um povo, através de seus costumes e tradigées. Grupos folcléricas,
grupos musicais, contagao de histdrias, corais, teatro, etc. sdo algumas das vdrias atividades que
podem ser desenvolvidas em cultura, valorizando a diversidade.

Comunicagao: neste tema os grupos podem trabalhar com elaboragdo de jornais murais,
jornais impressas, programas de radio, TV, programas de auditdrio simulado, péginas de internet,
criando espagos e comunicando.

Educagao e Cidadania: grupos de estudo, grupos de participagdo nos Conselhos de Direitos da
Crianga e do Adolescente, Conselhos Tutelares e outros conselhos locais, além de esporte, lazer,
direitos Fundamentais, Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA, politicas piblicas ou outras
teras que chamem a atengdo ou digam respeito a a participagao protagonista de adolescentes
e jovens como sujeitos de direitos.

Paz: grupos de estudo que busquem elencar agdes que objetivem diminuir agdes de violéncia
contra as pessoas, a sociedade e o planeta.
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Avaliagdo da vivéncia da atividade

Auto-avaliagado do Educador:

E eu, tenho assumido a postura de protagonista da minha prdpria vida, ou tenho ficado
grande parte do tempo como expectador?
Tenho procurado deixar na minha comunidade, marcas positivas e duradouras da minha
passagem por esse mundo?
Tenho me preocupado sincera e legitimamente com questdes que atinjam a coletividade?
Essa preocupacdo maobiliza para a agao?
Tenho me preocupado em ser honesto, alimentando a retiddo mesmo diante das mais

sedutoras tentagdes?
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Atividade 24:
Ao Trabalho!

Tematica: Empregabilidade
Objetivos:

= Construir coletivamente o “Perfil de Empregabilidade”.

* Conhecer as ferramentas necessarias para ir em busca de um trabalho.
« Construir o curriculo e compreender a sua importancia.

* Aprender a elaborar uma carta de apresentagao.

* Compreender melhor a Ficha de Solicitagdo de Emprego.

Recursos:

Editor de texto

* Internet

Ficha de Solicitagdo de Emprego
Roteiros para a entrevista

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Para Fecharmos o nosso ciclo, voltamos para a temética Empregabilidade. E importante que os jovens
possam rever tudo o que construiram, retomando a tematica que é o principal propdsito do nosso
trabalho. Para mabiliza-los para essa retomada, apresente a seguinte situagao:

"Vocé estd procurando um sécio para iniciar um empreendimento com grandes chances de éxito. Lembre-
se das pessoas que vocé conthece e convive, familia, amigos e selecione uma ou mais caracteristicas que
vocé julgue importante para “montar” o seu sdcio. Que caracteristicas ele teria, para que o
empreendimento tivesse sucesso?”

Transcorrido um tempo, pega para que compartilhem as respostas, enquanto vocé lista as caracteristicas
no quadro, Figue atento para nao repetir caracteristicas que as vezes sdo ditas de fForma diferente, mas
significam a mesma coisa. Complemente, se vacé considerar que alguma habilidade de extrema
impartancia nao foi cantemplada.

Ap6s a leitura de todas as caracteristicas que estdo no quadro, solicite que criem no computador uma
tabela para organiza-las em trés categaorias: Habilidades Técnicas, Habilidades Pessoais e Habilidades
Interpessoais.

* 0 que podemos compreender por Habilidades Técnicas? E Habilidades Pessoais? E por Habilidades
Interpessoais?

Lembre-se: nao haverd respostas erradas. Elas indicardo uma possibilidade de leitura de mundo
do seu autor! Cabe a vocé, como educador, ampliar essa leitura de mundo, compartilhando outras,
diferentes. Que responsabilidade interessante, ndo acha?
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Um exemplo de categorizagdo:

Habilidades Técnicas

Habilidades Pessoais

Habilidades Interpessoais

e |ejtura

e FEscrita

s Raciocinio
matematico: fazer
célculos e resolver
problemas

» Compreensdo e
produgao de graficos,
tabelas, diagramas

* {ntimidade com as
novas tecnologias e
com a Internet

* (Conhecimento de
idiomas

« Flexibilidade
* (Criatividade
* Llideranga

* Autoconfianga

= Ftica e integridade

« Responsabilidade

e Compromisso,
pontualidade e
eficiéncia

* Motivagao

e Atitude
empreendedora

* Aprendizado continuo

* Tomada de decisao

* Raciocinio ldgica.

* Espirito de equipe

e Cooperagao

* Comunicagao: fala e
escuta

¢ Superagao de conflitos

* Respeito a diversidade
e 30 pensamento
divergente

* Fazer e receber criticas

* Adaptabilidade.

Apds a construgao da tabela, promova um didlogo que pode ser norteado por algumas perguntas como:

* (Qual a impartancia de desenvolvermas as trés categorias de habilidades?
* Por que té-las é um diferencial para o mercado de trabalho?
e (O que Fazer, se percebermos que nao temos algumas dessas habilidades?

(deixe claro que essas habilidades podem ser desenvolvidas e sao individuais, nao podendo ser
comparadas, que ninguém nasce pronto. Basta corrermos atras para aprender cada vez mais e sempre!).

a

a o o
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(L)

Da mesma maneira que as qualificagdes técnicas, as questdes éticas e compartamentais também
sao fatores essenciais na colocagao profissional e na manutengao do emprego. As atitudes no
local de trabalho e, principalmente, a forma de se relacionar com todos dentro da organizagao sao
hoje fatores de diferenciagao profissional para muitas empresas. Sendao assim, o melhor
investimento que um profissional pode Fazer para seu trabalho € investir em si mesmo, na sua
carreira, no seu potencial, nas suas relagdes e na sua plenitude enquanto ser humano.

Segundo documento da QOrganizagdo Internacional do Trabalho - OIT, publicado em 1994, o
“trabalhador do futuro” precisa de:

a) base de conhecimentos académicos, para saber pensar, questionar, criar;
b) visdo global da situagdo em que estd inserido e interdisciplinaridade;

c) capacidade de avaliagao, para melhorar sempre o desempenho;

d) atualizagdo permanente, para estar em dia com o conhecimento;

e) participagdo, para ser sujeito e ndo objeto de manipulagao;

f) inovagaa das praticas, para efetivar o desafio da qualidade.

Afirma, ainda, 0 documento citado acima, que o trabalhador do préximo milénio tem diante de si
desafios novos e instigantes, destacando-se:

Passar do mero treinamento para o aprender a aprender e o saber pensar;
Ser o protagonista essencial da qualidade e da competitividade;

Aliar competéncia e cidadania;
Participar ativamente do processo de modernizagao e humanizagao econdmica;
Manter-se atualizado diante dos desafios do futuro.

Em suma, o bom profissional é aguele que:
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nao enrola, faz seu trabalho, sem esperar que outro faga;

diz quando n&o sabe realizar uma tarefa e mostra entusiasmo em aprender;

assume a responsabilidade por seus erros;

nao faz fofoca no ambiente de trabalho;

ndo aceita fazer ou ajudar a fazer coisas que vdo contra seus principios e que possam prejudicar
a empresa ou outras pessoas;

ndo esconde informagdes importantes de seus colegas, chefes e subordinados para ter
vantagem e 0s trata com respeito.

hwnpe

o

22 Etapa:

Solicite agora que os educandos reflitam um pouco sobre tudo o que aprenderam e logo apds, construam
um novo conceito de EMPREGABILIDADE, sem consultar o que escreveram no inicio da capacitagao
na Atividade 2.

Agora, pega que comparem os dois conceitos, ressaltando as diferengas.

* Qual dos dois estd mais claro e preciso?

* Ao que podemos atribuir essa mudanga?

» De que maneira este curso se mostrou Util para a empregabilidade? (relembre o que foi
apresentado sobre a proposta de trabalho).

3? Etapa:

Agora, é importante que os jovens identifiquem as ferramentas necessarias para a busca de um emprego
formal.

Inicie com um bate papo descontraido, abordando a nova fase que se inicia:

s Pessoal, agora que jd estamos bastante fortalecidos e competitivos para o mercado de trabalho,
gragas ao desenvolvimento das habilidades de empregabilidade, chegou a hara de nas prepararmos
para o grande momento: o processo seletivo. Mais adiante iremas falar sobre onde e como
buscar oportunidades de emprego, mas agora precisamos preparar 0 material necessario para
participar de uma selegao.

* Quem saberia dizer qual é o nosso principal passaporte para o mercado de trabalho e o sucesso
profissional?

* Sendo assim, quais os cuidados que devemos ter na montagem do nosso curriculo?

* (Qual é o verdadeiro objetiva de um curriculo?

* Alguém aqui ja tem um curriculo montado?

O curriculo é seu passaporte para o mercado de trabalho e para o sucesso profissional. E par isso
que vocé precisa aprender a prepara-lo de forma que valorize suas qualidades profissionais.
Montar um curriculo nao significa simplesmente gastar alguns minutos para inserir todas as
informagdes sobre sua vida profissional no computador. O curriculo mostra o tipo de profissional
que vocé é. Por isso deve ter informagdes precisas e coerentes para que o selecionador nao
se perca no meio da leitura.

O objetivo é claro: colocar seu nome na lista dos candidatos que tém chance de ser
selecionados. O segredo é ficar atento e fazer com que cada linha do seu curriculo funcione
como um convite para que o selecionador leia a informagao seguinte.

Como um selecionador experiente nao demora mais do que 30 segundos para identificar os
pontos fortes e os pontos fracos de um curriculo, € bom prestar muita atengao na redagao,
organizagao, apresentagdo e objetivos para nao cometer nenhum deslize.

* |remos todos agora montar um curriculo no computador, discutindo e compreendendo cada
parte que o compde. Quem ja tem curriculo, guarda por alguns momentos, para logo apds a
atividade comparar o antigo com o novo e avaliar qual dos dois atende melhor ao verdadeiro
propdsito de um curriculo. Vamos |4 entao?
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42 Etapa:

Inicie o passo a passo para a elaboragdo do curriculo, estando atento para qualquer ddvida que surgir.
Nesse caso, compartilhe a divida com o grupo e pergunte guem poderia explicar para os colegas como
resolveu este problema, que agora é dtvida de outra pessoa.

Certifigue-se de que todos concluiram o item apresentado, antes de passar para o item seguinte.

Vamos entdo ao procedimento em si.

1— O curriculo deve iniciar pelo nome completo, em negrito e com a fonte um pouco
maior que a do restante do texto. Nao estd mais em uso colocar o titulo “Curriculum
Vitae” ou Curriculo!

2 — Logo abaixo do nome, cologue na mesma linha a idade (ndo a data de nascimento, a
idade mesmo, para evitar que o selecionadar tenha gue fazer contas para saber quantos
anos vocé tem!), o estado civil e a nacionalidade.

3 — Em seguida, ainda no mesmo campo, coloque o enderego completo, com todos os
complementos, sem esquecer do CEP. Coloque também os telefones para contato
(sempre mais de um!) e o e-mail. Atengdo: ndo se usa mais colocar no curriculg,
nimergs de documentos como RG, CPF, etc.

4 — 0 préximo campo sera o do OBJETIVO, onde vocé deverd colocar a sua pretensao
profissional, o cargo a que esté se candidatando ou ainda, as suas dreas de interesse.

5— Na sequéncia, crie um espago chamado QUALIFICAGOES PROFISSIONAIS, para que
vocé possa colocar uma sintese dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes no
campo do trahalho.

6 — Outro campo importante é o da FORMAGAQ ACADEMICA, onde vocé dever4 colocar o
curso mais atual, mais recente. Se ainda estiver cursandg, cologue a data de inicio e a
previsao de conclusao. Se estiver fazendo faculdade, dispense informagdes sobre o ensino
médio, coloque o nome do curso de graduagéo, a instituigdo, o ano de inicio e a previsao
de término. Curso técnico profissionalizante deve ser incluido nesse campo.

7 — No campo CURSOS, liste os cursos, semindrios, palestras de que participou, sempre
em ordem cronoldgica, do mais recente para o mais antigo. Cologue o nome do evento,
o lugar onde foi realizado e a data. Se (ou quando) a sua relacao de cursos for muito
grande, relacione apenas aqueles que podem contribuir com o exercicio do cargo que
vocé estd pleiteando. Lembre-se de que estas informagdes, assim como as do item
anterior, estarao sujeitas a confirmagao através de certificados ou atestados, por tanto,
sé coloque o que for possivel ser comprovado!

8 — Se for o caso, abra um campo para IDIOMAS, onde vocé deverd informar seu nivel de
Auéncia escrever, ler e entender uma lingua estrangeira. Seja sincero, pois se esse aspecto
for importante para a vaga, sua dificuldade serd rapidamente percebida na entrevista.

9~ Por fim, mas n3o0 menos importante, a EXPERIENCIA PROFISSIONAL, espaco
destinado a apresentagao das empresas em que trabalhou. Coloque também em ordem
cronoldgica, comegando pela mais recente. Inicie pelo perfodo em gque trabalhou, em
seguida o nome da empresa, 0 cargo ou fungao e o resumo das atividades desenvolvidas.
ATENGAOQ: no caso de vacés, que nunca tiveram emprego formal anteriormente, aproveite
este espaco para relatar experiéncias referentes a trabalhos voluntdrios, projetos
comunitarios ou da escola, que tenham abragado e alcangado um efeito positivo.

10 — Quanto a Forma: utilize uma, no maximo duas folhas; para o texto, utilize Fontes

tradicionais como Times New Roman (tamanho 12), Verdana (tamanho 10) ou Arial
(tamanho 10).

Impaortante: atualize constantemente o seu curriculo, mesmo quando ja estiver empregado. Nunca se
sabe quando surgird uma nova e desafiadora opaortunidade...

Solicite gque alguns voluntdrios Fagam a leitura do seu curriculo, para verificar se houve compreenséao
dos aspectos abordadas.
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Observacéo: E importante informar aos jovens que algumas empresas de consultoria em Recursas
Humanos est3o preferindo, ao invés de receberem curriculos, orientar os candidatos a fazerem o cadastro
no site da empresa, que nada mais é do que preencher um curriculo an line, conforme modelo
estabelecido. Mostre como funciona, acessando o site da Ativa RH, Laborare, Serh, por exemplo.

52 Etapa:
Promova uma tempestade de idéias utilizando-se de alguns erros camuns, mas que devem ser evitados
no curriculo, por trazer consequéncias prejudiciais ao candidato a uma vaga.
A sugestao é que vocé cologue o que deve ser evitado e o grupo ratifique, levantando hipéteses de
possiveis prejuizos provocados pelo erro mencionado.
E uma maneira de avaliar o alcance da compreenso do grupo acerca da importancia do curriculo.
Vamos [3?

e Erro: Informagdes desatualizadas

Possiveis prejuizos: Um curriculo muito desatualizado pode fazer com que vocé perca a oportunidade
de conseguir um novo emprego, pois demonstra descuido e ndo informa devidamente sobre a sua
atuagao.

* Erro: Informagdes incompletas
Possiveis prejuizos: Simplesmente listar os empregos pelos quais vocé passou, Fazendo uma descrigdo
crua das suas obrigagdes, vai fazer com que o seu seja mais um entre milhares de curriculos. Dé énfase
aos diferenciais, como o desenvolvimento que teve em seus trabalhos anteriores e as metas que
conseguiu atingir.

* Erro: Escrever demais

Possiveis prejuizos: distrair a atengdo do selecionador, por perder a clareza e precisdo. Pode passar a
impress3o de que vocé estd “enchendo lingliiga” Nao esquega, o curriculo é o resumo dos fatos e dos
empregos mais importantes de sua carreira.

* Erro: Inadequagdes gramaticais e de ortografia

Possiveis prejuizos: passar a impressao de desleixo, de falta de cuidado e a depender dos erros, pode até
dificultar a leitura por parte do selecionador.

* Erro: Uso excessivo do pronome pessoal “eu”

Possiveis prejuizos: o uso excessivo de pronomes pessoais nas frases - coisas do tipo “eu desenvolvi
um projeto” pode dar a idéia de um profissional egocéntrico e prepotente.

Pergunte ao grupo se eles tém algo a acrescentar, algum outro erro que lhes venha a cabega. Em seguida,
sintetize o momento fazendo um check list:

Curriculo: o que NAO Fazer

* Cometer inadequagdes de gramdtica e de ortografia

 Utilizar girias e linguagem informal

= Usar papéis ou fundo de pagina coloridos, com desenhas ou enfeites

¢ (Citar o RG e o CPF

» Escrever “Curriculum Vitae" ou “Curriculo” no inicio do documento

« Colocar informagdes falsas

» Colocar dados sobre pretensao salarial, foto, se tem carro, Sem que a empresa solicite
» Enaltecer exageradamente as qualificagdes

« Ser prolixo (escrever demais)

e |Imprimir em papel com manchas de tinta ou falhas de impressao, no caso de um curriculo em papel
e Encaminhar o curriculo como um documento anexado, no caso de enviado por e-mail
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62 Etapa:

Essa etapa serd dedicada a compartilnar com os educandos um recurso que passou muito tempo
sendo considerado um acessério dispensdvel, mas que voltou a despertar o interesse dos
selecionadores, com muita forga: a Carta de Apresentagao.

Principalmente nos dias de hoje, em que grande parte dos curriculos é enviada por e-mail, é
importante ter um texto para abrir @ mensagem eletrénica, apresentando o profissional e expondo
quais as suas intengdes sobre a vaga pretendida e esse texto é a Carta de Apresentagéo.

Comepartilhe essa informagao com os educandos, ressaltando que, por ser o primeiro contato do
recrutador com o candidato, & importante que a sua elaboragao seja muito cuidadosa e que se respeitem
algumas regras bdsicas na sua estrutura. Além disso, € uma estratégia para “personalizar” o curriculo,
demonstrando que ele foi confeccionado especialmente para concorrer aguela vaga, naquela empresa.

Apés a compreensao das dicas que virao a seguir, faga uma simulagdo com os jovens, pedindo para
que escolham uma empresa para enviarem o seu curriculo e fazerem o exercicio de construgao
da Carta de Apresentagao:

* Utilize papel branco A4 e tinta azul ou preta, para transmitir uma imagem saébria e profissional.
» Seja breve, nao ultrapassando 3 ou 4 paragrafos.

* Mantenha um tom Formal, mas seja clarg, evite frases confusas, que dificultem a compreensao
das idéias principais.
* No primeiro paragrafo, fFaga sua apresentagao: por que motivo estd enviando o seu curriculo

(resposta a um anuncio no jornal, candidatura espontanea. Indique aqui a drea em que gostaria
de trabalhar).

* No segundo paragrafo, justifiqgue porque escolheu aquela empresa. Mostre que conhece a
empresa e 0 setor em que atua. Para isso, antes de escrever a carta, faga uma pesquisa na
internet sobre a empresa para a qual vocé esta se candidatando.

» No terceiro paragrafo, valorize as suas competéncias e qualidades e como elas contribuirdo
para a empresa, apresentando argumentos gue criem interesse para a realizagdo de uma entrevista.

* Termine a Carta de Apresentagao de uma forma cordial, solicitando uma entrevista onde passa
falar de uma forma mais abrangente daquilo que anteriormente tenha exposto.

Importante: Logo apds 2 Carta de Apresentagao, a sugestao € colocar o curriculo, no corpo do e-
mail, pois muitas pessoas ndo abrem anexos por causa de virus.

Apods a etaboragao das cartas, solicite que alguns dos jovens leiam em voz alta, para que 0 grupo possa
analisar e aprender com as contribuigdes dos colegas.

72 Etapa:

|4 temos ent3o o Curriculo e o mesmo j& foi enviado por e-mail, junto com a Carta de Apresentagao.
Fagamos de conta agora que os jovens do grupo faram chamados para uma primeira entrevista.

Desenhe para o jovem 0 novo cendrio, mantendo uma atmosfera leve e descontraida, para que eles se
sintam a vontade para qualguer questionamento.

* Ao chegar a empresa, & muito provavel que o recrutador solicite o preenchimento do formulario
“Solicitagdo de Emprego”, que pode ter vdrios Formatos, pode ser inclusive elaborado pela
prépria empresa (existem Formuldrios que podem ser comprados em papelarias, mas hoje as
empresas estao optando por confeccionar o seu prdprio), mas todos terdo, certamente, as
seguintes informagdes:

a) Cargo pretendido;

b) Pretensdo salarial;
Nome;

Qualificagao Pessoal;
Qualificagao Educacional;
Qualificagao Profissional.

g

20 a0
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As primeiras informagdes ou referéncias do candidato sao obtidas na entrevista, através da ficha de
solicitagdo de emprego preenchida pelo candidato e do curriculo, que |3 estd nas maos do entrevistador.
Por precaugao, € conveniente que o candidato leve uma cdpia do seu curriculo impresso, para eventuais
necessidades.

A seguir, temos um exemplo de ficha de Solicitagdo de Emprego que consta também no Mddulo do
Educando, mas vocé pode solicitar que os jovens pesquisem outros modelos na internet, ou pode
providenciar com antecedéncia, algum dos madelas disponiveis em papelarias. O importante é que os
educandos exercitem o seu preenchimento, se Familiarizem com a ficha, para se sair bem na
situagao real.
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82 Etapa:
Continuando a imaginar a evolugao das etapas de forma positiva, vamos entdo para o0 momento da
entrevista.

* Muito bem, vocés causaram uma boa impressao inicial e foram chamados para a entrevista.
Para que vocés acham que serve essa etapa do processo seletivo?

Solicite que cada um escreva no seu computador, qual é a sua principal divida ou temor com relagao a
uma entrevista de emprego. Devem salvar o que escreverem, pois serd utilizado no final dessa etapa de
trabalho.

Em seguida, comece a compartilhar com os educandos alguns aspectos gerais de uma entrevista de emprego.

A entrevista € uma etapa do processo seletivo que tem como abjetivo levantar maiares
informagdes a respeito do profissional participante. O objetivo inicial da entrevista é confirmar
e checar as informagdes colocadas no curriculo, mas é também um instrumento utilizado
para avaliar a capacidade de comunicagao, habilidades de lideranga, nivel de ansiedade, capacidade
de argumentagao, os objetivos que o candidato tem, entre outras habilidades, que variam de
organizagao para organizagao.

A entrevista é uma oportunidade para checar a maneira como o profissional leva sua vida pessoal
e sua carreira, quais valores possui e se estard adequado ao cargo e ambiente de trabalho que a
empresa tem 3 lhe oferecer.

Apds esse momento, propanha um exercicio para que os jovens experimentem a sensagao de participarem
de uma entrevista de emprego. A idéia é a seguinte:

e O grupo deverd se organizar em duplas. Um componente serd o entrevistador e o outro, o
entrevistado.

e (Cada um receberd um roteiro para nortear a sua participagao e o entrevistador deverd anotar
alguns pontos bésicos das respostas do entrevistada. Os roteiros foram construidos a partir
das 10 perguntas mais freqiientes em entrevistas de selegdo, apantadas por pesquisas.

* Os dois participantes deverao passar pelos dois papéis, de entrevistador e de entrevistado

Roteiro do entrevistador

1- Fale sobre vocé (Fique atento para a clareza e objetividade da resposta).
2 - Quais sao os seus objetivos a curto prazo? E a longo prazo? (verifique se ha precisao
na resposta ou se o entrevistado é prolixo, fala demais.)

3 - Oaqueolevouaenviarseu curriculo para esta empresa? (verifique o quanto ele conhece
a empresa e 0 seu ramo de atividades).
4 - Qual foi a decisdo mais dificil que j4 tomou até hoje? (avalie como ele reagiu quando

confrontado com uma dudvida e como lida com o processo de tomada de decisdes).
5 — O que procura num emprego? (observe se o candidato busca desafios, se busca
transformagdes, se é dinamico).

6- Vocé é capaz de trabalhar sob pressdao e com prazos definidos? (se ele responder
“nao’, veja se esta coerente com o que respondeu a pergunta anterior).

7 - Dé-nos um motivo para o escolhermos em vez dos outros candidatos. (veja como ele
“vende o seu peixe”, se demonstra ter confianga em si mesmaol).

8 — Quais sao seus pontos negativos/defeitos? (observe se o candidato lida com os

defeitos como caracteristicas imutaveis, ou se fala deles como se fosse possivel
ser diferente, mudar).

9- 0O que vocé faz no seu tempo livre? (observe que importancia ele da as relagdes
interpessoais).

10 - Que avaliagao Faz da sua Ultima (ou atual) experiéncia profissional? (atente para o que
a empresa pode esperar do candidato em termos de publicidade, quando sair da
empresa...).
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Roteiro do Entrevistado

(antes de responder ao entrevistador, dé uma olhada nas dicas para cada pergunta)

1—

10 -

Para esta pergunta, quase obrigatdria em um processo seletivo, procure dar uma resposta
sucinta, objetiva, destacando suas qualidades que podem contribuir para o ambiente
profissional. (Fale sobre vocé).

Aqui, seja especifico e procure aproximar os seus objetivos aos da propria empresa,
para demonstrar que ha convergéncia de propositos. (Quais sdo os seus objetivos a
curto prazo? € a longo prazo?).

Aproveite esta deixa para demonstrar que fez o seu “trabalho de casa” e fale sobre a
atividade da empresa e a forma como o posicionamento desta a torna uma empresa de
elevado interesse para qualquer profissional. Naturalmente, para responder a esta
pergunta, é preciso Fazer previamente uma pesquisa sobre a empresa. V4 ao site
institucional, faga pesquisas usando mecanismos de busca, leia revistas da especialidade
e converse com pessoas que trabalham ou 8 trabalharam [3. (O que o levou a enviar seu
curriculo para esta empresa?).

Procure identificar uma situacao em que tenha sido confrontado com um problema
ou duvida, e que tenha sido capaz de analisar alternativas e consequéncias e decidir
da melhor Forma. (Qual foi a decisao mais dificil que j& tomaou até hgje?).

Sé&o varias as possibilidades de respostas para perguntas como esta: desenvolvimento
profissional e pessoal, desafios, envolvimento, participagdo num projeto ou organizagao
de sucesso, contribuigao para o sucesso da sua empresa, etc. Evite respostas restritas,
que demonstrem uma percepgao limitada do mundo ao seu redor e do seu papel
na sociedade, como por exemplo “ganhar dinheiro” ou “tirar meu nome do spc”. (O gue
procura num emprega?).

Um "ndo” a esta pergunta pode destruir por completo as suas hipdteses de ser o candidato
escolhido, demonstre-se capaz de trabalhar por prazos e dé exemplos de situagdes
vividas em trabalhos anteriores. (Vocé € capaz de trabalhar sob pressdo e com prazos
definidos?).

O que se espera como resposta é que vocé saiba “vender” o seu produto. Isto é, deverd
focar-se nas suas capacidades e valorizar o seu perfil como o mais adequado para aquela
fungao e a forma como podera trazer beneficios e lucros para a empresa. (Dé-ngas um
maotivo para o escolhermas em vez dos gutrgs candidatgs).

Naturalmente que a resposta nao poderd ser muito negativa, pois serdo poucas as
hipéteses para um profissional que diga ser desorganizado, desmotivado ou pouco
cumpridor dos seus hordrios. Demonstre, acima de tudo, que tem consciéncia de
que pode mudar e de que quer mudar. Evite agueles truques de responder partindo
daquilo que normalmente é considerado uma qualidade mas agravando-o de forma a
parecer um “defeito” Qu seja, exigente demais, perfeccionista, muito auto-critico,
persistente demais, etc. Isso j& estd muito desgastado... (Quais s3o seus pontos negativas/
defeitos?)

Seja sincero, mas sobretudo lembre-se que os seus hobbies e ocupagdes demanstram
ndo so a capacidade de gerir 0 seu tempo, mas sobretudo as suas preocupagdes com
o seu desenvolvimento pessoal e facilidade no relacionamento interpessoal. (0
que vocé faz no seu tempa livre?).

Nao se queixe e, em caso algum, critique a empresa e respectivos colaboradores. Diga
sempre alguma coisa positiva, ou o ambiente de trabalho ou o produto/servigo da empresa.
Se comegar a apontar defeitos ao seu emprego anterior correrd o risco de o entrevistador
achar que o mesmo pode acontecer no futuro relativamente aquela empresa. Seja ético,
acima de tudo, sempre. Vocé que estd concorrendo a um primeiro emprego, deixe isso
claro nesse momento e destagque trabalhos voluntarios que tenha realizado, uma
experiéncia positiva em algum projeto da sua escola ou da sua comunidade, etc. (Que
avaliagdo faz da sua ditima (ou atual) experiéncia profissional?).
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Apds a experiéncia, solicite alguns relatos sabre como se sentiram ao realizar a atividade, o que pareceu
mais desafiador na entrevista, qual a pergunta mais dificil. Ressalte que essas perguntas ndo devem ser
“decoradas” para serem repetidas a cada entrevista, até porque podem nem ser as mesmas. Foi sé um
exemplo, e lembre-o0s de que o mais recomendado é ser natural, espontdneo. Respostas ensaiadas
podem soar como artificiais.

Pega para que retomem a ddvida que digitaram antes de iniciarmos esta etapa. |4 foi esclarecida? Agravou-
se ainda mais? Salicite que reelaborem se necessario, e continuem salvando, pois serdo utilizadas novamente.

Sistematize 0 momento, fazendo um resumo sobre como proceder numa entrevista de emprego.

Como se preparar para uma Entrevista de Emprego

Antes da Entrevista:

Tenha uma boa noite de sono. A cabega tranquila e muito otimismo tornam-se indispensaveis
neste dia. Sinta-se seguro e, acima de tudo, apto para responder perguntas e ser analisado.

Informe-se sobre a empresa. Vale a pena navegar pelo site da companhia e ter uma visdo geral da
companhia, suas demais 4reas de atuagdo, nacionalidade, dreas geograficas envolvidas,
posicionamento, faturamento, clientes, principais concorrentes, etc. Fique atento para naticias
recentes, como venda ou aquisigao de unidades de negdcios.

Atengao a aparéncia de suas roupas. Tenha em mente qual a roupa gue usara no dia a dia da
empresa, caso seja selecionado e tenda para uma opgdo mais formal. Claro que essa regra nao
vale para locais cujo ambiente é descontraido e vestir-se de forma informal é visto como uma
postura “criativa”. Na dlvida, nao hesite. Ligue para a empresa e pergunte a uma secretaria ou

recepcionista como normalmente as pessoas vao vestidas para o trabalho. E deixe sua roupa ja
escolhida e separada na véspera.

Nao deixe de ler os jornais. Manter-se informado é importante e deve ser um hébito. Mas as vezes
a pressa e a ansiedade com a entrevista podem deixar isso para o segundo plano. Nao cometa
este erro. Um acontecimento que estd nas manchetes dos jornais pode ser citado durante a
entrevista e nada pior do que vocé ndo estar preparado para comenta-lo.

Nao se atrase. Nada pior para uma primeira impressao. Caso acontega, pega desculpas dé uma
explicagdo curta e convincente sobre o que provocou 0 atraso e pergunte se ainda é possivel
realizar a entrevista naquele dia ou se preferem remarcar. Se a entrevista envolver uma dindmica
de grupo ou uma atividade que envolva outros candidatos, pode esquecer, vocé perdeu a chance.
E va preparado para esperar. Vocé ndo pode atrasar, mas a pessoa que vai te entrevistar pode.

Leve uma cdpia de seu curriculo. N&o importa se vocé j& mandou uma cdpia por e-mail, fax,
correio ou mesmo pessoalmente. No dia da entrevista tenha a sua copia em maos.

Durante a Entrevista;

Permanega ligado ao objetivo principal da entrevista: o entrevistador quer saber como vocé pode
ser Util para a empresa. Perguntas que Fugirem dessa abordagem deverao ser curtas e objetivas.
Perguntas que objetivarem o aprofundamento dessa abordagem devem ser igualmente objetivas,
mas ao mesmo tempo mais abrangentes.

Néao se deixe levar pela emogao — a entrevista nao é um processo frio, mas também nao é ocasiao
para desabafar com o entrevistador a respeito dos seus problemas fntimos.

Adote uma postura de positivismo. Jamais mencione pessoas (ex-empregadores, por exemplo)
para difamar, queixar-se ou condenar.

Nao minta em momento algum. Vocé pode até deixar de mencionar algumas condigdes de sua
vida profissional (como o fato de ter Ficado pouco tempo em cada emprego anterior, ou o fato de
ter sido demitido do (ltimo emprego), mas se for perguntado, fale sem medo. Vocé ganhard mais
pontos com a franqueza e a sinceridade. Se vocé for descartado da vaga de emprego por essas
razoes, esse empregador nao merece voce.
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Nao fume. Mesmo que o entrevistador fume ou te deixe 3 vantade para isso. Mas se perguntando
se vocé fuma, responda a verdade.

Evite entrar em temas polémicaos, como sexo, religido, politica. S3o assuntos que podem levar a
posturas mais radicais e em nada contribuem para o objetivo da entrevista.

Desligue o celular. Se vocé tiver algum motivo realmente significativo para deixa-lo ligado durante
a entrevista explique-o para o entrevistador antes da conversa comegar, desculpando-se.

Atengao a linguagem. Tenha em mente que vocé ndo estd conversando com um amigo. Por isso,
evite girias e expressdes como "tipo assim’, "demorou” etc. Converse de maneira respeitosa com
0 entrevistador, atengdo para nao cometer erros de concordancia e jamais fale um palavrao. Durante
a conversa, evite mascar chicletes. Tatuagens também nao séo vistas com bans olhos, a depender

da empresa; caso tenha alguma num lugar visivel, tente cobri-la ou disfargé-la.

Nao tome a iniciativa de levantar a questdo salarial. Na maioria das vezes, o valor do salario e
beneficios envolvidos serdo discutidos em outro momento, j4 em uma fase final de selegao.
Espere o assunto ser abordado por quem esta lhe entrevistando.

Caso o entrevistador atenda algum telefonema, ndo figue encarando-o enguanto ele estiver falando
ao telefone; disfarce abrindo sua agenda ou othe em diregao a janela. Se o assunto for demorado
ou intimo, convém levantar-se da cadeira, deixando & vontade e indo em diregdo 3 janela ou
saindo da sala, aguardando do lado de fora.

Evite falar mal da antiga empresa, do chefe, dos clientes e dos colegas de trabalho. O fato de ndo
fazer mais parte do quadro de funciondrios de uma empresa n3o exclui o respeito mdtuo, sigilo, a
discrigao e a fidelidade. Saiba guardar mégoas, ressentimentos, injustigas, fracassos ou decepgdes.
Fale sobre o seu desempenho profissional, rotina de trabalho, deveres e obrigagdes sem soltar o
veneno em relagdo a antiga empresa, chefe ou trabatho.

O entrevistador deve aproveitar a entrevista para pedir a vocé nomes de pessoas que podem dar
refer8ncias a seu respeito. £ importante para o entrevistador saber como era o seu relacionamento
profissional com o seu empregador anterior, e narmalmente dé preferéncia a quem foi seu superior
imediato para perguntar sobre 0 seu desempenho no trabalho. Por esta razéo, faga contato com
seus antigos chefes ou colegas de trabalho e pega licenga para que o seu entrevistador faga
contato com eles. Explique claramente que se trata de uma referéncia para um novo trabalho e
diga que espera que eles falem bem de voce.

Apds a Entrevista:

N&o fique cobrando uma resposta do entrevistador. E claro que esperar o resultado do processo
seletivo & algo que deixa qualquer um ansioso, mas controle-se. Se quiser, pergunte ao entrevistador,
no final da conversa, como sera feito o contato apds a decisdo sobre @ vaga e se vocé pode entrar
em contato para saber o resultado. Caso a resposta seja afirmativa, combine quando este retorno
poderia acontecer e ligue no dia acertado. Caso contrario, nao ligue.

Seja qual for o seu parecer, saia da mesma forma que entrou, com a cabega erguida, mantendo
um sorriso discreto e agradecendo a atengao que lhe foi dispensada.

Agora, solicite aos jovens que troquem de micro, para analisarem a divida que foi digitada no comego
da 62 etapa. Cada um devera responder a ddvida de um colega, aconselhando-o sabre como proceder.
Conclua que n3o h3 porque temer uma entrevista. Ao contrario, pense em que pode ser uma oportunidade
de vocé mostrar para a pessoa que 0 estd entrevistando quais sao as suas qualidades e por quais
motivos deveria recomendar a sua contratagao.

Cofrn, R esens ¢ X LI 10
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92 Etapa:

Talvez seja importante compartilhar com os jovens algumas informagdes sobre as Dindmicas de Grupo,
atividades aplicadas com o objetivo de analisar o desempenho do candidato em equipe e detectar
comportamentos e competéncias compativeis ao cargo pretendido pelo candidato. Elas sdo amplamente
utilizadas em processos seletivas e provocam curiosidade.

E uma boa oportunidade também para corrigir entendimentos distorcidos acerca de como se comportar
numa dinamica.

Nao se esquega de exemplificar com dindmicas que utilizamos ao longo de todo o curso de Formagao,
tendo os mais variados objetivos. Pega para que relembrem algumas, folheando o mddulo do educanda.
» Alguém no grupo ja participou de Dinamicas de Grupo?
» (Quem gostaria de relatar a sua experiéncia?

(caso ninguém tenha participado, lembre das dinamicas trabalhadas na nossa capacitagao.)

* Houve algum desconforto?

* 0 que foi mais interessante?

* (Qual o objetivo de utilizar uma dindmica de grupo num processo de selegdo para um emprego?
* Ha algum temor em passar por isso? Qual? Por qué?

Uma das etapas mais temidas do processo seletivo, a dindmica de grupo é hoje utilizada em larga
escala para que as empresas possam verificar como o candidato lida com o trabalho em equipe.
Para quem esté em busca do primeiro emprego, ndo se preocupe em tentar demonstrar alguma
experiéncia — se chegou a etapa da dinamica é porque tem as mesmas chances dos outros
concorrentes. Por isso, confie no seu taco.

Algumas caracteristicas que os selecionadores observam
através das Dinamicas de Grupo:

Prd-atividade: capacidade de se antecipar aos problemas.

|logo de cintura: como a pessoa administra situagdes adversas.

Saber improvisar: com jogos situacionais, muitas das vezes, coloca-se vivéncias do dia-a-dia de
trabalho para identificar como os candidatos improvisam, se se ajustam aquilo que sai do script.

Saber ouvir: 0s colegas, as instrugdes, o seu grupo de trabalho. Saber ouvir é se predispor a
entender a idéia do outro, mesma que ela seja contraria a sua.

Saber pontuar suas idéias sem demonstrar agressividade: capacidade de levar as pessoas a
realizarem a sua vontade de bom grado, por causa da sua influéncia pessoal, sem forgar ou coagir
alguem.

Flexibilidade: nas agdes, nas idéias, no grupo. Flexibilidade para se ajustar aos diferentes tipos de
ambientes, situagdes e necessidades pelas quais passamos.

Organizagdo: seja na construgao das atividades ou nas idéias. A organizagao passa também pela
idéia da disciplina.

Saber administrar conflitos: principalmente quando dentro de um mesmo grupo, as idéias sdo
divergentes. Silenciar-se, posicionar-se e, falar na hora certa.

Mostrar criatividade: ir além do dbvio. Colocar uma pitada de “algo a mais”, Fazer a diferenga.
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Comportamentos inadequados mais comuns:

Falar muito: Muitas pessoas confundem pré-atividade com “tagarelismo” e acabam por atropelar
a si e aos outros concorrentes. Essa conduta é bastante recorrente em pessoas normalmente
timidas que tentam vender uma suposta extroversdo — e ai acabam se enrolando.

Mudez e apatia: Outro extremo bastante comprometedor, pois além de o candidato demonstrar
pouco interesse no processo também é ofuscado por outros que sabem se posicionar melhor.

Fingir ser o que nao é: Atitudes artificiais sé colaboram para que seus planos venham por dgua
abaixo, pois os recrutadores percebem quando alguém esta manipulando seu modo de ser e
ninguém quer na empresa um profissional dissimulado.

Roupas inadequadas: O bom senso muitas vezes é esquecido na hora de escolher o modelo para
encarar a dindmica — tanto por parte de homens quanto de mulheres. Antes de mais nada, é
necessario estar alinhado exatamente com a empresa e com o cargo em questdo. No Marketing,
por exemplo, hd tanto a drea de vendas quanto a de criagdo — mais despojada que a primeira.
Algumas regras, porém, sdo bdsicas. Para os homens, atengado especial ao cabelo e a barba: nem
todas as arganizagdes aceitam um visual excessivamente despojado (isso deve ser negociado
com o proprio recrutador). No caso das mulheres, o exagero costuma ser um erro recorrente,
como calga apertada, bijuterias muito chamativas, perfume muito forte... Além disso, o recrutador
estd vendo se vocé estd se sentindo bem consigo mesmo ou nao;

Desemprego e depressdo: Estar a muito tempo desempregado gera frustragdo e, em alguns
casos, pode levar a pessoa a depressao. E muitas vezes o candidato deixa transparecer essa falta
de energia durante as atividades e acaba novamente sendo descartado. E precisa realizar um forte
trabalho interior para recuperar o @nimo e 0 pensamento positivo;

Desistir antes da haora: Por incrivel que parega, ha muitos candidatos que mal comegam uma
atividade e ja desistem, alegando n3o conseguir realizar a tarefa. Abrir mao de qualquer fase do
processo é inaceitdvel — afinal, se vocé estd participando da dindmica é porque quer conquistar a
vaga, naa?

Ser muito “profissional”: Cabe destacar um tipo de candidato que tem se proliferado nas
dindmicas atualmente: o “profissional’, que age de forma extremamente padronizada e mecanizada.
E aquele que faz tudo o que o recrutador espera dele, mas de modo impessoal: veste-se de
acordo com o que manda a cartilha e age de modo t&o previsivel que ndo se destaca em nenhum
aspecto. Por isso, por mais que vocé procure seguir a risca dicas de especialistas, nunca deixe de
ser vacé mesmo durante todo o processo.

Alguns cuidados:

Muitas dinamicas exigem movimentos como sentar, ajoelhar, subir em algum lugar. Evite roupas
complicadas ou muito apertadas - minissaias e decotes nem pensar! Use roupas sdbrias, mas
confortdveis.

Procure ser o mais natural possivel e controle a ansiedade - nervasisma nao ajuda em nadal!

Execute as tarefas da melhor maneira possivel e preste muita atengao ao que esta sendo pedido
e perguntado.

Controle a agressividade, mesmo num momento de discussdo procure ndo se exaltar.

Mantenha-se atualizado, a dindmica pode ser realizada com base em noticias e fatos que estao
acontecendo no momenta.

N&o force a barra falando mais do que aquilo que lhe foi pereuntado.

N&o se esquega de que o seu corpo fala. Por isso, mantenha sempre uma postura confiante.
Discordar dos outros nao € proibido — é s6 saber usar as palavras de modo cortés.

Jamais tente fazer qualquer jogo de sedugao, seja com o recrutador ou com 0S outros participantes.
A maior dica de todas é sempre ser vocé mesmao, sem tentar criar tipos.
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagado do Educador:

E eu, como me percebo quanto a empregabilidade?

O que tenho feito para desenvolver as minhas Habilidades Técnicas, Pessoais e
Interpessoais?

. Posso dizer que sei conciliar emogdo e razdo?

. Como tenho vislumbrado o meu futura?

. E eu, tenho mantido o meu curriculo sempre atualizado?

. Tenho enviado a carta de apresentagdo, junto com o curriculo, por e-mail?

. 0 que tenho feito para enriquecer o0 meu curriculo?
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Atividade 25:
Como comegar a procurar Trabalho?

Tematica: Empregabilidade

Objetivos:

= |dentificar formas de acessar informagoes sobre ofertas de emprego no mercado de trabalho
Formal.
* Aprender estratégias de busca espontanea de emprego.

Recursaos:

* [nternet
» Caderno de Classificados de jornais locais

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Agora, caro educador, precisamos construir um norte junto com o grupo, de como procurar ofertas de
emprego, tentando minimizar o impacto de propagandas enganosas e o risco de fraudes, principalmente
com relagdo a internet.

E importante que vocé leve para essa atividade, o caderno de Classificados de jornais da sua cidade,
contendo ofertas de emprego, sites pré- selecionados de recrutamento e cadastramento de curriculo.

Um bom comego de papo pode ser uma reflexado acerca da inseguranga que comumente sentimos
guando temas de enfrentar a experiéncia do primeiro emprego. Nessa hora € preciso ndo ter medo de
errar, afinal o momento € um aprendizado e se soubermos retirar proveito ganharemos uma tremenda
bagagem pessoal e profissional.

Alguns questionamentos:

* Com o curriculo pronto, as metas definidas e os desafios previamente analisados, € hora de
direcionar as agdes para o emprego que deseja. Enfim, chegou 0 momento de enfrentar processos
de selegdo cada vez mais rigorosos. Pode-se resumir a busca do primeiro emprego com uma
palavra: desafio. ,

* Se fossemos partir agora para a busca por um trabalho, por onde vocés sugeririam iniciar a
jornada?

* Quais as formas que dispomos para encontrar ofertas de trabalho? Onde buscar?

Faga uma tempestade de idéias, listando as estratégias que o grupo trouxer. Em seguida, pega para que
se organizem em 5 subgrupos (ou duplas), para realizarem a atividade descrita a seguir.

* Cada subgrupo ficard com uma das seguintes estratégias de busca de emprego: Resposta a
anuncios de jornal; Empresas de Recrutamento ou Agéncias de Emprego; Internet; Network
(ou rede de contatos); Auto-anuncio.

* (O passo seguinte é cada subgrupo elaborar um roteiro de como utilizar a sua estratégia, as suas
vantagens e desvantagens. Para tal, podem utilizar a internet para pesquisar, mas é importante
que voceé explique- para o grupo todo- em que consiste cada uma dessas estratésias.
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Resposta a anuncios de jornal

0 jornal é o mais tradicional e conhecido veiculo de comunicagdo que oferece andncios de vagas
de empregos. Os empregadores e as empresas de recrutamento publicam indmeras ofertas de
emprego, buscando novos profissionais. Contudo, assim como outras midias, devemos ter cuidado
com a veracidade das informagdes publicadas. Fique atento em relagdo a qualquer anuncio que
venha a oferecer um saldrio muito alto em relagdo aos outros, quando todos se referirem ao
mesmo cargo. Neste caso, reflita, pense, investigue a empresa anunciante e tente descobrir a
idoneidade desta. Nunca temos 100% de seguranga, mas ndo custa nada tentar e se prevenir,

Por ser considerado um canal muito acessivel, 0 anincio de jornal atrai uma concorréncia numerosa.

Empresas de Recrutamento ou Agéncias de Emprego

As chamadas empresas de recrutamento procuram profissionais para preencher uma determinada
vaga, e n3o vagas para quem husca trabalho. A fungao é localizar candidatos potenciais e
encaminhd-los a selegao final. Existem vérias agéncias de emprego nas grandes cidades, algumas
mantidas pelo governo e por sindicatos. Existem empresas que sd contratam dessa maneira,
transferindo para as agéncias a responsabilidade de selecionar e apresentar bons candidatos.
Geralmente, os candidatos as vagas encaminham seu curriculo ou preenchem um formulario e
depois sao chamados a participar de dindmicas de grupo e entrevista com o selecionador, Somente
depois dessas etapas, alguns candidatos sao encaminhados para entrevistas na empresa.

Internet

Uma das maneiras mais modernas, dgeis e econdmicas de encontrar um novo emprego é ainternet.
A Internet n3o so divulga seu curriculo para 0 mundo todo, coma também permite que vocé se
atualize e busque as oportunidades existentes em qualquer lugar que desejar, a qualquer hora.
Consultorias, agéncias e até mesmo as empresas distribuem suas vagas pelos sites de
recrutamento. Procure os mais conhecidos e testados, para nao cair em armadilhas.

0 grande diferencial da Internet estd justamente na redugdo de tempo e dinheiro, fatores
preocupantes para quem precisa de um novo emprego. Ao invés de gastar um bom dinheiro
mensalmente para enviar seu curriculo pelo correio, vocé disponibiliza o curriculo on-line para as
empresas contratantes e pode envi4-lo pela rede a qualquer hora, sem nenhum custo e para
quem quiser. Para as empresas, a grande vantagem € que elas podem anunciar e recrutar a qualquer
hora e em qualquer dia da semana.

A Internet facilitou bastante o processo de procura de emprego. Hoje existem boas agéncias de
emprego prestando servigos na rede, isto é, sites de empregos para onde vocé pode mandar seu
curriculo.

Entre nos sites das agéncias de emprego e cadastre seu curriculo e verifique as vagas oferecidas.
Algumas oferecem o servigo gratuitamente e outras cobram mensalidade. Conhega algumas
opgoes entrando em um site de busca (exemplo: google) e digitando a palavra emprego. Vocé
poderd visitar algumas péginas de bancos de curriculos.

Outra opcao é selecionar a empresa que deseja trabalhar e acessar o site dela. A maioria das
grandes empresas apresenta em suas paginas espagos para que interessados em vagas preencham
seus curriculos.

Alguns cuidados com a busca pela internet:

Nunca fornega gualquer informacgéo pessoal n3o relacionada a trabalho, como o ndmero de sua
identidade e CPF, niimero de cart3o de crédito por e-mail, telefone, fax ou em seu curriculo.
Liste seu curriculo em um site de emprego que adote uma politica de privacidade e que permita
que somente recrutadores verificados examinem os curriculos.

Verifique os dados de um possivel empregador, recrutador ou agéncia de recrutamento em outra
fonte, em uma lista telefdnica por exemplo. A melhar forma de verificar um possivel empregador
€ visitar a empresa durante o hordrio comercial.
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Se um possivel recrutador ou empregador solicitar uma avaliagaa de seu histdrica, cancorde em
fazé-lo somente apds ter se encontrado com o empregador na empresa durante o horario
comercial.

Tenha cuidado com gualquer pessoa que pega dinheiro para encontrar trabalho para vocé. Vocé
nunca deve pagar por dicas de emprego “exclusivas” ou pelo préprio emprego.

Se pagar por servigos de recolocagao, ndo fornega informagdes bancérias ou de cartao de crédito
ou realize qualquer transagdo monetdria a menos que o faga pessoalmente, no local e com um
recrutador ou agéncia de empregos.

Avalie com cuidado as informagdes de contato de ofertas de emprego ou e-mails relacionados,
especialmente erros de ortografia, um enderego de e-mail que ndo apresente o nome da ernpresa
e inconsisténcias entre cddigos de drea ou CEPs.

Digite os enderegos de sites em seu navegadar, em vez de usar links ao verificar origens de emprego.
Crie uma conta e enderego de e-mail exclusivos baseados na Web para toda comunicagdo nao
pessoal.

Embora nao haja métodos infaliveis para identificar anincios falsos de emprego, procure erros de
ortografia e outras inconsisténcias, que sao sinais comuns.

Network (Rede de contatos)

Um dos mais importantes e eficientes instrumentas de busca de emprego, a rede de contatos
possibilita tomar conhecimenta sobre vagas ndo divulgadas na midia e chegar até as pessoas que
realmente decidem sobre a contratagdo - diretores, gerentes e responsaveis pelo novo contratado.
Portanto, é essencial manter uma agenda recheada de telefones, e-mails e enderegos de amigos,
profissionais ou vizinhos, esteja ou ndo empregado. E preciso lembrar que nao basta pedir ajuda
somente em momentos de crise, mas sim manter contato constante e estar disponivel para
ajudar também. Pesquisas apontam que mais da metade das contratagdes ocorrem por indicagao!

Mantenha contato mesmo com aquelas pessoas gue nao podem lhe arranjar um emprego, pois
elas podem abrir portas. Dessa forma, vocé conhece gente e vai sendo conhecido também. Hoje,
a internet também & uma otima forma de manter e aumentar a3 rede de contato. Converse com
0s amigos por e-mail e programas de mensagens instantaneas, além de participar de grupas de
reflexao sobre assuntos de seu interesse.

Auto anuncio

E uma estratégia que exige muita habilidade de marketing pessoal. Consiste em criar um antincio
oferecendo-se ao mercada de trabalho. Poderd veicular na internet ou em jornais da cidade.
Um andncio, para ser eficaz, deve ser:
- Compreensivel e de Facil leitura;
- Conciso;
- Objetivo (Fazer ressaltar os aspectos mais importantes);
- Apelativo (motivar os potenciais empregadores a quererem conhecé-lo);
- Usar uma linguagem direta do tipo “Procuro..”

Depois de cansiderar estes aspectos, leve em consideragao os seguintes elementos:
- Otipo de jornal a utilizar;

- O aspecto gréafico (destaque as palavras que melhor definem a sua qualificagao profissional ou g

tipo de trabalho que procura);
O formato (a apresentagao pode ser feita na harizontal ou na vertical, contudo, os andncios
publicados na horizontal chamam mais a atengao);

Os dias e a freqiiéncia de publicagdo (canvém escolher os dias mais adequados, como por exemplo
os fins de semana ou os dias alternados. Para tal, informe-se junto ao jornal ou, no casa de ser|
um andncio na Internet, junto a empresa).

Os subgrupos deverao apresentar os resultados de suas pesquisas para todo o grupo.
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22 Etapa:

Chegou a hora de colocar em prética as descobertas, onde cada jovem devera escolher a (s) maneira (s)
de iniciar a sua busca por emprego e colocar a mao na massa! Oriente-0s no processo de escolha de
anuncios para responder, de cadastramento de curriculo nos sites, enfim, tudo o que foi discutido
nessa atividade, considerando alguns critérios importantes, como por exemplo:

E importante que o cargo ou ocupagio pretendida tenha coeréncia com a missao e os valores

definidos pelo candidato; '

- Localizagao geogréfica: ¢ importante ser perto de casa, por questdes de economia e infra-
estrutura? Ou é melhor um pouco mais distante, até em outra cidade, para buscar diferengas e
ampliar a visao de mundo?

- Areas de atuagao: é importante levar em conta o que gosta de Fazer, o que Faz se nao tiver outra

0pgao e as suas restrigdes.

32 Etapa:

Encerre 0 momento com uma mensagem otimista, compartithando com os jovens que hoje em dia,
ndo basta apenas ter um bom curriculo. Algumas posturas sdo essenciais para vencer a concorréncia.
Os recrutadores costumam contratar os candidatos com quem eles sentem-se mais confortaveis,
tanto em posicionamento, conhecimento, capacitagdo ou adaptabhilidade.

Alerte-os para que nao se cobrem demais para ter o emprego perfeito na primeira empresa em que
forem contratados. Uma carreira € construida aos poucos, tijolo a tijolo. Reforce a importancia de
manter-se atualizado e de aprender o méximo possivel, até mesmo com as situagdes adversas.

Para os jovens que tem entre 18 e 24 anos, uma boa dica é candidatar-se a vagas tempordrias que, na
maioria das vezes, n3o exigem experiéncia. Boa parte dessas vagas  aparece no final do ano, em que ha
contratagdes devido a demanda de Natal e Ano Novo. Também & bom comegar por setores que preferem
0s jovens: comércio e o telemarketing.

E € muito importante estar preparado para todos os “ndos” que provavelmente receberdo, em muitos
processos seletivos. O mercado de trabalho tem demonstrado muita hostilidade, mesmo com
profissionais com larga experiéncia.

Saber lidar com uma experiéncia mal sucedida, com a sensagao de fracasso, € uma das caracteristicas
mais importantes que um profissional deve desenvolver. Devemos procurar encarar a derrota como
fonte de questionamentos e, portanto, de crescimento. A derrota nao deve modificar aquilo que se
precisa fazer no dia seguinte, que é continuar buscando, de forma mais eficiente. Ela deve levar a olhar,
avaliar e corrigir. E claro que existem frustragdes e desanimo, mas deve-se Focar no objetivo que se
pretende alcangar.

E é importante nao esguecer que, se tudo aquilo que vocé tinha de potencial Foi colocado em prética e
tudo o que era possivel foi feito, mesmo tendo recebido um "ndo’, pode-se considerar que se obteve
sucesso, e nao fracasso.

Os pré-requisitos fundamentais para enfrentar de cabega erguida essa busca pelo primeiro emprego no
mercado de trabalho Formal sa3o talento, capacidade de superagao e determinagao.
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

Tenho estado atento para as oportunidades do mercado de trabatho?
Tenho buscado novos desafios?

Tenho a consciéncia de que o ser s6 amadurece se aprende?

/3 experimentei todas as formas de acessar o mercado de trabalho?
Lido de maneira tranglila com a sensagdo de insucesso?

Tenho estimulado a relagdo de encorajamento para a auto-superagdo?
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Atividade 26:
A Tecnologia e o Mundo do Trabalho

Tematica: InFormatica

Objetivos:

e Avaliar o impacto do avango tecnoldgico no mundo do trabalho, compreendendo as suas
conseqliéncias positivas e negativas.
* Desmistificar a relagao entre as novas tecnologias e o aumento do desemprego.

Recursos:

* Editor de apresentagdes
* Rolo de barbante (grande)

Desenvolvimento da Atividade:

12 Etapa:

Chegamos ao final de uma longa jornada, caro educador. Foram muitas horas de trabalho, tendo como
principal recurso de operacionalizagao, o computador e as possibilidades que ele oferece. Alguns dos
jovens certamente tiveram o seu primeiro contato, mais aprofundado, com este universo tecnolégico.

Nesse momento, € muita importante refletir um pouco sobre o impacto do avango tecnoldgico no
mundo do trabalho, até para desfazer alguns mitos, como por exemplo, o de que o avango tecnoldgico
acarreta desemprego, pois o homem acaba sendo substituido pela maquina. E ldgico que a
tecnologia afeta consideravelmente os métodos e processos de trabalho e a produtividade, mas nao ¢
a responsdvel pelo desemprego. O avango tecnoldgico traz a demanda, necessariamente, de
trabalhadores mais completos, isto é, qualificados para o uso das novas tecnologias e polivalentes
para dar respostas rapidas aos problemas.

Para gue os nossos educandos cheguem as suas conclusdes, podemos comegar com alguns
guestionamentos para serem partilhados com o grupo:

* Quem poderia resgatar o que construimos no inicio dos nossos trabalhos sobre o conceito de
TECNOLOGIA?

* Para que serve a TECNOLOGIA?

* De que formas a tecnologia estd presente no nosso cotidiano?

e De que forma ela se fez presente ao longo do nosso curso?

* (Qual a importancia da tecnologia para a sociedade contemporanga?

s Ela trouxe mais vantagens ou desvantagens?

Nesse momento, possivelmente surgirdo posigdes divergentes. E hora de refletir mais profundamente.
Solicite a divisdo da turma em dois grupos. Um dos grupos devera buscar argumentos para
demonstrar como a tecnologia é benéfica para a sociedade e quais as suas vantagens. O outro
grupo ficara incumbido de argumentar como a tecnologia pode ser prejudicial para a sociedade,
quais as suas desvantagens.

Alerte o0 grupo para o fato de ndo estarmos buscando quem estd certo ou quem esta errado; o
proposito & debater o tema, construir argumentos e defendé-los.
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Algumas vantagens e desvantagens do avanco tecnoldgico

Vantagens

Comunicagao: a internet facilitou a comunicagao em todos os sentidos: rapidez, interatividade
com pessoas de culturas diferentes. Tornou-se interpessoal, o individuo tem o direito de escolher
COmMOo e cOM quem se comunicar e pode transformar qualquer ambiente em seu local de trabalho.

Seguranga: o avango tecnoldgico trouxe modernos sistemas de monitoramento, as cdmeras
que estao espalhadas dentro e fora dos estabelecimentos so capazes de identificar um assaltante,
por exemnplo, e garantir maior tranquilidade as pessoas.

Comércio: ndo é mais necessario sair de casa para comprar um bem ou servigo. Praticamente
todas as empresas j& disponibilizam vendas pela internet e entrega na prépria residéncia em
apenas algumas horas.

Entretenimento: musicas, livros, filmes, jogos, sites de relacionamento, tudo isso pode estar ao
alcance de todos, no mundo virtual. A rapidez, a facilidade de acesso, o conforto e a seguranga
levam cada vez mais as pessoas a utilizarem essa tecnologia para se divertirem nas horas vagas.

Arquivamento: a digitalizagao de documentos, filmes e Fotografias garantem maior durabilidade
desses arquivos, facilidade de identificar qualquer documento, com a vantagem de ocupar pouco
espago fisico.

Desvantagens

Perda de privacidade: a vida deixa de ser privada e passa a ser publica. Todos os passos sao
vigiados, ha cdmeras em todos os lugares, numa invasao total de privacidade.

Acesso livre a rede: nao ha uma regulamentagéo adequada para a rede, criangas podem acessar
qualquer site, sem nenhuma restrigdo. Ha também a circulagéo de todo tipo de noticia e informagao,
algumas inclusive inveridicas e até preconceituosas.

Plagio: a internet disponibiliza vérios trabalhos que podem ser consultados e utilizados, sem a
devida autorizagao, o que dificulta o dominio dos autores sobre o seu préprio material.

Perda da memadria iconografica: atualmente, todas as informagées podem ser armazenadas
em um computador, o problema é que qualquer computador esté exposto a virus que sio capazes
de destruir sistemas e neste caso, a perda de arquivas é certa e dificilmente h4 comao recupera-
los. No caso de fotografias ou outro documento impresso, ndo hé esse risco.

22 Etapa:

Conversamos saobre o impacto da tecnologia na vida das pessoas e da sociedade. Agora, € interessante
centrarmos a reflexdo em um setor especifico: 0 mundo do trabalho. O impacto das novas tecnologias
sobre o trabalho deve ser analisado tanto no que se refere ao individuo quanto no que se refere ao
grupo.

Considerando o mundo do trabalho, a tecnologia também tem o papel de ampliar as capacitagdes
humanas, constituindo-se em uma potente forga impulsionadora do desenvolvimento. Com a revolugao
industrial, o papel da tecnologia foi o de aumentar a capacidade fisica de realizar o trabalho. Com a
revolugdo da informatica, o papel da tecnologia foi 0 de aumentar as capacitagdes mentais do
trabalhador, pois provoca mudangas no conteddo e natureza das tarefas, nas habilidades requeridas,
no ritmo do trabalho, o que afeta o modo de organizar e distribuir as atividades.

E extremamente importante que 0s nossos jovens percebam essa dindmica, para desconstruir os tais
mitos aos quais nos referimos. Veja sugestdes de perguntas desencadeadoras de reflexdes:

* Como vocés avaliam o impacto da tecnologia no mundo do trabalho?

« Como podemos nos preparar para uma convivéncia amigavel com os avangos tecnoldgicos?

» (Jue relagdo podemos estabelecer entre TECNOLOGIA e EMPREGABILIDADE?

* De que forma a vivéncia desse curso contribuiu para essa relagao?
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Desmistificando...

Culpar as tecnologias pelo aumento do desemprego é um erro. Uma mdquina pode destruir um
posto de trabalho onde entra e criar outros a distancia.

A simples coincidéncia de avangos tecnoldgicos com aumento de desemprego ndo é suficiente
para se concluir gue as inovagdes tecnoldgicas sao destruidoras de empregos.

Em ambientes de liberdade econdmica e concorréncia sadia, as tecnologias expandem
oportunidades comerciais e transformam os mercados de trabalho e nas transformagdes que
trazem, as novas tecnologias destroem e criam empregos.

0 mundo atual estd repleto de casos de tecnologias que criaram novos produtos e geraram novas
demandas e novas oportunidades de trabalho. A televisao, o videocassete, o CD player, o t&nis, a
calga jeans, o McDonald's, o telefone celular, etc. sdo exemplos de inovagdes bem recebidas pelos
consumidores e que geraram uma grande quantidade de postos de trabalho - diretos e indiretos.
Tecnologia, produtividade e emprego sempre andaram juntos.

O principal impacto das mudangas tecnoldgicas é na composigao da forga de trabalho. De um
modo geral, as novas tecnologias demandam trabalhadores mais gualificados. Um bom nivel
educacional facilita a readaptagao da mao-de-obra. Uma educagéo precaria dificulta.

Muitas vezes, novos postos de trabalho ficam abertos por Falta de trabalhadores com o preparo
adequado, criando a obsolescéncia do capital humano. Mas dizer que os avangos tecnoldgicos
generalizam o desemprego € erro grave. A histdria mostra que o emprego sempre cresceu quando
a produtividade aumentou.

O Brasil estd em 37° lugar no “ranking” mundial de trabalho qualificado - o que compromete
severamente a adogado de novas tecnologias e a elevagdo da competitividade. Nossa forga de
trabalho possui, em média, apenas 4 anos de ma escola. A dos Tigres Asidticos tem 10 anos de
boa escola. A do Japdo tem 11 e a dos Estados Unidos e Europa tem 12. Isso é essencial para o
deslocamento e adaptagao dos trabalhadores de um setor para outro ou de uma profissao para
outra e para a manutengdo de um bom nivel de emprego. Educagao pode ndo gerar emprego
diretamente ou imediatamente, mas garante a manutengao das pessoas nos postos de trabalho
atuais e uma transferéncia mais facil para novas oportunidades.

Para se avaliar o efeito final das tecnologias e dos sistemas de produgado nao basta examinar a
destruigao liquida de emprego que geralmente ocorre nos locais em que as inovagdes entram. E
preciso examinar os efeitos de deslocamento de mao-de-obra e de criag3o de novas atividades e
postos de trabalho em outros setores e empresas. No mundo atual, ndo ha a menor possibilidade
das empresas competirem fora dos avangos tecnoldgicos. Se a situagao do emprego é dificil com
tecnologia, ela seria catastrdfica sem ela.

As novas tecnologias podem gerar novos postos de trabalho através dos seguintes mecanismos:
redugdo dos pregos dos bens e servigos; aumento dos investimentos; elevagao da renda; criagao
de novos produtos; e introdugao de méaquinas e equipamentos que necessitam novos trabalhadores.
Num mundo de avangos tecnolégicos, o que vai contar € a capacidade das pessoas para resolver
problemas, e quem for capaz de fazer isso tera muito trabalho.

32 Etapa:

Vamos agora sistematizar o que foi vivenciado durante esses meses de duragao da nossa capacitagao.
Vamos pensar em algo equivalente a um trabalho de conclusao de curso, onde os educandos deverdo
Fazer uma "viagem” por tudo que foi construido e vivenciado, para compartilhar com os colegas do
grupo o gue considerou mais significativo. A proposta é a segLinte:

e 0O trabalho devera ser realizado individualmente.
* Os educandos deverdo analisar o seu material didatico, as suas pastas salvas no computador
contendo anotagdes sobre cada aula e preencher a seguinte tabela:

lO—ICDD;U'U]
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O que mudou em mim

Sobre a temdtica... ... BU pensava antes... ... agora penso...

..EMPREGABILIDADE

..COMUNICAGAQ

..COMUNICACAQ NO AMBIENTE
PROFISSIONAL

..POSTURA PROFISSIONAL

..EMPREENDEDORISMO

..CIDADANIA

..LIDERANCA

_INFORMATICA
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* Apos o preenchimento criterioso da tabela, cada jovem deverd fazer uma auto avaliagdo, buscando
identificar em que aspecto ou temética a sua forma de pensar sofreu maior transformagao.

* Os jovens que tiverem identificado uma mesma tematica, deverdo se agrupar para montar uma
apresentagdo para os demais colegas, explicando um pouco o que significa aquela tematica,
o que aprendeu sobre ela e enfatizando a sua importancia para a empregabilidade. A
apresentagao deverd ser feita utilizando o computador, da maneira que desejarem.

OBSERVAGAO: Educadar, o que interessa nesse exercicio de auto-avaliagao é ajudar na observagao
das conexdes internas que se estabelecem e na reformulagao de opinides e comportamentos.

42 Etapa:

Para o fechamento dos trabalhgs, solicite que os educandos formem um grande circulo, com todos de
pe. Dé ao jovem que se dispuser para iniciar o processo, o rolo de barbante. A atividade se desencadeara
da seguinte forma:

» O primeiro participante devera dizer objetivamente, o que considerou de tudo o que foi abordado
durante as 240 horas de trabalho, mais importante para o seu crescimento profissional, aspectos
gue nao gostou e com qual expectativa estd saindo para encarar o mercado de trabalho formal.

» Em seguida devera, segurando a ponta do barbante, jogar o rolo para alguém que ele escolher. A
pessoa agarra o rolo, responde as mesmas questdes e em seguida, segura o barbante, jogando o
rolo para a préxima pessoa. Alerte-os para que ninguém solte o barbante!

* Apds o Ultimo participante, pega que joguem o rolo para vocé. Nesse momento, vocé encerrara
a reflexao, solicitando que eles contemplem a teia que foi Formada a partir da dindmica do rolo de
barbante. Reflita que essa teia simboliza a complexidade de relagdes, de informagdes e de
conhecimento do mercado de trabalho que os aguarda |4 fora. Ressalte que essa complexidade,
porém, sd amedronta aqueles que ndo se sentem com condiges e com pré-requisitos que
permitam enfrentd-la. O nosso intuito & que agora eles estejam se sentindo mais fortalecidos
para o enfrentamento de todos os desafios que se apresentarem daqui por diante.

* Se vocé achar oportuno, caro educador, segue uma sugestdo de mensagem para ser lida, ou
melhor ainda, para ser compartilhada por vocé, como mensagem Ffinal.
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A Licdo do Elefante

Todos nds ficamos admirados quando vamas a um circo e percebemos como os elefantes, animais
grandes e fortes, se deixam dominar por uma corda.

Durante o espetdculo, 0 enorme animal faz demonstragdes de peso, tamanho e forga. Mas depois de
sua atuagao, e até um segundo antes de entrar em cena, 0 elefante permanece preso, quieto, contido
somente por uma corrente que aprisiona uma de suas patas a uma pequena estaca cravada no solo.

Sem duvida alguma a estaca é sd um pedago de madeira, enterrado alguns centimetros na terra.

E, ainda que a corrente seja grossa e poderosa, é 6bvio que esse animal, capaz de arrancar uma
arvore com sua propria-forga, poderia, com facilidade, arrancar a estaca e Fugir.

” .

O "mistério” é evidente! O que o mantém, entdn? Por que nao foge?
O elefante nao escapa porque estd adestrado, dominado.

O elefante do circo nao escapa porque tem permanecido atado 3 estaca desde muito, muito pequeno.
Imagine o pequeno recém-nascido sujeito a estaca. Tenho certeza de que ele puxa, faz forga, faz de
tudo pra se soltar. Apesar de todo o esforgo, ndo pode libertar-se. A estaca é certamente muito
forte para ele.

Com certeza dorme esgotado e no outro dia continua tentando, e também nos outros dias que
se seguem... Até que um dia, um terrivel dia para sua histdria, 0 animal aceita sua impoténcia e se
conforma com seu destino.

O Elefante enorme e poderoso que vemos no circo nao escapa porque cré, realmente, o pobre,
gue ndo pode. Ele tem o registro e a recordagdo de sua impoténcia, daquela impoténcia que
sentiu pouco depois de nascer... E o pior é que jamais volta a questionar seriamente esse registro.

Jamais... jamais volta a colocar a prova sua forga outra vez ... E, na verdade, o mesmo acontece
conosco!

Vivemos crendo que um montdo de coisas “ndo podemos”. Simplesmente porque, alguma vez,
tentamos e ndo conseguimos.

Fazemas, entdo, como o elefante: gravamos em nossa meméria: “Nao posso... N3o posso e nunca
poderei..."!

Crescemos carregando essa mensagem que impusemos a nés mesmos... E nunca mais voltamos a
tentar.

Quando muito, de vez em quando, sentimos as correntes, Fazemos soar o seu rufdo, ou olhamos
com o canto dos olhos a estaca e confirmamos o estigma: “Ndo posso e nunca podereil”,

E importante refletirmos um pouco: como estamas nos prevenindo de ter o mesmo destino do
elefante?
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Avaliagao da vivéncia da atividade

Auto-avaliagdo do Educador:

* (ue impacto esse trabaltho causou na minha vida?
» (0 que mudou na minha auto-percepgao?

» £ possivel perceber que ao expandir meus conhecimentos, tenho também modificado a minha
relagdo com o mundo?

* Comao passei a enxergar 0 mundo do trabalho?
* 0 que pude agregar as minhas habilidades de empregabilidade?
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