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CAPITULO 1: INTRODUGCAO AOS ESTAGIOS

1.1: Como encontrar um estagio /Como escolher o estagio de forma correta

Fazer um estagio tem vdrias vantagens. E bom ganhar experiéncia de trabalho, construir o seu curriculo e
ter uma ideia do tipo de empregados que o mercado de trabalho estd a procurar. Além disso, muitas
vezes os alunos adquirem diversas competéncias através de um estagio em comparac¢do com a educagao
tradicional. Na sociedade atual, muitos estudantes concluem um estagio e, para algumas empresas, é até
um componente obrigatério do percurso educativo do candidato a emprego. Existem diferentes formas
de procurar um estagio. Se um formando esta inscrito num programa de educa¢do vocacional, muitas
vezes ha um consultor de carreira ou um supervisor de estdagio, etc., que pode ajuda-lo a encontrar um
estdgio adequado ao seu perfil. Enquanto formando, fale com consultores académicos, orientadores de
carreira escolar (psicologos) e formadores para descobrir quais as empresas no seu segmento de atuacdo

gue oferecem estdgios, nos quais cada formando receberd experiéncia real e com valor acrescentado.

Além disso, muitas vezes as escolas de Educagdo e Formagdo Profissional tém parcerias com empresas e
através destas parcerias também é possivel encontrar um estdgio adequado. Escolas ou empresas
também organizam eventos relacionados com ofertas vocacionais ou feiras. Durante esses eventos, é
possivel encontrar informagGes sobre as diferentes empresas e organizagdes presentes. Esses eventos sdo
perfeitos para interagir e conhecer possiveis empregadores. Também costuma haver informagdes
disponiveis sobre estagios. Outra maneira de procurar estdgios é a internet. Existem sites que relnem a
informacdo sobre todos os estagios disponiveis e os disseminam. Sites como o LinkedIn podem, também,
ser um bom ponto de partida para procura de emprego/ estagio. No site das empresas e organizagGes
também ha vagas listadas. Além disso, é sempre possivel abordar empresas ou organizagdes diretamente
para perguntar se estdo a aceitar, nesse momento, estagidrios. Um estagio bem sucedido é aquele que
pode ajuda-lo com o seguinte:

1. Um estagio que ensina os conhecimentos basicos e competéncias necessarias para ser contratado para
um emprego em tempo integral (seja na empresa onde esteve a estagiar ou por um de seus
concorrentes);

2. Uma experiéncia de estagio que melhorara positivamente seu curriculo;

3. Um estdgio que o ajude a desenvolver contactos profissionais em rede que possam ajuda-lo na sua

procura de futuro posto de trabalho.
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Algumas das melhores experiéncias de estdgio sdo resultado da prospeccdo. Isso significa identificar
empresas ou organizagdes para as quais vocé deseja trabalhar e contacta-las diretamente, o que pode
resultar nalguns dos melhores estagios por vdrios motivos.

¢ Ao identificar empresas que realmente ndo anunciam os seus estagios, enquanto formando ira evitar
competir com milhares de outros candidatos que também encontraram a listagem de estagio online.

¢ Ao entrar em contacto diretamente com uma empresa, muitas vezes o candidato tera a oportunidade
de ajudar a criar o tipo de experiéncia que estd a procurar e pode inclusive ter permissdo para contribuir

para o que ird envolver o estagio.

Crie curriculos e cartas de apresentacdao bem elaborados e focalizados na organizagdo e posi¢cdo aos quais
vocé se estd a candidatar. Deve ter em consideracdo que apenas um erro de preenchimento pode exclui-
lo da lista de candidatos (nos proximos paragrafos vocé pode encontrar alguns instrumentos para ajuda-lo
com isso). Ter um processo metddico para fazer o registo das suas entrevistas e definir datas para
acompanhamento com os empregadores, via email ou telefénica. Ndo se esqueca da importancia das
notas de agradecimento no processo de entrevista. Muitas vezes, os candidatos sentem que estdo a
representar uma grande chatice para os empregadores, mas muitas empresas veem esse comportamento
como um estudante motivado, bem como alguém que realmente quer vir trabalhar para sua empresa.

Leia os proximos paragrafos para ver os links especificos que podem ser usados para procurar estagios,

local e internacionalmente.
1.2: Estagios no proéprio pais

Crie curriculos e cartas de apresentacdo bem elaborados e focalizados na organizagdo e posi¢do aos quais
vocé estd se candidatando. Tenha em mente que apenas um erro de digitacdo pode coloca-lo fora da
corrida (nos proximos paragrafos vocé pode encontrar alguns instrumentos para ajuda-lo com isso). Ter
um processo metddico para registrar suas entrevistas e definir datas para acompanhamento com os
empregadores por email ou telefone. Ndo se esqueca da importancia das notas de agradecimento no
processo de entrevista. Muitas vezes, os formandos sentem que estdo a ser demasiados insistentes e
chatos, mas muitas empresas veem esse comportamento como se tratando de uma pessoa motivada,
bem como alguém que realmente quer vir trabalhar para sua empresa.

Consulte os proximos paragrafos para ver os links especificos que podem ser usados para procurar por

estdgios local e internacionalmente.

Uma maneira de procurar um estagio é concentrar-se nas oportunidades que os negdcios locais podem
oferecer. As vantagens de procurar um estagio no seu pais ou local de residéncia sdo que cada individuo

ficara perto da sua familia e amigos para obter apoio; ird conseguir poupar algum dinheiro ndo pagando
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estadia ou aluguer pelo alojamento e nem tera que financiar as suas préprias despesas. Além disso, essa
situacdo simplifica o transporte para o trabalho. Desta forma ndo precisa de estar preocupado com a
adaptacdo a um pais ou lugar novos e, por isso, pode facilitar o processo de adaptag¢ao ao seu novo posto
de trabalho ou estagio. No entanto, viver em casa pode ndo ser a maneira mais aventureira de ocupar o
seu tempo. Além disso, pode sentir que acabou de ter uma diminuicdo da sua independéncia,
principalmente se enquanto estudou morava sozinho. Dependendo da dinamica familiar, vocé pode
manter uma rotina que normalmente ndo faria sozinho ou ser exposto a dramas familiares
desnecessarios. Pode ser dificil de reajustar-se para responder a alguém que n3o seja vocé mesmo. Em

ultima analise, pode ser praticabilidade para a transicdo para a independéncia.

Para estudantes de cidades pequenas e vilas, a prospecdo é muitas vezes a Unica maneira de encontrar
estagios. E importante seguir algumas estratégias simples para aumentar suas oportunidades de
conseguir os estagios dos que sempre desejou ou que sdo mais aliciantes. Naturalmente, a carreira
profissional ou a indUstria que o formando estd a procura determinard, em grande parte, se os estagios

remunerados estdo disponiveis.

Mesmo com a prospecdo, ndo hd garantia de que os estudantes conseguirdo um estagio remunerado. Os
empregadores verificaram nos ultimos tempos um aumento significativo no nimero de estudantes a
procura de estagios. Parte deste aumento se deve ao fato de que mais estudantes estdo percebendo que
os empregadores estdo procurando estudantes com experiéncia relevante, necessdrios para contratagao
de empregos futuros em tempo integral.

Outra razdo pela qual um nimero de idosos (e pds-graduados) também estdo interessados em encontrar
um estdgio é que atualmente ndao conseguem encontrar um emprego em sua area de interesse. Além
disso, os empregadores tém-se tornado cada vez mais exigentes e esperam que os formandos das escolas
se associem a conjuntos de habilidades e experiéncias especificas adquiridas durante estagios ou por

outros meios.

Algumas estatisticas dizem que até 80% das oportunidades de emprego, incluindo estdgios, nunca sdo
anunciadas e, em vez disso, sdo preenchidas por meio de redes sociais e referéncias pessoais. Vale a pena
conversar com qualquer pessoa e todos que possam ter algum tipo de conexdo com a sua industria ou
estdgio alvo; em particular, se vocé estiver procurando por um estagio perto de casa. Cada individuo pode

tomar algumas medidas para descobrir para possiveis estagios:

Mesmo com a prospecao, ndo ha garantia de que os estudantes irdo conseguir um estdgio remunerado.
Os empregadores verificaram um aumento significativo no nimero de estudantes na procura de estagios.

Parte deste aumento deve-se ao fato de que mais estudantes estdo a aperceber-se que os empregadores
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estdo procurar perfis de estudantes com experiéncia relevante, necessarios para contratacdo para
empregos futuros em tempo integral. Qutra razdo pela qual um maior nimero de jovens (e pods-
graduados) também estdo interessados em encontrar um estagio é que atualmente ndo conseguem
encontrar um emprego na sua area de interesse. Além disso, os empregadores tém-se tornado cada vez
mais exigentes e esperam que os formandos das escolas se associem a conjuntos de capacidades e
experiéncias especificas adquiridas durante estagios ou por outros meios. Algumas estatisticas dizem que
até 80% das oportunidades de emprego, incluindo estagios, nunca sdao anunciadas e, em vez disso, sdo
preenchidas por meio de redes e referéncias pessoais. Vale a pena conversar com qualquer pessoa e
todos que possam ter algum tipo de conexdo com sua industria ou estagio alvo; em particular, se vocé
estiver procurando por um estdgio perto de casa. Cada jovem pode tomar algumas medidas para
descobrir dicas para encontrar possiveis locais de estadgio: ¢ Rede com familiares, amigos, conhecidos,
empregadores anteriores, ex-alunos da escola para procurar pessoas que estdo atualmente a fazer o tipo
de trabalho que deseja fazer. O aluno nunca sabe o que é que o seu familiar sabem até que vocé
pergunte, ou se vocé tem vizinhos com algum vinculo a sua area de intervencdo. e Experiéncias
voluntdrias e empregos de tempo parcial muitas vezes podem transformar-se em empregos de periodo
integral apds a graduacdo. OrganizacOes de pesquisa para que possa incluir essas informagcdes na sua
carta de apresentacdo ou email de introducdo a medida que tu entres em contato com os empregadores

por meio de sites ou na prospecao de estagios online.

1.3: Estagios no estrangeiro

Ha muitas razdes para fazer um estagio em outro pais. Em primeiro lugar, a experiéncia que cada pessoa
ganha quando realiza um estagio no campo profissional percebe o estagio, mas também a experiéncia
pessoal de viver noutro pais com diferentes formas de viver e pensar.

Por outro lado, a linguagem é outro dos beneficios, desde que enquanto jovem experimente um pais com

uma lingua diferente da sua lingua materna.

Viaje e conheca novas pessoas, melhore sua capacidade de adaptagao, enfrente este novo contexto e, é
claro, diferencie-se dos outros, o que é conseguido fazendo estagios na sua area de formagao em que

pretende desenvolver-se profissionalmente.

A Unido Europeia tem vdrias plataformas de procura de emprego, onde pode encontrar empregos que
atendam as suas necessidades. Aqui estd uma lista das plataformas web mais importantes para procura

de emprego:

The BUrepesn Commsssion support Tor the
Co'fu nded by the peoduction ul this wl-l-,dm'due. not
comatitute &n undscsament of the contunts

Erasmus+ Programime e resecs the views ansy of the suthors,

and the Cammission cannat be hels reaponsl

Of the European Unlon Bie Tor arvy usn wiich may he mads of the

Information contained therein



o

.
SHWe.7.

SWOT - Skills for Work Opportunities in Eno-gastronomy and Tourism
2017-1-RO01-KAZ02-03 7308

EURES: EURES (Servigo Europeu de Emprego) visa facilitar a livre circulagdo de trabalhadores nos paises
do Espaco Econdmico Europeu. Os parceiros na rede incluem servigos publicos de emprego, sindicatos e
organizacdes de empregadores. A parceria é coordenada pela Comissdo Europeia.

As principais funcGes da plataforma sdo: informar e aconselhar os trabalhadores potencialmente moveis
sobre oportunidades de emprego e condi¢cdes de vida e de trabalho no Espaco Econdmico Europeu;
ajudar os empregadores a recrutar trabalhadores de outros paises; prestar assessoria e orientacdo

pertinentes a trabalhadores e empregadores em regiGes transfronteiricas.

European Young Mobility Network: A Rede Europeia de Mobilidade Jovem é uma iniciativa que se

concentra em incentivar os jovens estudantes a se tornarem mais méveis. O objetivo da rede é aumentar
a quantidade e a qualidade das colocagGes na Europa e aumentar a produtividade, promovendo a
interacdo e a cooperacdo entre os responsaveis pela mobilidade. Também se concentra na promocao de
estratégias, iniciativas e instrumentos para criar maior mobilidade, incluindo:

¢ Concurso de video sobre mobilidade na Europa;

* Coordenadores da Comunidade Internacional de Mobilidade;

¢ Workshops de comités tematicos e seminarios via online;

¢ A Rede Europeia de Mobilidade concentra-se ndo sé na mobilidade no ensino profissional, mas também

na educacdo informal e ndo formal e no ensino superior.

European Solidarity Corps: Os jovens interessados podem inscrever-se para o Corpo Europeu de

Solidariedade ja aos 17 anos, mas poderao iniciar um projeto com mais de 18 anos, até aos 30 anos de
idade. Apdés um processo de registo simples, os participantes do Corpo de Solidariedade Europeu
poderiam ser selecionados e convidados a participar num vasto leque de projetos, tais como ajudar a
prevenir catastrofes naturais ou reconstruir posteriormente, assistir em centros de requerentes de asilo

ou abordar diferentes questdes sociais nas comunidades.

Erasmus for Young Entrepreneurs: Erasmus para jovens empresdrios é um programa de intercambio

transfronteirico que dd a empresdarios novos ou aspirantes a oportunidade de aprender com empresarios
experientes que gerem pequenas empresas noutros paises participantes. A troca de experiéncias ocorre
durante uma estadia com o empreendedor experiente, o que ajuda o novo empreendedor a adquirir as
competéncias necessdrias para administrar uma pequena empresa. O empreendedor que faz o
acolhimento beneficia de novas perspetivas sobre seus negécios e tem a oportunidade de cooperar com

parceiros estrangeiros ou aprender sobre novos mercados.

European Voluntary Service (EVS): O Servico de Voluntariado Europeu é um programa para jovens entre

18 e 30 anos. O programa prevé o financiamento de todos os custos e oferece uma fantastica e Unica

experiéncia que lhe permite melhorar suas competéncias sociais.
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Erasmus+ Programme for Traineeships: Na Europa, existe oportunidades para a realizacdao de estagios em

aproximadamente 33 paises onde este programa esta a ser implementado. Os alunos devem consultar o

departamento internacional da Universidade que frequentam para poderem avaliar as propostas

disponiveis e verificaram qual se adequa ao seu perfil.
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CAPITULO 2: DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA UM ESTAGIO

2.1: Curriculo em format Europass

Para realizar um programa de formacgao noutro pais, para procurar emprego ou para fazer um estagio, é
necessdrio criar um Europass. O Europass € um modelo para apresentar as aptidoes e competéncias do
candidato de forma clara e compreensivel. Este modelo curricular possibilita a apresentacdo de
competéncias, formacao e experiéncia de trabalho em todos os paises europeus. O modelo Europass esta

disponivel em vdrias linguas e inclui instrucdes especificas para a sua elaboracado correta e simples.

O Europass é composto por 5 documentos:

2 documentos (que podem ser produzidos pelo préprio candidato)
e Europass Curriculum Vitae (CV)

¢ Passaporte de Linguas Europass

3 documentos (elaborados e emitidos pelas respetivas organizacées competentes)
e Certificado
¢ Suplemento ao Diploma Europass

¢ Europass Mobility

O website do Europass fornecera alguns exemplos indicativos do modelo europeu do CV / Europass. Ha

também uma opgao de download da versao demo do Easy Curriculum.

2.2: Passaporte de Linguas

O Passaporte de Linguas é uma ferramenta que permite a autoavaliagdo das competéncias linguisticas e a
apresentacdo clara e definida de competéncias e qualificacbes. Além disso, utiliza o Quadro Europeu
Comum de Referéncia para as Linguas desenvolvido pelo Conselho da Europa e é um documento que
pode ser modificado ou atualizado a qualquer momento.

Para preencher seu passaporte de linguas, cada pessoa ird precisar de consultar o Quadro Europeu

Comum de Referéncia para Idiomas:
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2.3: Suplemento ao Certificado

O Suplemento ao Certificado é um documento que descreve as habilidades e conhecimentos adquiridos
durante o treinamento vocacional. Este documento é importante quando se candidata a um emprego no
exterior, pois fornece informac&es adicionais aquelas ja incluidas no certificado oficial e / ou transcricdo, e
facilita o entendimento por parte de empresas e instituicdes. Existe um inventdrio de Suplemento de
Certificado na maioria dos paises, mas, caso ndo se verifique, por favor consulte o Quadro de Referéncia

Nacional.
2.4: Suplemento ao Diploma

O Suplemento ao Diploma é concedido a pessoas formadas em instituicbes de ensino superior,
juntamente com o seu diploma. Contribui para uma melhor compreensdo das qualificagdes obtidas fora
do pais onde a mobilidade é solicitada. A mesma instituicdo que emite o diploma ou diploma original

também é responsavel pela emissdo do Suplemento ao Diploma.
2.5: MOBILIDADE DE APRENDIZAGEM

O documento Mobilidade de Aprendizagem é usado para validar o conhecimento e as habilidades

adquiridas noutro pais europeu. Este poderia ser um voluntario de uma ONG, que frequente a
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universidade num programa de intercdimbio ou um estagio numa empresa. Para poder candidatar-se a

mobilidade Europass, deve contactar a organizacao emissora.

CAPITULO 3: CONSTRUCAO DA IDENTIDADE DIGITAL
VISIBILIDADE/CRIACAO

3.1: Identidade Digital

O uso da Internet e das redes sociais é hoje um fator-chave para os individuos, marcas e empresas, pois
essa informacdo gera uma identidade digital baseada nas publicacbes, gostos e preferéncias do usudario. A
identidade digital pode ser criada por si mesma ou designada por outras pessoas. E a imagem online que
temos de nds mesmos na internet, criada por meio de todas as ferramentas digitais: blogs, sites, redes

sociais, twitter, telemoveis, logins ou logotipos, chats, clouds e assim por diante.

Cada uma de nossas interacées no contexto digital fornece dados sobre o que fizemos nesse contexto,
que é importante para ajudar a prever comportamentos, personalizacdo, marketing direcionado,

reputacdo digital e outros servicos de comunicagao social ou graficos sociais.

Regras para criar uma identidade digital:
e Lista de amigos apropriada: A lista de amigos também é um aspeto importante da selegao de
funcionarios.
e Proteger conteudo digital (imagens, videos)
* Evitar publicagdes que possam afetar negativamente a identidade digital.
¢ Mantenha o perfil atualizado: publique as informacGes nos canais apropriados.
¢ Expandir a rede com contatos relevantes.
e Seja ativo, interaja e compartilhe publicagdes.
e Estar registrado em tantas redes sociais quanto possivel e participar nelas, a fim de aumentar a
sua visibilidade e posicionamento na Internet.

¢ Adicione a sua rede de contatos as empresas ou instituicdes nas quais gostaria de trabalhar.

Planear os conteudos:
Uma boa reputacdo digital requer um planeamento constante, pois é dificil de construir e suscetivel a
variagOes imediatas. Portanto, é importante manter um controlo constante e estabelecer medidas para

preservar e melhorar a identidade digital.
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A melhor maneira de manter e melhorar a reputacao digital é através de conversas, com perguntas e
respostas.

Como usuario pode participar de duas maneiras distintas:

¢ Crie conteudo e partilhe-o na internet ou ajude a divulgar o conteudo criado por outros usuarios através
da plataforma escolhida.

¢ Responder a conversas iniciadas por outros usuarios através de comentarios.

E t30 importante criar seu préprio conteldo e iniciar conversas, como participar em conversas ja iniciadas
por outros, ja que os principios de cooperacdo e partilha sdao fundamentais na cultura 2.0. Para melhorar
sua reputacdo, é importante trazer para a web contelddo relevante sobre os tépicos com os quais
queremos estar associados / ligados. Finalmente, para ter sucesso as redes sociais, é necessario
estabelecer um calendario de publicacdo, a fim de estabelecer um planeamento de conteudo, datas,

categorias, etc.

3.2: FACEBOOK

Facebook é a rede social mais popular nos dias de hoje. Foi criada por Mark Zuckenberg em 2004 e neste
momento esta disponivel em 70 linguas diferentes e é completamente gratuito.

O Facebook tem multiplas funcionalidades, como a partilha de noticias de outros websites, a possibilidade
de iniciar uma discussdo, fazer upload de fotos e videos, conversar online com amigos, criar paginas,

participar em grupos existentes ou criar novos grupos.

Um numero crescente de empresas, depois de ver o curriculo dos candidatos, visualiza as paginas do
Facebook dos mesmos para verificar sua "reputagdo digital". E por isso que é muito importante ser capaz
de gerenciar melhor seu proprio perfil e manter uma excelente "reputagdo digital". O Facebook também é
usado por muitas empresas para anunciar servigos e produtos. Ao pagar uma taxa, é possivel promover
melhor os préprios produtos e realizar campanhas de marketing, enderecadas a categorias especificas dos
utilizadores. Esta é a razao pela qual é muito importante ser capaz de gerir, na melhor das hipdteses, o
seu proéprio perfil e manter uma excelente “reputacdo digital”. Para fazer isso, é necessario estar

familiarizado com as configuracGes do Facebook para proteger a privacidade dos usuarios.

Inscreva-se: inscrever-se no Facebook é muito facil. Depois de abrir a pagina inicial do Facebook, clique
no botdo "Inscrever-se" e insira os dados pessoais como nome, sobrenome, data de nascimento e
endereco de email. Depois de se inscrever e configurar uma senha, cada utilizador pode criar seu préprio
perfil adicionando mais informacgdes pessoais, foto de perfil e foto de capa e comecar a desenvolver sua
rede social adicionando pessoas a lista de amigos com o objetivo de trocar mensagens, também via chat
ou ser notificado quando amigos publicarem algo nas suas paginas.

Co-funded by the J s e

conatitute an endorsament of the confents

Erasmus+ Programime e resecs the views ansy of the suthors,

and the Cammission cannat be hels reaponsl

Of the European Unlon Bie Tor arvy usn wiich may he mads of the

Information contained therein



o

.
SHWe.7.

SWOT - Skills for Work Opportunities in Eno-gastronomy and Tourism
2017-1-RO01-KAZ02-03 7308

Gestdao de Perfil: Como mencionado previamente, depois da inscricdo é possivel adicionar pessoas
conhecidas da lista de amigos e introduzir informacdo adicional.

Uma vez efetuado o acesso a conta pela primeira vez, o Facebook diretamente ird convidar-te para
procurar os teus amigos nesta rede social através do uso dos teus contactos de email, isto é, Outlook,

Gmail...

Posteriormente, tu poderas inserir informacgbes pessoais, como o nome da universidade que frequentas, a
cidade de residéncia e a cidade natal (todas essas informacgGes permitirdo que o Facebook sugira que as
pessoas que vocé conhece conheca e convide vocé para adiciona-las a lista de amigos).

Tu podes enviar a tua foto do perfil que precisa ser selecionada com cuidado, pois esta ficard visivel para
todos na rede social, incluindo para as pessoas de fora da nossa lista de amigos.

Em seguida, tu poderds fazer publicacGes, criar albuns de fotos, participar de grupos existentes, bater

papo com seus amigos, compartilhar noticias e ver todos os materiais que seus amigos estdo publicando.

Privacidade: Privacidade é uma questdao muito central. Ao longo dos anos, as regras foram modificadas
por esta rede social com o objetivo de fortalecer a privacidade dos utilizadores. Antes de 2010, ndo havia
restricbes sobre "quem pode ver o qué". Mais tarde, varias configuragdes de seguranga foram
introduzidas:
1) Somente eu: upload de informacgdes, posts e fotos sé podem ser vistos pelo titular da conta.
2) Amigos: as informagdes carregadas, posts e fotos s6 podem ser vistas por amigos da lista de
amigos.
3) Amigos de amigos: informagdes, publicacées e fotos que foram enviadas usando essa
configuragdo podem ser vistas tanto por amigos quanto por amigos de amigos.
4) Amigos e rede: informagdes, publica¢des e fotos que foram enviadas usando essa configuragdo
podem ser vistas por amigos da lista de amigos e por redes selecionadas (por exemplo, redes de
cidades, etc.).
5) Todos: upload de informacdes, publicacdes e fotos podem ser vistos por qualquer pessoa da
rede.
6) Personalizado: usando essa configuragdo, tu podes escolher quem pode ver o que tu publicas,

incluindo a op¢ao de excluir ou incluir qualquer pessoa.
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3.3: TWITTER

Twitter é uma plataforma web que oferece muitas noticias online, onde as pessoas se comunicam através
de mensagens curtas chamadas tweets. Tweetar é publicar mensagens curtas para qualquer um utilizador
que te segue no Twitter, na esperanca de que as tuas mensagens sejam Uteis e interessantes para alguém
do publico em geral.

Algumas pessoas usam o Twitter para descobrir pessoas e empresas interessantes online, optando por
seguir seus “twits”. As atualizacdes de “status” podem ser feitas através do site, via SMS, programas de

mensagens instantaneas, email ou através de varias aplicagcbes baseadas na APIl do Twitter.

Inscrever-se no Twitter: Entre na sua home page e clique no botdo "SUBSCRIBE" na coluna da direita.
Preencha o formuldrio que é aberto com as seguintes informacdes: nome de utilizador, senha e endereco

de email. Em seguida, clique no botdo "Aceito" e depois em "Criar minha conta".

Como publicar no Twitter: Apds a inscricdo, abra a pdgina inicial do Twitter, gracas ao qual podemos
publicar o nosso twit. Escreve algo no campo de texto: o que estas a fazer? E clica no botdo “Atualizar”
para postar/publicar. Cada “twit” pode ter um comprimento maximo de 140 caracteres. “O twit#f também
pode ser Util para partilhares sites engracados ou qualquer coisa que tenhas em mente. Costuma-se usar
“twit” na terceira pessoa do singular. Neste momento tu estds a fazer alguma coisa e queres que todos
saibam? Basta escreveres no teu perfil. Os “twits” enviados sdo publicados em sua pagina pessoal, visivel

para qualquer pessoa que possa fazer login no seu espago no Twitter.

Como usar: Tu podes fazer um twit sobre o que estds a fazer, mas se fores usar o Twitter principalmente a
nivel pessoal, deves ter em conta que vais partilhar um conteldo com interesse para os teus seguidores.
Tu também podes participar em conversas. Tu podes enviar uma resposta publica para as pessoas
escrevendo um” @ “antes do nome de usuario e teclando a tua mensagem. Nem precisas dessa pessoa
para segui-lo ou segui-lo. Sim, a tua resposta também é publica; qualquer usuario do Twitter pode vé-la.
Se tu quiseres enviar uma mensagem para alguém em modo privado, tu também podes fazé-lo, mas para
essa reciprocidade é necessario, que ambos sejam seguidores um do outro.

Se ainda quiseres partilhar com os teus seguidores um conteudo interessante ou uma mensagem de
qualquer utilizador do Twitter, basta "Retwit" clicando num botdo em baixo de cada mensagem com o

nome "Retwit" quando passares o cursor do rato sobre qualquer mensagem.

Ainda podes salvar uma mensagem para |é-la depois ou simplesmente salva-la, deixando-a marcada como
"Favorito", clicando na estrela que aparece quando colocas o cursor sobre qualquer mensagem.
Através de “trending topics” e “hashtags”, podes acompanhar as conversas sobre tdpicos especificos que

as pessoas no Twitter estao a comentar. E como entrar num restaurante onde cada tabela tem uma
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"hashtag" que indica o que tu estas a falar e tu, ao mesmo tempo, podes ouvir as conversas e conversar a
gualquer momento. Para fazeres um hashtag escreves uma palavra ou frase precedida pelo sinal "#" pad:

gue significa isso mesmo um hashtag.
3.4: INSTAGRAM

O Instagram é a rede social mais popular para compartilhar imagens em que os usudrios podem partilhar
as suas proprias fotos com seus contatos ou com todos os usuarios do Instagram.

O registo nesta rede social é gratuito e os usuarios podem partilhar fotos usando uma hashtag.

Cada um de nds pode criar uma conta no Instagram clicando em "Inscrever-se". A partir daqui, tu vais
precisar de inserir o teu e-mail, o nome de utilizador, a senha e nimero de telefone.

Também podes adicionar algumas informacdes pessoais na secdo "Sobre", incluindo um site pessoal, por
exemplo.

De seguida, deves selecionar amigos para seguir. Também podes escolher encontrar amigos da tua lista

de contactos, ou de uma outra conta de redes sociais ou através de uma pesquisa manual.

Seguir pessoas permite que vocé veja postagens em sua Pagina inicial e pode seguir amigos a qualquer
momento.Usando o Instagram — Tabs
Home: este é o guia principal; A partir daqui tu podes ver todas as mensagens das pessoas que
h estas a seguir.
Se vocé pressionar o icone + no canto superior esquerdo, poderd gravar e postar uma histéria no
Instagram. Podes precisar de permitir o acesso do Instagram ao seu microfone e cdmara para este
trabalho. Se tu pressionares o simbolo delta no canto superior direito da tela, poderas ver a tua nbox,
todas as mensagens enviadas ou recebidas.
Pesquisa: esta é a segdo "Pesquisar", na qual vocé pode procurar coisas ou pessoas que
Q gostaria de seguir. A guia de pesquisa nos oferece conteldo publico e é baseada em nossos
gostos e preferéncias. Entdo, quanto mais tu usares o Instagram, mais personalizado serd o seu guia de
pesquisa.
Atividade: o icone do coragdo permite que vocé veja a atividade da sua conta. E aqui que as notificagdes
no aplicativo serdo exibidas (por exemplo, curtidas e comentarios de fotos, solicitacbes de amigos etc.)
Perfil: Aqui tu podes encontrar o teu perfil. A partir do qual podes ver as tuas imagens, as tuas
ammm histérias do Instagram, e podes editar o perfil, podes aceder as op¢des do Instagram e

basicamente podes fazer a configuragao necessaria da pagina.
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Adicionar fotos: pressiona “+” no centro da parte inferior da pagina e, a partir daqui, tu podes adicionar
fotos pré-existentes a partir do rolo da cdmara ou tirar uma foto original.

Vocé tem trés possibilidades:

Biblioteca: uma foto que ja esta na tua biblioteca.

Foto: Tu podes criar uma foto usando o Instagram.

Video: Tu podes criar um video usando o Instagram.

Ao escolher a tua foto, podes adicionar um filtro, escrever um texto na tua foto, introduzires a tua

localizacdo e escolher a opcao para compartilhar a imagem em todas as redes sociais que sincronizaste.
3.5: LINKEDIN

Linkedin: O Linkedin é a maior rede profissional do mundo, que atualmente esta a funcionar em 200
paises e com mais de 400 milhGes de usuarios inscritos.

Esta rede foi criada em 2003 e é baseada em Paolo Alto (Califérnia). O Linkedin é a alternativa digital ao
curriculo: um espaco on-line onde os usudrios podem postar noticias sobre sua situacdo profissional,
treinamento, habilidades adquiridas e experiéncia de trabalho anterior. O perfil do LinkedIn é o primeiro
resultado que aparece quando pesquisamos 0s Nossos homes no Google, por isso é importante manter
um perfil atualizado.

A empresa também pode anunciar empregos e procurar potenciais candidatos. O principal objetivo do

Linkedin é manter em contacto empresas e usuarios a procura de trabalho.

Inscrigao

Para te inscreveres no Linkedin, acede a pagina inicial, insere os teus dados pessoais (nome, sobrenome,
endereco de e-mail e senha) e clica no botdo “Inscreva-se agora”.

Posteriormente, um procedimento automatico ird orientar-te pelas etapas a seguir para inserir todas as

informagdes necessarias para configurares um perfil.

Gestdo de Perfil

O perfil basico deve ser enriquecido com uma foto do usuario, todas as informagdes sobre o histdrico
educacional, as experiéncias profissionais e as competéncias adquiridas ao longo dos anos. Além disso, os
usudrios tém a possibilidade de entrar em contato com amigos e colegas.

A partir de agora, seu perfil estard on-line e vocé poderd continuar atualizando-o com todas as
informagdes que considera Uteis para procurar um emprego.

Mas o principal objetivo da rede é que vocé também pode ver muitas vagas de emprego e candidatar-se a

elas.
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Privacidade

Being a network with the aim of giving visibility to people and companies, and helping people to expand
their networks, LinkedIn allows user profiles to be fully visible to all members of the platform. However,
personal data, such as phone number or email address, will only be visible to members of your LinkedIn
personal network.

To make any changes, you can access the privacy settings and block access to the desired users.
3.6: YOUTUBE

YouTube: O Youtube é uma plataforma web criada em 2005 que permite que as pessoas compartilhem e
assistam videos na web, e é o terceiro site mais visitado do mundo, depois do Google e do Facebook.
Vocé ndo precisa ter uma conta para assistir videos no Youtube; mas apenas usuarios registrados podem
fazer upload, comentar e votar em videos.

Registrar-se é muito facil: abra a pagina inicial, cligue no botdo "Criar uma conta", insira um e-mail e
nome de usudrio, alguns dados pessoais e aceite as politicas de privacidade. Além disso, se vocé ja tiver
uma conta do Google, podera fazer login diretamente com ela.

A plataforma prevé a possibilidade de criar contas oficiais para empresas. Isso permite que eles anunciem
seus negdcios gratuitamente ou paguem uma taxa para reproduzir o video de publicidade antes de outros

videos que os usudrios possam ter escolhido.
3.7: Gestdo das redes sociais / ferramentas para Controlo das mesmas

Facebook Analytics: A ferramenta "Facebook Analytics" atualiza constantemente as informacGes
relacionadas com a nossa pagina no Facebook para nos mostrar o desenvolvimento da pdgina e os
padrdes que podem ser formados.

O “Facebook Analytics” oferece uma variedade de recursos para cada finalidade comercial, por exemplo:
O “Facebook Analytics” nos permite visualizar alguns aspetos como:

Visdo geral da conta.

Eu gosto disso na pagina.

Ambito: informa sobre as pessoas que visitam o nosso contetdo (dados demograficos e de localiza¢do).
Pessoas que estdo falando sobre isso: informagdes detalhadas sobre quem esta a falar sobre a tua pagina.
Relatério de resultados

Segmentos

Estatisticas
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Twitter Analytics: A andlise do Twitter é a ferramenta que o Twitter nos da para controlar nossos tweets
e informacdes sobre o publico. Com essa ferramenta, podemos gerenciar recursos diferentes, como
atividades no Twitter, seguidores ou cartdes do Twitter.

Outro servigo pratico da ferramenta é que nos permite exportar os relatérios do periodo escolhido pelo

arquivo CSV ou Excel.

YouTube Analytics: O YouTube Analytics é uma ferramenta para monitorizar o desempenho de canais e
videos usando métricas e relatdrios atualizados. Existe uma enorme quantidade de dados disponiveis em
diferentes relatérios, por exemplo:

Visdo global

Relatério em tempo real

Ambito dos videos no Youtube

Relatdrios de interacao

Dados de grupos do YouTube Analytics

Gestdo de Redes Sociais

Hootsuite: O Hootsuite é um painel de gerenciamento de midia social. Vocé pode usar o Hootsuite para
gerenciar todas as suas redes sociais em um so lugar.

Os usuarios podem poupar tempo precioso associando as suas contas do Twitter, Facebook, Google+,
LinkedIn, Foursquare, WordPress todas sob o mesmo perfil do HootSuite e aproveitando a sua vantagem

de recurso a programacgao.

§ Hootsulte fbes o tarhy

Configurar o Hootsuite para uso pessoal

Criar uma conta

O Hootsuite permite que vocé crie uma conta gratuitamente. Vocé pode entrar usando sua conta do
Google, Facebook, Twitter ou e-mail.

Adiciona as tuas redes sociais

Quando tu finalizas o processo de criagdo da conta, o Hootsuite oferece a op¢do de adicionar todas as

redes sociais que
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Desejas gerir através desta aplicacdo, pois permite ver todas as tuas redes sociais, com todas as
atualizagdes e fluxos de noticias numa Unica janela.

Para fazer isso, tu terads que inserir os teus dados de acesso em cada uma das redes sociais que desejas
conectar, para finalmente geri-las todas juntas.

Deve-se notar que o Hootsuite ndo recebe nem armazena as tuas senhas.

Adicionar guias e colunas

Depois de introduzir suas redes sociais, vocé pode criar colunas, que variam em cada plataforma, para
monitorar as conversas e as noticias em cada uma delas com eficiéncia.

1. Primeiro, seleciona a guia Colunas.

2. Clica no botdo Adicionar, crie um nome para essa guia e pressiona ENTER.

3. Dentro de cada guia, clique em Adicionar coluna.

4. Escolhe a rede social na lista a esquerda e adicione o feed de noticias ou o perfil que tu desejas
monitorizar.

A fungdo das colunas é fornecer atividade de rede social em torno de usuarios, locais ou palavras-chave

especificos.

Publicar mensagen:s.
Para obter um maior nimero de seguidores em nossos perfis, é aconselhdavel publicar mensagens
regularmente. Usando o Hootsuite, vocé pode programar a publicacdo de uma publicagdo em varias redes

sociais a0 mesmo tempo.
Para publicar, clica no botdo NOVA PUBLICACAO no canto superior direito do painel de controlo.

TweetDeck: O TweetDeck foi projetado para permitir que os usuarios criem coisas novas que ndao podem
fazer na interface do Twitter, como enviar a mesma mensagem para varias contas, rastrear suas hashtags
recentes e gerenciar varias contas de redes sociais. TweetDeck é uma excelente ferramenta para
empresas. E particularmente Util para gerenciar e organizar contas do Twitter. A possibilidade de pré-
langamento também é atil porque as atualizagdes constantes sdo importantes para construir uma marca
através de redes sociais.

Estas sdo algumas das caracteristicas do TweetDeck que melhoram o Twitter como uma ferramenta de
negdcios mais eficiente:

Multiplas mensagens para uma mensagem: E perfeita para pequenas e médias empresas (SMBs) porque
permite que elas atualizem constantemente suas contas (sem necessidade de atualizacdes manuais).
Encurtador de tweet: Util para pessoas que geralmente escrevem comentarios longos. TweetDeck ajuda
as pessoas a ndo excederem o limite de 140 caracteres, substituindo palavras por niumeros, palavras

curtas, etc.
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Traducdao do TweetDeck: esta é uma ferramenta util, especialmente se vocé faz negdcios com outros
paises.

Filtragem de palavras-chave: as opg¢bes de pesquisa do TweetDeck sao melhores que as do Twitter. Vocé
pode filtrar os tweets por palavra-chave, bem como por fonte, nome e hora.

Integracdo de midia social: este é um recurso do TweetDeck que o Twitter deve manter. Este servigo

permite aos usudrios gerenciar varias contas de redes sociais, como Facebook e Linkedln, no mesmo site.

CAPITULO 4: DICAS PARA ENTREVISTAS DE TRABALHO

4.1: Como estar preparado para uma entrevista de trabalho

Mesmo se considerar um estdgio como uma experiéncia ndo enquadrada num trabalho real, é um passo
na vida real do trabalho, que pode ser o trampolim para proporcionar a cada pessoa oportunidades de
emprego no futuro. E importante que cada um de nds faca um estdgio ser t3o sério quanto qualquer
oferta de emprego. Muitas vezes as empresas que oferecem estdgio podem querer entrevistar os
candidatos para verificar sua motivacao e desejam cumprir suas obrigacdes de trabalho com seriedade.
Este capitulo tem como objetivo apontar algumas questdes importantes que um jovem deve levar em
conta quando vai para uma entrevista de estagio / emprego.
A preparagdo para uma entrevista de emprego é um desafio. No comego, vocé deve considerar uma
entrevista como a hora de brilhar e se vender de uma maneira eficiente e ao mesmo tempo calorosa.
Uma entrevista de emprego é essencialmente uma reunido organizada por um recrutador (qualquer
organizacdo de negdcios) que é usada para avaliar um potencial empregado para um possivel emprego.
No entanto, considere esta reunido como um processo de duas vias entre o candidato e o entrevistador.
O entrevistador quer descobrir o qudao bem o candidato poderia fazer o trabalho e se encaixar com sua
organizacdo e equipe e o candidato tem como objetivo mostrar que eles sdo a melhor pessoa para o
trabalho e para a organizacdo, mas também devem procurar descobrir mais sobre o ambiente de
trabalho.
As entrevistas duram aproximadamente 45 a 60 minutos, embora as entrevistas por telefone possam ser
ligeiramente mais curtas.
Dependendo do tipo de trabalho para o qual vocé se candidatou e da senioridade da fungdo, o painel de
entrevistas pode variar entre trés e 12 membros.
O que tu deves fazer antes de cada entrevista é:
e Pesquisar a empresa - o site de uma empresa é um excelente ponto de partida. Geralmente,
fornece informacgdGes sobre se é internacional ou local, quais sdo as receitas da empresa, quantos

locais tém e a natureza dos seus principais produtos. A maioria das empresas tem muito orgulho
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de seus sites. Nao se surpreenda se uma das primeiras perguntas que os entrevistadores fazem
guando vocé chega é: "Ja teve a oportunidade de ver nosso site?"

e Pratica entrevistas - escreve uma lista de possiveis perguntas que achas que pode ser feita,
depois pede a um amigo para atuar como entrevistador e encaminhe-as para vocé em uma
situacdo de entrevista pratica. Nao pare até se sentir a vontade para responder a cada pergunta.
Praticar de antemao fard com que vocé se sinta mais confortavel e relaxado durante a entrevista.
» Deves vestir-te profissionalmente.

¢ Chegada - tenta chegar ao local da entrevista um pouco mais cedo. Isso |he dd tempo para
determinar onde vocé precisa ir e lhe dard alguns minutos para coletar seus pensamentos. Nado
chegue tarde. Nada perturba a tua oportunidade de impressionar um empregador mais do que
chegar atrasado e ndo dar nenhuma explicacdo para o sucedido. Se tu perceberes no ultimo
minuto que vais chegar tarde a entrevista, ligas e avisas o entrevistador. Os entrevistadores
entendem que as coisas podem surgir de repente. Ndo é considerado chato ou desadequado se tu
ligares e torna-los conscientes do fato.

¢ Analisar o teu curriculo e formulario de inscri¢do - isso traduz-se em rever as tuas habilidades,
competéncias e caracteristicas detalhadamente e identificar aquelas que se aplicam ao potencial
futuro empregador e emprego e também apresentd-los de uma maneira que corresponda aos

seus objetivos e necessidades.

4. 2: Diferentes tipos de entrevistas de trabalho

Olhando para ser contratado vocé pode experimentar diferentes tipos de entrevistas. Entender o que
poderia acontecer em cada tipo e estar preparado ajudara vocé a navegar com sucesso em qualquer
situagdo de entrevista.

Entrevista por telefone: a entrevista por telefone é geralmente usada para restringir os candidatos a
grupos para a proxima entrevista. Se vocé for solicitado para uma entrevista por telefone, é util ter notas
proximas. Vocé parecera mais preparado se ndo precisar procurar informacGes. Certifique-se de ter
também papel e uma caneta para poder fazer anotagdes e anotar qualquer divida que possa ter.
Entrevista individual: em uma sessdo de entrevista um-para-um, um entrevistador esta falando com um
candidato. Este é o tipo mais comum de entrevista. Ja foi estabelecido que vocé tem as habilidades e a
educagdo necessdrias para o cargo. O entrevistador quer ver se vocé vai se encaixar com a empresa e
como suas habilidades irdo complementar o resto do departamento ou unidade. Seu objetivo em uma
entrevista individual é estabelecer um bom contato com o entrevistador e mostrar como suas
qualificacGes beneficiardo a empresa.

Entrevista Comportamental: Baseia-se na premissa de que seu comportamento passado prevé o

desempenho futuro. Vocé serd solicitado a "Conte-me sobre um momento em que ..." ou "Discuta um
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projeto em que vocé trabalhou onde (uma habilidade especifica foi usada). Aqui, os empregadores estdo
pedindo exemplos especificos de como vocé fez as coisas ou lidou com certas situacdes.

Entrevista com o comité: em uma entrevista coletiva, vocé se reunird com varios membros da organizacao
gue estardo ativamente envolvidos na decisdo de contratacdo. Ao responder perguntas de varias pessoas,
fale diretamente com a pessoa que fez a pergunta. Nem sempre é necessario responder a todo o grupo.
Em algumas entrevistas, vocé pode ser solicitado a demonstrar suas habilidades para resolver problemas.
O juri de selecdo pode descrever uma situacdo e pedir que vocé formule um plano que lide com o
problema.

Entrevista em grupo: a entrevista em grupo é geralmente projetada para ilustrar o potencial de lideranca
de gerentes e funciondrios em potencial, que estardo lidando com o publico. Os candidatos finais sdo
reunidos em uma entrevista informal, tipo discussdo. Um assunto é apresentado e o entrevistador iniciara
uma discussdo. O objetivo da entrevista em grupo é ver como é que tu interages com os outros e como
usas o teu conhecimento e competéncias de raciocinio para conquistar os outros. Se tiveres um bom
desempenho na entrevista em grupo, irds ser convocado mais tarde para uma entrevista mais extensa.
Entrevista de refeigdo: Este tipo de entrevista pode parecer mais casual, mas lembre-se que é uma
refei¢ao de negdcios e tu estas a ser avaliado com cuidado. Comer na frente de um estranho que poderia
ser seu chefe pode ser provocar-te muita ansiedade. Pede uma refeicdo com preco moderado do menu,
nunca pecas bebidas alcodlicas e ndo fales com a boca cheia. Pesquisa a etiqueta de jantar profissional
antes de ir e se uma entrevista de jantar for uma surpresa, siga o que o entrevistador faz com seus
talheres, cortando a tua comida, colocando o guardanapo, etc. Ndo pega sopa e evite espaguete. Massa
de pequenas dimensdes é uma boa escolha, mas tentar comer espaguete longo enquanto se mantém
uma conversa séria pode ser uma receita para o desastre. Usa este tipo de entrevista para desenvolver
um terreno comum com o entrevistador. Siga o exemplo do entrevistador na sele¢do de alimentos e na
etiqueta. E melhor n3o pedires bebidas alcodlicas ou fumares, mesmo que seja oferecido pelo
entrevistador.

Entrevista estruturada: numa entrevista estruturada, sdo colocadas as mesmas perguntas a todos os
candidatos de forma a facilitar o entrevistador na avaliagdo dos candidatos. Se houver informagdes
importantes que tu ndo tenhas transmitido até o final da entrevista, apresenta, por favor, as tuas

qualificagbes adicionais quando te perguntarem se tens alguma duvida ou algo a acrescentar.

4.3: O que fazer ou n3o fazer numa entrevista de trabalho

A entrevista do que estd procurando ser contratado vocé pode experimentar diferentes tipos de
entrevistas. Entender o que poderia acontecer em cada tipo e estar preparado ajudard vocé a navegar
com sucesso em qualquer situagdo de entrevista.

Entrevista por telefone: a entrevista por telefone é geralmente usada para restringir os candidatos a
grupos para a proxima entrevista. Se vocé for solicitado para uma entrevista por telefone, é (til ter notas
proximas. Cada individuo parecerd mais preparado se ndo precisar de procurar informagdes. Certifique-se
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que tem também papel e uma caneta para poder fazer anotacdes e apontar qualquer duvida que possa
ter.

Entrevista individual: em uma sessdo de entrevista um-para-um, um entrevistador esta falando com um
candidato. Este é o tipo mais comum de entrevista. Ja foi estabelecido que vocé tem as habilidades e a
educacdo necessdarias para o cargo. O entrevistador quer ver se vocé vai se encaixar com a empresa e
como suas habilidades irdo complementar o resto do departamento ou unidade. Seu objetivo em uma

7

entrevista individual é estabelecer um bom contato com o entrevistador e mostrar como suas
qualificacGes beneficiardo a empresa.

Entrevista Comportamental: Baseia-se na premissa de que seu comportamento passado prevé o
desempenho futuro. Vocé sera solicitado a "Conte-me sobre um momento em que ..." ou "Discuta um
projeto em que vocé trabalhou onde (uma habilidade especifica foi usada). Aqui, os empregadores estdo
pedindo exemplos especificos de como vocé fez as coisas ou lidou com certas situagdes.

Entrevista com o juri de selecdo: numa entrevista coletiva, tu irds reunir com vdarios membros da
organizagdo que estardo ativamente envolvidos na decisdo de contratagcdo. Ao responderes a perguntas
de vdrias pessoas, dirige-te diretamente a pessoa que fez a pergunta. Nem sempre é necessario
responder a todo o grupo. Em algumas entrevistas, vocé pode ser solicitado a demonstrar suas
capacidades para resolver problemas. O juri pode descrever uma situacdo e pedir que tu formules um
plano para lidar com o problema.

e Escolha bem sua roupa e vista-se adequadamente. Extremos na moda ou roupas muito casuais devem
geralmente ser evitados. Aparega devidamente arranjado e limpo.

e E importante mostrar ao empregador o valor do tempo. Deves ser pontual e chegar
propositadamente 10 minutos mais cedo e se souberes que vais chegar atrasado avisa a empresa.

e Usa palavras claras e ndo ambiguas para comunicar.

e Apresentar visdes claras, preferencialmente usar frases curtas e positivas.

e Levar uma cépia de todos os documentos relevantes, para que tu possas consulta-los, se necessario.

¢ Quve atentamente as perguntas e responda com clareza e atengdo.

e Mantém o contato com os olhos. Lembra-te de falar diretamente com a pessoa (ndo no canto
superior direito da sala ou nos sapatos).

e Certifica-te que entendeste completamente a questdo e, se houver alguma duvida, faz perguntas
adicionais.

e Se tu estiveres a ser entrevistado por um juri, assegura-te de direcionar a tua resposta para a pessoa
que fez a pergunta, enquanto mesmo assim incluis os outros entrevistadores, fazendo um breve
contato visual.

e Deves estar ciente de quais sdo as tuas necessidades, para que possas avaliar o quanto a empresa
pode atendé-las.

e Deves permanecer confiante. Lembra-te de que tu te estds a candidatar para a posi¢do porque
achaste que poderias fazé-lo.

e Mostra entusiasmo pela empresa e pela posicao.
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e Se foste convidado para uma entrevista, lembra-te de que eles ja gostam de ti. Os empregadores ndo
entrevistam todos. Eles sé entrevistam as pessoas que eles acham que tém as habilidades e
experiéncia certas para ter sucesso na posi¢ao.

e Certifica-te de sempre apresentar suas habilidades de uma forma positiva. Mesmo ao descrever as
tuas fraquezas, deves sempre mostrar aos empregadores o que estas fazer para trabalhar sobre elas.

e Certifique-se de que vocé tenha uma ideia sobre onde vocé quer estar no futuro. Vocé deve ser capaz
de responder a pergunta "Onde quer estar daqui a cinco anos?"

e Nao importa o quanto vocé tenha experiéncias negativas com empregadores anteriores, nao faca
comentarios depreciativos sobre empregadores anteriores ou atuais.

¢ Nao interrompa o entrevistador antes que ele tenha terminado de |he fazer uma pergunta e nunca
termine as frases para ele.

e N3o mentir. Se vocé tem que mentir sobre o que vocé é ou suas habilidades, a fim de obter o
emprego, vocé é provavel encontrar-se em uma posicdo que vocé realmente ndo gosta e
provavelmente um em que vocé tera problemas para cumprir com éxito.

e Nao fale sobre saldrio, feriados ou bonus, a menos que eles os tragam.

e N3ao responda a perguntas com um simples "sim" ou "ndo". Certifique-se de explicar seu raciocinio
completamente.

¢ N&o use muito perfume ou logdo pds-barba.

¢ Na&o fume mesmo que seja convidado a fazé-lo.
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CAPITULO 5: INFORMACAO UTIL PARA O PERIODO ANTERIOR E POSTERIOR
AO ESTAGIO

5.1: Antes de realizares o estagio

Antes de entrar em um estagio, certifique-se de ter pesquisado tudo sobre ele: horas de trabalho,
pagamento (os estagios podem ser pagos ou ndo pagos); deveres, possibilidades a serem contratadas
apods o periodo interhsip. Pode ser Util para vocé falar com ex-internos sobre as especificidades da rotina
de trabalho. Alguns estdgios sdo apenas corridas de café, enquanto outros lhe ddo experiéncia suficiente
fazendo um trabalho real para saber se um setor especifico é ideal para vocé. Existem algumas maneiras
de descobrir como sera um estagio antes de aceita-lo. Se o estagio é para uma grande empresa, ha
grandes chances de vocé encontrar feedback on-line de ex-estagidrios sobre o que é estagidrio ou
trabalho |4. Se a empresa é pequena, vocé pode tentar perguntar em sua escola para uma conexao, mas o
mais importante, pergunte sobre isso em sua entrevista de emprego: “Como é um dia normal para um
interno aqui?” Ou “Quais serdo minhas responsabilidades? se eu conseguir esse estagio? “sdo dtimos

lugares para comegar.

Entenda que nem sempre sera divertido, e isso é perfeitamente normal. Vocé pode ser solicitado a fazer
coisas que sdo mais e fora do escopo das tarefas que vocé imaginava que faria. Ndo espere que todos os
estdgios se transformem em um emprego em tempo integral. H3 valor em sua experiéncia, seja ou ndo
um trabalho de longo prazo. Concentre-se nas novas habilidades que vocé pode tirar e nas conexdes que

vocé fara para ajuda-lo a encontrar um emprego mais tarde.

Se vocé estiver indo para um estagio no exterior, certifique-se de estudar sobre a cultura do pais, aceitar
comunicagdo social e comportamento, possibilidades de se conectar a pessoas na mesma situagdo que
vocé (elas podem ajuda-lo a se adaptar mais facilmente ao novo ambiente). Procurar um lugar para ficar
também pode ser um desafio: vocé pode perguntar a3 empresa que o contrata pelas possibilidades de
acomodacdo ou alguns colegas estagiarios; vocé pode ficar com uma familia e ajudar seus filhos com a
lingua ou outras tarefas da escola - as possibilidades de encontrar um lugar para ficar sdo muitas, mas de
gualquer maneira, dé-se tempo suficiente para preparar isso. Antes de entrar em um estagio, certifique-
se de ter pesquisado tudo sobre ele: horas de trabalho, pagamento (os estagios podem ser pagos ou ndo
pagos); deveres, possibilidades a serem contratadas apds o periodo interhsip. Pode ser util para vocé falar
com ex-internos sobre as especificidades da rotina de trabalho. Alguns estagios sdo apenas corridas de

café, enquanto outros lhe ddo experiéncia suficiente fazendo um trabalho real para saber se um setor
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especifico é ideal para vocé. Existem algumas maneiras de descobrir como sera um estagio antes de
aceita-lo. Se o estdgio é para uma grande empresa, ha grandes chances de vocé encontrar feedback on-
line de ex-estagiarios sobre o que é estagiario ou trabalho 1a. Se a empresa é pequena, vocé pode tentar
perguntar em sua escola para uma conexdo, mas o mais importante, pergunte sobre isso em sua
entrevista de emprego: “Como é um dia normal para um interno aqui?” Ou “Quais serdo minhas

responsabilidades? se eu conseguir esse estagio? “sdao 6timos lugares para comecar.

Entenda que nem sempre sera divertido, e isso é perfeitamente normal. Vocé pode ser solicitado a fazer
coisas que sdo mais e fora do escopo das tarefas que vocé imaginava que faria. Ndo espere que todos os
estdgios se transformem em um emprego em tempo integral. Ha valor em sua experiéncia, seja ou ndo
um trabalho de longo prazo. Concentre-se nas novas habilidades que vocé pode tirar e nas conexdes que

vocé fara para ajuda-lo a encontrar um emprego mais tarde.

Se vocé estiver indo para um estagio no exterior, certifique-se de estudar sobre a cultura do pais, aceitar
comunicacdo social e comportamento, possibilidades de se conectar a pessoas na mesma situacdo que
vocé (elas podem ajuda-lo a se adaptar mais facilmente ao novo ambiente). Procurar um lugar para ficar
também pode ser um desafio: vocé pode perguntar a empresa que o contrata pelas possibilidades de
acomodacdo ou alguns colegas estagiarios; vocé pode ficar com uma familia e ajudar seus filhos com a
lingua ou outras tarefas da escola - as possibilidades de encontrar um lugar para ficar sdo muitas, mas de

qgualquer maneira, dé-se tempo suficiente para preparar isso.
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5.2: Depois de terminares o estagio

Uma vez terminado o seu estagio, vocé pode estar se perguntando o que vem a seguir. Nao importa o que

vocé escolha fazer apds o estagio, é importante tirar o maximo proveito dela para seus futuros passos

profissionais no mundo do trabalho.

Antes de tudo expressar seu interesse em ser contratado pela empresa onde vocé fez o
estdgio, se isso for uma possibilidade - se uma posicao de curto prazo foi uma experiéncia que
valeu a pena para vocé e vocé esta interessado em trabalhar para a organizacdo em periodo
integral capacidade, deixe seu supervisor saber.

Pedir uma recomendacgao por escrito que vocé possa manter e usar em futuras pesquisas de
emprego - ndo confie no fato de que vocé pode pedir uma recomendacdo sempre que
precisar dela no futuro. Primeiro, seu supervisor pode estar tendo dificuldades em lembrar-se
de vocé e em como vocé se saiu bem no trabalho; segundo, lembre-se de que a transicao de
funciondrios é relativamente comum: seu supervisor pode decidir sair da empresa e nao
perder um registro do que vocé fez.

Atualize seu curriculo e peca ao seu supervisor para ajuda-lo a descrever o que vocé fez - seu
supervisor deve ser capaz de ajuda-lo a articular o impacto das tarefas concretas que vocé
realizou

Tente manter contato - é sempre bom ter uma rede mais ampla de contatos, tente manter
seu contato com seu supervisor e seus colegas; por um lado, vocé pode tentar voltar para a
empresa no futuro, se estiver interessado, por outro lado, pode oferecer ajuda, aconselhar e
anunciar onde quer que va, o que sera valorizado.

Reflita sobre o que vocé aprendeu: como o estdgio o ajudou a refinar suas metas de carreira

do que vocé faz e ndo quer fazer.
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