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Introducao

O Programa de Treinamento EmpowerHer é uma iniciativa abrangente de capacitacao,
projetada especificamente para mulheres migrantes que buscam fortalecer suas competéncias
profissionais e interpessoais em ambientes de trabalho diversos e multiculturais. Estruturado
em cinco médulos principais — Comunicag¢ao, Sensibilidade Cultural, Cooperacao e Trabalho em
equipa, Resolu¢do de Problemas e competéncias Digitais —, 0 programa apoia as participantes
no desenvolvimento de competéncias praticas essenciais para o sucesso profissional e o
crescimento pessoal.

O curso € modular e interativo, com duragdo flexivel que pode ser adaptada dependendo do
contexto de entrega (por exemplo, workshops intensivos ou sessdes estendidas ao longo de
varias semanas).

Os objetivos de aprendizagem incluem aprimorar as competéncias de comunicacao (verbal,
ndo verbal e intercultural), promover a inclusdo e o respeito mutuo, construir uma colabora¢ao
eficaz em equipa e desenvolver estratégias adaptativas de resolu¢do de problemas.
competéncias digitais também foram abordadas devido a sua importancia na nossa era digital.
Um modulo adicional relacionado a busca de emprego foi adicionado para reforcar as
capacidades das mulheres migrantes nos processos de autopromocao e recrutamento.

A abordagem metodoldgica combina aporte tedrico com aprendizagem experiencial por meio
de discussdes em grupo, dramatiza¢des, autoavaliagdes e simula¢des de cenarios da vida real.
Essa combinacdo de conhecimento e pratica garante que os médulos estejam interligados e se
reforcem mutuamente, permitindo que instrutores e participantes sigam uma jornada de
aprendizagem coesa e adaptada aos desafios do mundo real.

Vamos
comecar!




MODULO 1

COMUNICACAO
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A comunicacdo eficaz é essencial tanto em ambientes pessoais quanto profissionais,
moldando a maneira como nos conectamos com 0s outros e transmitimos nossas ideias. E
um processo dinamico que vai além das palavras e envolve uma ampla gama de sinais
verbais e nao verbais. Compreender a comunicacao requer uma analise mais aprofundada
nao apenas das palavras que falamos, mas também da linguagem corporal, do tom de voz,
das expressdes faciais e das influéncias culturais que contribuem para a mensagem.

Esta secdo explora os varios componentes da comunicacdo, com foco na comunicacdo
verbal e ndo verbal. A comunicacao nao verbal, como linguagem corporal, expressdes faciais
e tom de voz, desempenha um papel fundamental na forma como somos compreendidos e
interpretamos os outros. Também abordaremos a importancia da etiqueta profissional,
incluindo como se vestir adequadamente, usar os gestos corretos e manter contato visual
podem fazer a diferenca na transmissao de respeito e profissionalismo.

Além disso, examinaremos as nuances culturais da comunicacdo, destacando como gestos,
expressdes e até mesmo a linguagem corporal variam entre as culturas. Com foco na
compreensao e no dominio das competéncias de escuta ativa, consciéncia da linguagem
corporal e estratégias de comunica¢do profissional, esta secdo visa aprimorar a capacidade
de se comunicar eficazmente em ambientes diversos e profissionais.

Por meio de atividades praticas, exemplos da vida real e discussdes interativas, os
participantes obterdo as ferramentas necessarias para superar desafios de comunicacao,
superar barreiras culturais e se expressar com confianca e clareza.




PARTE A: Fundamentos da
Comunicacao

Para desenvolver competéncias de comunicacado fortes e eficazes, é essencial comegar com
uma compreensao clara de como a comunicacao funciona, as formas que ela pode assumir
e os desafios que pode envolver. Esta secdo apresenta os principios basicos da
comunicagdo, destaca as diferencas entre comunicagdo verbal e ndo verbal e explora a
importancia da escuta ativa, do reconhecimento de barreiras de comunica¢do e da
navegac¢ao em interacdes interculturais. Esses topicos fundamentais estabelecem as bases
para a construcao de praticas eficazes de comunicag¢do interpessoal e profissional.

Comunicacao é a troca de informacdes entre um emissor e um receptor por meio de um
sistema partilhado de simbolos, sinais ou comportamentos. O processo de comunicacao
inclui:

e Codificagdo (formulacdo deuma e Recegdo (receber a mensagem)

mensagem) e Decodificagao (interpretacao da
e Transmissao (entrega da mensagem)
mensagem)

Influéncias culturais e emocionais podem impactar esse processo, levando a uma
comunicagdo eficaz ou a mal-entendidos.

Compreendendo a comunicagao: verbal e ndo verbal

A comunicacdo verbal utiliza palavras faladas ou escritas, enquanto a comunicacao nao
verbal inclui expressdes faciais, gestos, postura, contato visual e tom de voz. Ambos sao
essenciais para uma comunicacao eficaz, mas diferencas culturais podem influenciar sua
interpretacao. Por exemplo, manter contato visual é visto como respeitoso em algumas
culturas, mas pode ser considerado confrontador em outras.

Escuta e Resposta Ativas

A escuta ativa € uma habilidade que envolve concentracao total, compreensao e resposta
ao interlocutor. Inclui técnicas como parafrase, perguntas esclarecedoras e feedback. A
escuta ativa melhora a compreensao mutua, constroi confianca e reduz mal-entendidos.



Barreiras a comunicacgao eficaz e como supera-las

Barreiras comuns de comunicacdao incluem diferencas linguisticas, mal-entendidos culturais,
barreiras emocionais e falta de confianca. Para supera-las, os individuos podem usar estratégias
como simplificar a linguagem, usar recursos visuais, praticar a paciéncia e desenvolver a
consciéncia cultural.

Noc¢oes basicas de comunicagao intercultural

A comunicac¢ao intercultural envolve interagir com pessoas de diferentes origens, mantendo-se
consciente das diferencas culturais. Exige adaptabilidade, mente aberta e sensibilidade as normas
culturais. Estilos de comunicac¢ao, gestos e expressdes podem ter significados diferentes entre as
culturas. Mal-entendidos frequentemente surgem de suposi¢des ou preconceitos inconscientes,
tornando essencial abordar as intera¢des interculturais com curiosidade e respeito. Ser respeitoso,
evitar esteredtipos e usar uma linguagem clara e simples pode facilitar uma melhor comunicacao.
Além disso, a observacdo ativa e a disposi¢do para aprender com as perspetivas culturais dos
outros podem melhorar significativamente as interacées interculturais.




Atividade 1: Desafio de
Comunicacao Nao Verbal

Objetivo:
Ajudar os participantes a reconhecer e interpretar sinais de comunicacao
nado verbal e entender diferencas culturais.

Instrucdes:
e O facilitador prepara um conjunto de cartdes de emocdes (por exemplo,
felicidade, tristeza, raiva, surpresa).
e Os participantes se revezam escolhendo uma carta e expressando a
emocdo por meio de expressdes faciais, gestos ou postura (sem falar).
e Outros adivinham a emoc¢do e discutem como ela pode ser percebida de
forma diferente em varias culturas.
e Conclua com uma discussao sobre a importancia de sinais nao verbais nas
interacdes diarias.

Materiais necessarios:
Cartbes ou imagens de emoc¢ao Quadro branco ou flipchart para discussao

o0




Atividade 2: Interpretacao
de papeéis de escuta ativa

Objetivo:
Desenvolver competéncias de escuta ativa praticando técnicas de escuta
eficazes.

Instrucoes:

e Os participantes formam duplas. Um faz o papel de "falante" e o
outro de "ouvinte".

e O orador fala por 2 minutos sobre uma experiéncia pessoal,
enquanto o ouvinte usa técnicas de escuta ativa (contato visual,
acenos de cabeca, resumo de pontos-chave, parafrase).

e Apds a conversa, 0 ouvinte repete os pontos principais para
verificar a precisao.

o Os parceiros trocam de papéis e repetem a atividade.

e Discussdo em grupo sobre como a escuta ativa afeta a
comunicacao.

Materiais necessarios:
Temporizador ou crondmetro Lista de tépicos sugeridos para discussao

N




Lista de topicos sugeridos para discussao

8(. ..............................

Uma experiéncia de viagem memoravel:
Descreva uma viagem que fez e que
teve um impacto significativo em.

Uma vez em que aprendeu algo
inesperado: fale sobre uma situagao
em que aprendeu uma licao

importante de uma forma inesperada.

Um projeto de hobby ou paixao:
Explique um hobby que gosta e por
que ele é importante para.

8.(. ..............................

Uma pessoa que te inspirou:

Fale sobre alguém que teve uma
grande influéncia em suavida e o
que aprendeu com essa pessoa.

8(. ..............................

Um desafio que superou:
Compartilhe um desafio pessoal ou
profissional e como lidou com ele.

8.(. ..............................

Seu ambiente de trabalho ideal:
Descreva o tipo de cultura e
ambiente de trabalho onde se sente
mais produtivo e feliz.

Uma conversa dificil que teve:
Descreva uma ocasiao em que teve
que entregar ou receber um feedback
dificil.

8(. ..............................

Uma tradicao cultural que segue:
Compartilhe uma tradicdo da sua
cultura ou origem que tenha um
significado especial.
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Atividade 3: Exercicio de
Interpretacao Cultural

Objetivo:
Ajudar os participantes a reconhecer diferencas culturais nos estilos de
comunicacao e evitar estereétipos.

Instrucoes:

e O facilitador apresenta uma lista de gestos ou expressdes comuns (por ’\,‘
exemplo, polegares para cima, acenos de cabega, apertos de mdo, o = /
sinal de “Ok”, bracos cruzados, apontar com o dedo, o sinal de “V") e ~~
pergunta aos participantes o que eles significam em suas culturas.

e O facilitador pergunta aos participantes se eles podem partilhar um \H > @
gesto tipico ou frequentemente usado em sua familia, comunidade ou
cultura. Os outros participantes podem partilhar o que esse gesto
significa em sua cultura.

e O grupo discute como os mesmos gestos podem ter significados -
diferentes em varias culturas.

e Os participantes partilham experiéncias pessoais de mal-entendidos -
culturais e discutem como eles foram resolvidos.

* A sessdo termina com ligdes importantes sobre como ser adaptavel e s -
7

respeitoso em intera¢des interculturais. (\‘\/ 'y
4 b/

Materiais necessarios:

Lista de gestos ou expressoes Quadro branco ou flipchart para discussao
em grupo
o
. = L — L .
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PARTE B: Competéencias
profissionais de
comunicacao linguistica

Em ambientes profissionais, a forma como nos comunicamos é tdo importante quanto o que
comunicamos. Esta secdo se concentra nas competéncias linguisticas essenciais para
navegar com eficacia em ambientes de trabalho. Aborda o uso de vocabulario empresarial
adequado, técnicas de escrita profissional, competéncias de apresentacao, comunicacao em
entrevistas e adaptacdo da linguagem a diferentes contextos profissionais. Dominar essas
competéncias aumenta a credibilidade, promove a colaboracao e apoia o desenvolvimento

profissional.
Competéncias linguisticas profissionais sdo essenciais para uma comunicacao clara e eficaz

no ambiente de trabalho. Essas competéncias incluem o uso de vocabulario, tom e etiqueta
adequados em diferentes contextos profissionais. Dominar a linguagem profissional
aumenta a credibilidade, melhora a colaboracao e auxilia na resolucao de conflitos.

OS PRINCIPAIS ASPECTOS DAS COMPETENCIAS LINGUISTICAS PROFISSIONAIS INCLUEM:

e Usar linguagem formal e educada na comunicac¢ao no local de trabalho.

e Evite girias, jargbes ou palavras muito complexas que possam causar
mal-entendidos.

e Ajustar a linguagem e o tom dependendo do publico (por exemplo,
colegas, gerentes, clientes).

1. Vocabulario empresarial e frases comuns

Compreender e usar corretamente o vocabulario empresarial € crucial para uma
comunicacao eficaz no local de trabalho. Isso inclui terminologia especifica da profissao,
frases comuns de negdcios e expressdes educadas usadas em intera¢des profissionais.

Exemplos de frases comerciais essenciais:
Apresentacdes profissionais: “E um prazer conhecé-lo.”

Esclarecimento de informacgoes: “Poderia explicar melhor isso?”
Solicitando ajuda: “Poderia me ajudar com esta tarefa?”

13



Lidando com desacordos diplomaticamente: “Entendo seu ponto de vista, mas

gostaria de oferecer uma perspetiva alternativa.”

Usar o vocabulario empresarial correto promove o profissionalismo e garante uma

comunicacdo tranquila entre equipas e departamentos.

2. Escrever e-mails e mensagens profissionais

A comunicacgdo escrita € uma habilidade fundamental em ambientes profissionais. E-

mails, memorandos e mensagens devem ser claros, concisos e profissionais.

Elementos-chave de uma escrita empresarial eficaz:

Assunto: informe claramente o propésito (por exemplo, “Remarcacao

da reunido: novo horario e data”).

“Prezado [Nome]” e encerre com
“Atenciosamente”.

o profissionalismo.

Polidez e tom: use uma linguagem cortés para manter uma impressao

positiva.

3. Competéncias de apresentacao eficazes

Fazer apresenta¢des € uma habilidade profissional fundamental que exige clareza,

confianca e engajamento. Apresentacdes eficazes envolvem:

e Estruturar o conteudo logicamente (Introducdo, Pontos
Principais, Conclusao).

e Usar recursos visuais, como slides ou graficos, para dar
suporte aos pontos principais ou ferramentas para incluir
0 publico nas apresentac¢des, como o Kahoot.

e Envolver o publico por meio de contato visual, gestos e
elementos interativos.

e Gerenciar o tempo de forma eficiente para manter a
apresentacdo concisa e impactante.

e Pratique a apresentacao sozinho (por exemplo, em frente
ao espelho) para ganhar confian¢ca nos gestos, no ritmo,
nas transi¢des, etc. Fazer um video de si mesmo também
pode ajudar a ver coisas que podem ser melhoradas.

Preparacdo e pratica sao essenciais para fazer apresentacbes persuasivas

profissionais.

Saudacdao e encerramento: use saudacdes profissionais como
“Atenciosamente”

Concisao: mantenha as mensagens breves e objetivas, mas mantendo

\&
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4. Falar com confianca em entrevistas e lidar com perguntas
inadequadas

A confianca em entrevistas demonstra competéncia e profissionalismo. Estratégias
eficazes para comunicagdo em entrevistas incluem:

e Praticar perguntas comuns de entrevista e formular respostas claras e estruturadas,
por exemplo, gravando-se ao praticar possiveis perguntas de entrevista.

e Manter uma linguagem corporal positiva, como sentar-se ereto, fazer contato visual
e falar com um tom firme.

e Lidar com perguntas inapropriadas de forma profissional redirecionando a conversa.

Exemplo: Se lhe fizerem uma pergunta inadequada sobre a vida pessoal, responda:
“Prefiro focar nas minhas qualifica¢des profissionais e como elas se alinham com esta
funcdo”.

A confianga em entrevistas gera credibilidade e aumenta as chances de causar uma
impressao positiva.

5. Comunicacao em Diferentes Contextos Profissionais

A comunicacao profissional varia de acordo com o ambiente de trabalho. Adaptar os
estilos de comunicacdo a contextos profissionais especificos é essencial para o
sucesso.

Exemplos de contextos profissionais:

e Ambiente de escritério: Comunicacdo formal e estruturada por meio de e-
mails, reunides e relatorios.

e Atendimento ao cliente: Comunicacdo clara, educada e focada em solucdes
para resolver os problemas dos clientes.

e Negocia¢des: Comunica¢do persuasiva com equilibrio entre assertividade e
diplomacia.

Entender as expectativas de comunicacdo em diferentes ambientes aumenta o
profissionalismo e a eficacia no local de trabalho.

15



Atividade 1:
Exercicio profissional de
redacao de e-mails

Objetivo:
Melhore a capacidade dos participantes de escrever e-mails claros e
profissionais com tom e formatacao apropriados.

Instrugoes:
e Os participantes recebem diferentes cenarios de e-mail (por exemplo,
solicitando informagdes, respondendo a uma reclamagao).
e Eles elaboram um e-mail profissional com base no cenario.
¢ Os pares trocam e-mails e fornecem feedback construtivo.
e O facilitador discute as melhores praticas e erros comuns.

Materiais necessarios:
Materiais de escrita ou dispositivos digitais

Exemplos de cenarios de e-mail

16
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Lista de topicos sugeridos para discussao

8.(. ..............................

Solicitando informacdes:

precisa de detalhes sobre um préximo evento da
empresa, incluindo a programacao e o cédigo de
vestimenta. Escreva um e-mail para o coordenador
do evento solicitando essas informacdes.

8.(. ..............................

Acompanhamento de uma reuniao:

participou de uma reunido com um cliente em
potencial e quer resumir os principais pontos
discutidos e os préximos passos. Escreva um e-
mail de acompanhamento.

8.(. ..............................

Recusando uma solicitacdo educadamente:
Um colega pede para assumir um trabalho
extra, mas sua agenda ja esta lotada. Escreva
um e-mail profissional recusando o pedido,
mas mantendo um tom positivo.

8(. ..............................

Solicitando licenca:

precisa tirar uma semana de folga por motivos
pessoais. Escreva um e-mail para seu gerente
solicitando licenca e garantindo um fluxo de
trabalho tranquilo durante sua auséncia.

3.(. ..............................

Pedindo desculpas por um erro:

acidentalmente enviou informagdes incorretas a
um cliente. Escreva um e-mail profissional de
desculpas, corrigindo o erro e tranquilizando-o.

8(.. ..............................

Respondendo a uma reclamacao:

Um cliente enviou um e-mail a sua empresa
sobre um pedido atrasado. Escreva uma
resposta profissional pedindo desculpas
pelo atraso e apresentando uma solucao.

8.(. ..............................

Solicitacdo de prorrogacao de prazo:

esta trabalhando em um projeto, mas precisa
de mais tempo para conclui-lo. Escreva um e-
mail ao seu supervisor explicando a situacao e
solicitando uma extensao.

3(. ..............................

Fornecendo feedback sobre uma proposta.
Seu colega pediu sua opinido sobre uma
proposta de projeto. Escreva um e-mail
oferecendo um feedback construtivo, mas
mantendo um tom de apoio.

8(. ..............................

Resolvendo uma falha de comunicacao:

Um membro da equipa interpretou mal uma
tarefa atribuida, gerando confusao. Escreva
um e-mail esclarecendo as expectativas e
garantindo o alinhamento daqui para frente.

3(. ..............................

Apresentando-se a uma nova equipa:
ingressou recentemente em uma
empresa e quer se apresentar aos seus
novos colegas. Escreva um e-mail de
apresentacao amigavel e profissional.



Lista de verificacdo de melhores praticas e erros comuns:

MELHORES PRATICAS:

® Use uma linha de assunto clara - Exemplo: Solicitacdo de reunido - quinta-feira, 27 de junho

® Comece com uma saudacao profissional - por exemplo, Prezada Sra. Ahmed ou Ol3, John.

® Estabeleca o propdsito claramente no primeiro paragrafo - Explique brevemente por que esta
escrevendo.

® Seja educado e respeitoso - Use frases como "Espero que esta mensagem o encontre bem" ou
"Obrigado pelo seu tempo".

® Use paragrafos curtos e marcadores, se necessario - torna o e-mail mais facil de ler e entender.

® Fechar profissionalmente - Por exemplo, Atenciosamente, Atenciosamente, Atenciosamente

® Revise antes de enviar - Verifique a gramatica, a ortografia e o tom.

® Seja conciso e relevante - Atenha-se a mensagem principal. Evite informac8es desnecessarias.

* |nclua hiperlinks quando apropriado para se referir a recursos adicionais - Por exemplo, “ pode
encontrar o cronograma do projeto aqui”.

* Formatacdo para legibilidade digital: use fontes padrao (Arial, Calibri, Times New Roman) /
Tamanho da fonte: 11-12 pt / Evite paredes de texto; deixe espago em branco entre as secdes

! ERROS COMUNS:

* Nenhuma sauda¢do ou cumprimento muito informal (por exemplo, "Oi!" ou nenhum
nome) - Pode parecer desrespeitoso ou descuidado.

e Muitos detalhes pessoais ou linguagem emocional - Por exemplo, “Estou realmente
chateado e confuso e ndo sei o que fazer!!l”

* Texto longo, desestruturado e sem quebras - Dificil de ler e pouco claro.

¢ Assunto ausente ou assunto vago - Por exemplo, “Ol3” ou “Importante” sem contexto.

* Usar girias ou abrevia¢des - por exemplo, “Obrigado”, “vc”, “lol”, “plz", que sdo inapropriadas
em e-mails formais.

* Tom excessivamente exigente ou indelicado - Por exemplo, “ deve responder o mais rapido
possivel.” (Em vez disso: “Eu gostaria de receber uma resposta até...")

* Nenhuma solicitagdo clara ou préximo passo - O leitor ndo sabe o que é esperado.

e Sem encerramento ou nome - Omitir uma assinatura faz com que o e-mail pareca
incompleto.
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Atividade 2: Dramatizacao
de vocabulario empresarial

Objetivo:
Melhore o uso de vocabulario empresarial e frases comuns.

Instrucoes:
e Os participantes sao divididos em pares ou pequenos grupos.
e Cada grupo recebe um cenario de trabalho (por exemplo, apresentacdao em uma
reunido, negociacao de um prazo).
e Eles encenam a conversa usando vocabulario empresarial apropriado.
e O facilitador fornece feedback sobre a clareza e a adequacdo da linguagem
utilizada.

Materiais necessarios:
Exemplos de frases comerciais

Lista de cenarios de local de trabalho

J
N

!

19



=l

Lista de cenarios de local de trabalho

8(. ..............................

Apresentando-se em uma reuniao:

Um novo funcionario se junta a uma reuniao
de equipa

e tem que se apresentar profissionalmente,

incluindo sua funcao, historico e expectativas.

8.(. ..............................

Lidando com uma chamada dificil de um cliente.
Um cliente esta insatisfeito com um
servigo/produto, e um funcionario precisa usar
uma linguagem profissional para lidar com
reclamacoes, oferecer solugées e manter um
relacionamento positivo.

3(. ..............................

Dar e receber feedback construtivo: um
gerente fornece feedback de
desempenho a um funcionario, e o
funcionario responde profissionalmente,
fazendo perguntas esclarecedoras e
discutindo areas para melhoria.

8(. ..............................

Lidando com um conflito no local de trabalho.

Dois colegas tém um desentendimento sobre
responsabilidades em um projeto e precisam
resolver o problema diplomaticamente,
mantendo o profissionalismo.

8(. ..............................

Reagendamento de uma reunido com um
executivo ocupado: um membro da equipa deve
solicitar educadamente o reagendamento de uma
reuniao com um lider sénior, fornecendo uma
explicacao profissional e oferecendo horarios
alternativos.

8(. ..............................

Negociando um Prazo:

Um membro da equipa precisa de uma
extensao no prazo de um projeto e precisa
negociar com seu gerente, oferecendo
razdes validas e possiveis solugoes.

8.(. ..............................

Solicitando um aumento salarial ou promocgao.
Um funcionario agenda uma reunido com seu
gerente para discutir um aumento salarial ou
avanco nha carreira, apresentando suas
conquistas e justificativas.

8(. ..............................

Networking em um evento empresarial:
Dois profissionais se encontram em uma
conferéncia do setor e iniciam uma
conversa informal, discutindo seu
trabalho e trocando detalhes de contato.

8(. ..............................

Apresentando uma ideia a um supervisor:
Um funcionario apresenta uma nova ideia
ao seu chefe, explicando seus beneficios e
abordando possiveis preocupacgoes, usando
uma linguagem empresarial persuasiva.

8(.. ..............................

Explicando um processo para um novo
funcionario: Um membro sénior da equipa orienta
um novo funciondrio por um procedimento no
local de trabalho, garantindo clareza e usando
linguagem instrucional apropriada aos negécios.



Atividade 3: Pratica de
Confianca em Entrevistas

Objetivo:
Desenvolva confianga em entrevistas e pratique como lidar com perguntas desafiadoras.

Instrucgdes:

e Qs participantes formam duplas e se revezam como entrevistador e
entrevistado.

* O entrevistador faz perguntas padrao e desafiadoras.

* O entrevistado pratica respostas confiantes e como lidar com perguntas
inapropriadas.

® O grupo discute técnicas eficazes e fornece feedback.

Materiais necessarios:
Lista de perguntas de entrevista comuns e desafiadoras

Perguntas comuns em entrevistas: Perguntas desafiadoras para entrevistas:

e Conte-me sobre uma ocasido em que teve um

[ )
Fale sobre . conflito com um colega. Como o resolveu?

e Por que quer trabalhar para esta
empresa?

e Como lida com criticas ou feedback?

* Por que ha uma lacuna no seu

° iS s3 ? g
Quais sao seus pontos fortes e fracos? histérico de emprego?

 pode descrever uma ocasido em que enfrentou um e Descreva uma situacao em que falhou
desafio no trabalho e como lidou com isso? e o que aprendeu com isso.

¢ O que faria se discordasse da decisao

* Onde se vé daqui a cinco anos? do seu gerente?
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PARTE C: Comunicacao
Nao Verbal

A comunicacdo ndo se limita apenas a palavras; sinais ndo verbais frequentemente
transmitem tanto significado quanto, se nao mais. Esta secao examina as diversas formas
de comunicacdo nao verbal, incluindo linguagem corporal, contato visual, tom de voz e
aparéncia. Também explora como as normas culturais moldam a interpretacdo desses
sinais, com referéncia a culturas de alto e baixo contexto. Compreender a comunicacdao nao
verbal é essencial para construir confianca, evitar mal-entendidos e se apresentar
profissionalmente em diversos contextos.

A comunicag¢do nao verbal refere-se as maneiras como as pessoas transmitem mensagens
sem usar palavras. Inclui gestos, expressdes faciais, postura, contato visual, tom de voz e até
mesmo o espaco fisico. Como grande parte da comunicagdo humana € ndo verbal,
compreender esses sinais € crucial para interpretar as mensagens com precisdo. As
diferencas culturais podem impactar significativamente o significado dos sinais nao verbais,
tornando a consciéncia e a adaptabilidade essenciais para uma comunicacao eficaz.

Essas diferencas culturais podem estar intimamente relacionadas a distin¢ao entre culturas
de alto e baixo contexto, introduzida pelo antrop6logo Edward T. Hall.1

Culturas de Alto Contexto

Em culturas de alto contexto, a comunicacdao depende fortemente de mensagens
implicitas, sinais ndo verbais e do contexto circundante. Relacionamentos e
experiéncias partilhadas desempenham um papel significativo na transmissdo de
significado. Muito é compreendido sem ser explicitamente declarado.

Caracteristicas:
Comunicacao indireta e matizada
e Enfase em sinais ndo verbais, como tom, expressdes faciais e
linguagem corporal
e Forte dependéncia de experiéncias e relacionamentos
partilhados

Exemplos de paises com cultura de alto contexto:
e o Japdo, @ China, = Paises arabes, I*l América Latina

1 Hall, ET. (1976). Além da Cultura. Garden City, Nova York: Anchor Press
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2. Culturas de baixo contexto

Culturas de baixo contexto priorizam a comunicacao direta e explicita. As mensagens
sdo transmitidas principalmente por meio de palavras, e a compreensdao nao
depende muito do contexto ou dos relacionamentos.

Caracteristicas:
e Comunicacdo direta e clara
e Enfase na expressao verbal
e Menos dependéncia de sinais ndo verbais

Exemplos de paises com cultura de baixo contexto:
e B8 Alemanha, £ Estados Unidos, «= Paises escandinavos C

1. Linguagem corporal e etiqueta profissional

A linguagem corporal desempenha um papel crucial em ambientes profissionais,
influenciando as primeiras impressdes e as interacdes no local de trabalho. Ela inclui
postura, movimentos das maos e gestos fisicos que transmitem confianga, aten¢ao ou
nervosismo. Manter uma boa postura, oferecer um aperto de mao firme e demonstrar
uma linguagem corporal aberta podem criar uma impressao positiva. A etiqueta
profissional também se estende ao respeito ao espaco pessoal, cumprimentos
adequados e a compreensao das normas nao verbais especificas do local de trabalho.

2. Contato visual e expressoes faciais em diferentes culturas

O contato visual e as expressdes faciais sdo ferramentas poderosas na comunicagao,
mas sua interpretacdo varia entre as culturas. Nas culturas ocidentais, o contato
visual direto frequentemente sinaliza confianca e honestidade, enquanto em
algumas culturas asiaticas e do Oriente Médio, o contato visual prolongado pode ser
visto como desrespeitoso ou conflituoso. Da mesma forma, expressdes faciais como
sorrir, acenar com a cabeca ou franzir a testa podem ter significados sociais
diferentes dependendo do contexto cultural. Além disso, as normas em torno do
distanciamento social e do toque fisico também diferem amplamente: em algumas
culturas, um aperto de mao, um abraco ou um leve toque no brago sao vistos como
amigaveis e apropriados, enquanto em outras, tais gestos podem ser considerados
invasivos ou inapropriados, especialmente entre géneros. Compreender essas
variacdes ajuda a prevenir mal-entendidos e promove melhores interagdes
interculturais.
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3. Modulacao de Tom e Voz

A maneira como algo é dito pode ser tdo importante quanto as
proprias palavras. Tom, altura e volume influenciam a forma como
uma mensagem é percebida. Uma voz calma e firme transmite
confianga, enquanto um tom alto ou agudo pode indicar urgéncia ou

frustracao. A modulacdo da voz — ajustar o volume e o tom de acordo J
com o contexto — ajuda a garantir clareza e engajamento, seja em
uma apresentacdo formal, uma negociacdo ou uma conversa informal. .

4. Vestir-se para o local de trabalho

A vestimenta profissional desempenha um papel fundamental na comunicacdao ndo verbal,
moldando percep¢des de credibilidade e competéncia. Os cddigos de vestimenta variam de
acordo com o setor, a cultura da empresa e a localizacdo geografica. Em ambientes
corporativos, o traje formal é frequentemente esperado, enquanto as industrias criativas
podem adotar cddigos de vestimenta mais relaxados. Por exemplo, embora piercings e
tatuagens visiveis ainda sejam proibidos em alguns setores, eles ndo sdo incomuns em outros
locais de trabalho. Compreender as normas do local de trabalho e vestir-se adequadamente
demonstra respeito pela cultura da organiza¢do e aprimora a presenca profissional.
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Atividade 1: Decodificando
Ilnguaﬁ m corporal no
local de trabalho

Objetivo:
Ajudar os participantes a reconhecer e interpretar sinais da linguagem
corporal em ambientes profissionais e entender suas variac¢oes culturais.

Instrucgdes:

* O facilitador fornece uma lista de gestos comuns da linguagem corporal (por exemplo,
cruzar os bragos, inclinar-se para a frente, manter uma postura aberta).

* Os participantes se revezam demonstrando cada gesto enquanto os outros tentam
adivinhar seu significado em um contexto de trabalho (por exemplo, ele esta
demonstrando confianca, atitude defensiva, abertura?).

* Apds cada demonstracgado, discuta como esses sinais da linguagem corporal podem ser
percebidos de forma diferente em diferentes culturas ou contextos. Por exemplo, em
algumas culturas, bracos cruzados podem sugerir atitude defensiva, enquanto em
outras, pode ser simplesmente um sinal de conforto.

e Conclua com uma discussao sobre como usar a linguagem corporal de forma eficaz
em ambientes profissionais para transmitir confianga, atencao e respeito.

Materiais necessarios:

Quadro branco ou flipchart para Lista de gestos da linguagem corporal: cruzar
discussao em grupo os bracos, inclinar-se para a frente, manter

- g Uma postura aberta, evitar contato visual,
2 acenar com a cabeca, bater os dedos ou ficar

inquieto, sorrir, imitar gestos, verificar as
horas ou o telefone.
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Ativrtlade 2: Experimento
de contato visual

Objetivo:
Entender o impacto do contato visual na comunica¢cdo e como as normas
culturais influenciam seu uso.

Instrugdes:
e Os participantes formam duplas e iniciam uma conversa, mantendo diferentes niveis de
contato visual (por exemplo, contato visual direto, minimo ou evitando contato visual).
e Cada parceiro reflete sobre como a intera¢do foi sentida em diferentes cenarios.
e O grupo discute diferencas culturais no contato visual e o papel que ele desempenha em
ambientes profissionais e sociais.

Materiais necessarios:
Sugestdes de discussao Temporizador

a
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Atividade 3: Exercicio de
modulacao de tom e voz

Objetivo:
Praticar a modulagdo eficaz da voz e entender como o tom afeta a
transmissao da mensagem.

Instrucgdes:
e Os participantes recebem um conjunto de frases curtas (por exemplo, “Preciso
falar com”, “Isso foi interessante”, “Nao sei").

e (Cada pessoa pronuncia as frases usando tons diferentes (por exemplo, animado,
nervoso, irritado, autoritario).
e O grupo analisa como o tom afeta o significado percebido da mensagem.

e Conclua com uma discussao sobre o uso de modulacdo de tom apropriada em
ambientes profissionais.

Materiais necessarios:
Quadro branco para discussao

Cartdes de frases impressas
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Lista de cenarios de local de trabalho




MODULO 2

SENSIBILIDADE
CULTURAL




Em um mundo cada vez mais globalizado, a sensibilidade cultural € uma habilidade essencial
para promover interacdes inclusivas e respeitosas em ambientes sociais e profissionais. Este
modulo se concentra na compreensdo e valorizagdo das diferengas culturais, equipando os
participantes com a consciéncia e as competéncias necessarias para navegar eficazmente em
ambientes diversos.

A sensibilidade cultural vai além do reconhecimento das diferencas — envolve o desenvolvimento
de uma mentalidade aberta, empatia e a capacidade de adaptar a comunicacdo e o
comportamento aos contextos culturais. Ao explorar conceitos-chave como consciéncia cultural,
interculturalidade e choque cultural, este médulo ajudara os participantes a aprofundar sua
compreensao da dinamica cultural e seu impacto nas interacées cotidianas.

Além disso, o mddulo enfatizara o papel da sensibilidade cultural em ambientes profissionais. Por
meio do Modelo Bennett de Sensibilidade Intercultural, inteligéncia socioemocional e estratégias
para superar preconceitos, 0s participantes aprenderdao como se envolver em colaboracdes
interculturais significativas.

Por meio de uma combinag¢do de insights tedricos e atividades interativas, este médulo visa
equipar os alunos com ferramentas praticas para promover comportamentos culturalmente
responsivos em diversos locais de trabalho e comunidades.
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PARTE A:
Fundamentos da Cultura

No mundo interconectado de hoje, entender o que é cultura — e como ela influencia o
comportamento humano — é fundamental. Esta se¢ao examina os elementos centrais que
definem a cultura, incluindo valores, crencas, tradi¢des e estilos de comunicacao. Também
apresenta dimensdes culturais essenciais que ajudam a explicar as diferencas entre as
sociedades. Compreender os fundamentos culturais promove maior conscientizacao,
empatia e adaptabilidade em ambientes diversos.

Cultura refere-se aos valores, crencas, comportamentos e tradi¢des partilhados por um determinado
grupo de pessoas. Ela molda a maneira como os individuos interagem, tomam decisdes e
interpretam o mundo ao seu redor. A cultura nao € inata, mas aprendida e transmitida de geragdo
em geracao por meio da socializacdo. Embora a cultura seja frequentemente associada a etnia ou
nacionalidade, ela também inclui uma ampla gama de subculturas — como aquelas baseadas em
musica, profissao, identidade de género, orienta¢do sexual, religido, idade ou interesses sociais (por
exemplo, cultura jovem, comunidades queer, circulos artisticos). Essas subculturas existem em
sociedades maiores e podem influenciar estilos de comunicacdo, dinamicas familiares, normas
sociais e etiqueta profissional. Compreender tanto as culturas dominantes quanto as subculturas é
essencial para uma interacao eficaz e respeitosa em diversos ambientes sociais e profissionais.

DIMENSOES DA CULTURA2:

A cultura pode ser dividida em varias dimensdes, incluindo:

e Individualismo vs. Coletivismo: Culturas individualistas enfatizam a autonomia e a realizagdo
pessoal, enquanto culturas coletivistas se concentram na harmonia e na cooperagdo do grupo.

o Distancia de poder: culturas com alta distancia de poder aceitam distribuicdo desigual de poder,
enquanto aquelas com baixa distancia de poder lutam pela igualdade.

o Evitagdo da incerteza: algumas culturas preferem estrutura e regras para reduzir a incerteza,
enguanto outras sao mais abertas a ambiguidade e a mudanca.

e Orientacdo Competitiva vs. Cooperativa: Esta dimensdo explora até que ponto uma cultura
enfatiza a competicao, a realizacdo e a assertividade em detrimento da colaboracao, do cuidado e
da construcdo de consenso. Embora essas caracteristicas sejam, por vezes, estereotipicamente
associadas a masculinidade ou feminilidade, séo mais bem compreendidas como valores culturais
diferenciados do que como comportamentos especificos de género.

2 Hofstede, G. (1980). Consequéncias da Cultura: Diferencas Internacionais em Valores Relacionados ao Trabalho. Beverly Hills, CA: Sage Publications.
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1. Definicao de Interculturalidade

Interculturalidade refere-se a interacao entre pessoas de diferentes origens culturais e aos
processos envolvidos na promog¢ao da compreensao e do respeito mutuos. Ela enfatiza a
troca de ideias, perspetivas e valores para preencher lacunas culturais. As interacdes
interculturais sao importantes em sociedades globalizadas, onde individuos
frequentemente interagem com pessoas de diferentes contextos culturais. O objetivo da
interculturalidade é criar espagos onde os individuos possam interagir harmoniosamente,
respeitando as diferencgas uns dos outros e buscando objetivos comuns.

2. Choque Cultural e Suas Etapas

Segundo o antropdlogo Kalervo Oberg3, o choque cultural é o sentimento de
desorientacdo e ansiedade que os individuos experimentam quando expostos a uma
cultura diferente da sua. Isso pode ocorrer durante viagens, migragdes ou ao viver em um
pais estrangeiro. Os estagios do choque cultural geralmente incluem:

1. Fase de Lua de Mel: Nesta fase inicial, os individuos se sentem
entusiasmados e fascinados pela nova cultura. Tudo parece
interessante e exético.

2. Estagio de Frustra¢do: Com o passar do tempo, a novidade se
dissipa e os individuos podem comecar a se sentir frustrados ou
sobrecarregados pelas diferencas entre sua prépria cultura e a nova.
Barreiras de comunicacdo, costumes desconhecidos e expectativas
diferentes podem contribuir para esse estagio.

3. Estagio de Adaptacao: Neste ponto, os individuos comecam a se
adaptar a nova cultura. Comegam a entender as normas, desenvolver
estratégias de enfrentamento e integrar alguns elementos da nova
cultura em suas vidas cotidianas.

4. Estagio de Maestria: Nesta fase final, os individuos se sentem
confortaveis e competentes na nova cultura. Conseguem navegar pelo
ambiente com facilidade, sentindo-se confiantes em sua capacidade de
interagir e atuar de forma eficaz.

3 Oberg, K. (1960). Choque cultural: adaptagdo a novos ambientes culturais. Antropologia Prética, 7, 177-182.
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=
Atividade 1: Mapeamento
da Dimensao Cultural

Objetivo:
Ajudar os participantes a entender as dimensdes culturais e como elas
influenciam comportamentos e estilos de comunicacgao.

Instrucgoes:

e O facilitador apresenta as quatro dimensdes culturais
(individualismo vs. coletivismo, distancia de poder, aversao a
incerteza, competitividade vs. cooperacao).

e Os participantes trabalham em grupos para mapear exemplos de
suas proprias culturas em cada uma dessas dimensdes.

e Os grupos discutem como essas dimensdes influenciam a
comunicagdo e o comportamento em varios contextos culturais.

e Conclua com uma reflexdao sobre como a consciéncia cultural pode
melhorar a comunicacao intercultural.

Exemplos de inspiracao:

Distancia de poder ‘
Franga — Alta distancia de poder. As hierarquias
sao mais formais e o status muitas vezes
desempenha um papel importante.

um papel importante na comunicacdo e na

tomada de decisGes.

Individualismo vs. Coletivismo ®
Alemanha — Tende ao individualismo.
Independéncia e responsabilidade pessoal
sao valorizados; os papéis profissionais sao
frequentemente claramente definidos.

Competitividade vs. Cooperacao ‘
Chipre — Cooperativa. Calor, empatia e cuidado
com a familia/comunidade frequentemente

tém precedéncia sobre a concorréncia.

Evitacdo da Incerteza .
Portugal — Alto. As pessoas podem preferir
estabilidade e rotinas, e a ambiguidade pode causar
desconforto.

Materiais necessarios:
Flipchart ou quadro branco para mapear dimensdes culturais

Marcadores ou canetas
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Atividade 2:
Interpretacao de papéis interculturais

Objetivo:
Praticar a comunicac¢do intercultural e explorar diferentes perspetivas
culturais.

Instrucgoes:

e Os participantes sao divididos em grupos de 3 ou 4.

e Cada grupo trabalhard em conjunto em um cenario de comunicacao envolvendo
individuos de diferentes origens culturais. Eles discutirdo como normas culturais,
valores e estilos de comunicacao podem afetar a interacao.

e Cada grupo define as duas pessoas envolvidas na intera¢do (por exemplo, um
gerente do Pais A e um funcionario do Pais B) e mapeia possiveis acdes e rea¢des de
ambas as perspetivas culturais.

e Os participantes devem considerar diferencas de formalidade, gestos, contato
visual, tom de voz, hierarquia, papéis de género e tomada de decisdes.

e O grupo entdo prepara uma versao curta da interagao, seja:

e Como um breve roteiro para ser lido em voz alta,
¢ Ou como uma encenagao sem pressao, se se sentirem

confortaveis. A énfase esta em mostrar como as diferencas
culturais influenciam a comunicag¢ao, nao na habilidade de atuacao.

e Apés apresentar ou ler seu cenario, cada grupo reflete sobre a interacao,
discutindo:

e Que mal-entendidos ou desafios culturais surgiram?

e Que estratégias poderiam melhorar o entendimento mutuo?

o Como cada pessoa poderia adaptar sua comunicagao para ser
mais eficaz?

Materiais necessarios:
[v]Crondmetro para cada sessdo de dramatizagdo

Lista de cenarios de dramatizacao

34



Lista de cenarios de dramatizacao

Cenarios de negodcios e locais de trabalho

Negociacdo Empresarial - Dois ‘
Profissionais de diferentes culturas negociam um
acordo. Um prefere a barganha direta e assertiva,
enquanto o outro valoriza a construcao de
relacionamentos antes de discutir os termos.

Reunido de equipa - Uma equipa multicultural .
discute um projeto. Alguns membros preferem
falam abertamente, enquanto outros hesitam em

expressar opinides, a menos que sejam solicitados.

Socializag¢do no escritério - Um novo funcionério’
convidado para uma reuniao informal apés o
trabalho, mas vem de uma cultura onde o

trabalho e a vida pessoal sdo mantidos separados.

Entrevista de emprego - Um candidato de um d ‘
Pessoas de diferentes origens culturais se

candidatam a uma vaga. O entrevistador espera
autopromocao, enquanto a cultura do candidato
valoriza a humildade.

Dar e receber feedback - Um gerente ®
fornece criticas construtivas a um
funcionario. Em uma cultura, espera-se
feedback direto; em outra, indireto e

o feedback diplomatico é a norma.

Cenarios sociais e da vida cotidiana

Primeiro Encontro e Cumprimentos - Duas pesso’

de culturas diferentes se encontram pela primeira
vez. Uma espera um aperto de mao, a outra
prefere uma reveréncia ou nenhum contato fisico.

Etiqueta a mesa - Duas pessoas partilham uma ‘

refeicdo. Uma cultura valoriza comer tudo o que é
servido como um sinal de respeito, enquanto
outra considera aceitavel deixar comida no prato.

Receber um convidado - Um anfitrido convida ‘
alguém de outra cultura para sua casa.

Surgem diferencgas nos costumes de hospitalidade,
etiqueta alimentar e expectativas de oferta de
presentes.

Etiqueta de Transporte Publico - A ®
uma pessoa de uma cultura onde falar
com estranhos é normal senta-se ao lado

de alguém de uma cultura onde o siléncio
é preferido em espacos publicos.



Gestao do tempo - Uma pessoa espera ‘
pontualidade, enquanto a outra é de uma cultura
onde os horarios sdao mais flexiveis. Eles devem

combinar um horario para a reuniao.

Cenarios Familiares e Pessoais

Reuniao familiar - Uma pessoa de uma @ Costumes de dar presentes - Uma pessoa da um @

cultura coletivista (onde a familia extensa presente para alguém de outra cultura, mas néo
tem conhecimento dos costumes (por exemplo,

esta profundamente envolvida) interage : : :

) o : simbolismo da cor, como o presente é aberto ou se
com alguém de uma cultura individualista AR
(onde o espaco pessoal é priorizado). ser recusado inicialmente).

Celebrando feriados - Dois amigos ‘ Expressando gratidao - Em algumas culturas, é ‘
esperado que se diga “obrigado” com frequéncia,
: - 0 enquanto em outros, a gratidao é expressa de
feriados e decidir se certas saudacoes, forma diferente (por exemplo, através de acdes em
costumes ou alimentos sao apropriados. vez de

palavras).

discutir suas respectivas tradi¢cées de

Lidando com Desentendimentos - A ®
O desacordo surge entre duas pessoas.
Uma prefere o confronto direto,

enquanto a outra evita conflitos e
valoriza a manuten¢ao da harmonia.




E&tividade 3: Exercicio de
reflexao sobre choque cultural

Objetivo:
Ajudar os participantes a refletir sobre suas proprias experiéncias com o
choque cultural e entender seus estagios.

Instrucgdes:

e O facilitador pede que os participantes reflitam sobre quaisquer experiéncias passadas
de viagem, trabalho ou vida em uma cultura diferente.

e Os participantes escrevem suas experiéncias e identificam qual estagio de choque
cultural eles encontraram (lua de mel, frustracdo, adaptacao ou dominio).

e Em pequenos grupos, os participantes partilham suas experiéncias e discutem como
lidaram com o choque cultural.

e O grupo conclui com estratégias para gerenciar o choque cultural e promover
experiéncias interculturais positivas.

Materiais necessarios:

Caneta e papel para reflexdes Flipchart para discussao em grupo
[F 5l
®
O
. I T — — L .
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PARTE B: Definicao e
importancia da
sensibilidade cultural em
ambientes profissionais

Trabalhar e interagir entre culturas exige mais do que conscientizacdo - exige
compreensdao mutua e engajamento significativo. Esta se¢do explora o conceito de
interculturalidade, com foco em como individuos de diferentes origens culturais se
comunicam, colaboram e constroem relacionamentos respeitosos. Enfatizando o dialogo e
a aprendizagem partilhada, destaca como a interculturalidade promove a inclusdo e a
cooperacao em contextos multiculturais.

Sensibilidade cultural no local de trabalho refere-se a conscientizacdo, compreensao e respeito
pelas diferencas culturais entre colegas, clientes e consumidores. Envolve o reconhecimento de
que os individuos podem ter valores, crencas, costumes e estilos de comunicagao diferentes
com base em suas origens culturais. A sensibilidade cultural é crucial para promover um
ambiente inclusivo e respeitoso, minimizar mal-entendidos e promover o trabalho em equipa.
Um local de trabalho culturalmente sensivel aumenta a satisfacdo dos funcionarios, incentiva
perspetivas diversas e fortalece os relacionamentos dentro das equipas.

1. Modelo de Sensibilidade
Intercultural de Bennett

O Modelo de Desenvolvimento de Sensibilidade
Intercultural de Bennett (DMIS} explica como a 5
compreensdo e a consciéncia dos individuos sobre

as diferencas culturais evoluem ao longo do tempo.

O modelo descreve seis estagios de sensibilidade

intercultural, que vao desde estagios etnocéntricos -

até estagios etnorrelativos.

4 Bennett, M. J. (1993). Rumo ao etnorelativismo: Um modelo de desenvolvimento da sensibilidade intercultural. Em R. M. Paige (Org.), Educagdo para a Experiéncia Intercultural (pp. 21-71).

Yarmouth, ME: Intercultural Press.
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1. Negacdo - Os individuos desconhecem as
diferencas culturais e podem ndo reconhecé-las.
2. Defesa - Os individuos reconhecem as
diferengas culturais, mas as veem como
negativas ou ameacadoras. Podem exibir
comportamentos como  esteredtipos  ou
preconceito.

3. Minimizagdo - Os individuos acreditam que,
embora existam diferencas culturais, elas devem
ser minimizadas. Podem presumir que todos sdo

5. Adaptacao - Os individuos desenvolvem
a capacidade  de  mudar  seu
comportamento e comunicacdo para
interagir de forma mais eficaz com pessoas
de diferentes culturas.

6. Integracao - Os individuos podem se
envolver profundamente com pessoas de
diversas culturas e integrar diferencas

culturais em suas intera¢des naturalmente.

essencialmente iguais.

4. Aceitacdo - Os individuos comecam a
reconhecer e apreciar diferencas culturais mais
profundas, como estilos de comunicacdo e
valores.

Nos estagios etnocéntricos (1 a 3) — Negac¢do, Defesa e Minimizacao — os individuos veem sua
prépria cultura como padrao ou superior, frequentemente falhando em reconhecer ou valorizar
plenamente outras perspetivas culturais. Em contraste, os estagios etnorrelativos (4 a 6) —
Aceitacdo, Adaptacdo e Integracao — refletem uma capacidade crescente de apreciar, ajustar-se
e até internalizar diferencas culturais. Essa mudanca marca uma progressao da insensibilidade
cultural para a competéncia intercultural, onde os individuos nao apenas reconhecem a
diversidade, mas também se envolvem ativamente com ela de forma respeitosa e eficaz.

Este modelo ajuda a destacar o processo pelo qual os individuos podem desenvolver
sensibilidade cultural, passando de uma perspetiva estreita e culturalmente exclusiva para uma
que abraca e entende a diversidade cultural de uma forma mais inclusiva.

2. Inteligéncia Social e Emocional

Ainteligéncia social e a inteligéncia emocional sdo componentes essenciais da sensibilidade
cultural. A inteligéncia emocional refere-se a capacidade de reconhecer, compreender e
gerir as proprias emocdes, enquanto a inteligéncia social envolve a compreensao e a
gestao de relacionamentos com os outros. Ambas sao vitais para navegar nas interagdes
interculturais no ambiente de trabalho. A inteligéncia emocional ajuda os individuos a gerir
as suas reacdes a situa¢des diversas, enquanto a inteligéncia social permite-lhes construir
rapport e confianca para além das fronteiras culturais. Juntas, ajudam os funcionarios a
lidar com conflitos, a ter empatia e a colaborar eficazmente num ambiente multicultural.
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3. Reconhecendo esteredtipos, preconceitos e vieses pessoais

Esteredtipos pessoais, preconceitos e vieses podem prejudicar significativamente a sensibilidade
cultural no ambiente de trabalho. A estereotipagem envolve fazer suposicdes generalizadas sobre
individuos com base em suas origens culturais, étnicas ou sociais. Preconceitos sao opinides
preconcebidas tipicamente negativas, e vieses sao julgamentos inconscientes que podem
impactar a tomada de decisbes. Reconhecer essas tendéncias é o primeiro passo para supera-las.
Autoconsciéncia, mente aberta e o compromisso de aprender sobre outras culturas podem ajudar
os individuos a mitigar o impacto de seus vieses e criar um ambiente de trabalho mais justo.

4. Colaboracao Intercultural em Ambientes Profissionais

A colaboragdo intercultural envolve trabalhar eficazmente com pessoas de diversas origens
culturais. Exige respeito mutuo, comunicacao aberta e compreensao das normas e expectativas
culturais de cada um. A colaboracao intercultural bem-sucedida aprimora a criatividade, a resolucao
de problemas e a inovacdo, a medida que diferentes perspetivas sao integradas ao processo de
tomada de decisdo. Para promover um ambiente colaborativo, os funcionarios devem ser flexiveis,
dispostos a se adaptar a diversos estilos de comunicagdo e sensiveis as nuances culturais. Os lideres
podem desempenhar um papel fundamental promovendo a inclusao, definindo expectativas claras
de comportamento respeitoso e oferecendo treinamento em competéncia cultural.
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Atividade 1: Memoria da
Sensibilidade Cultural

Objetivo:
Ajudar os participantes a reconhecer preconceitos inconscientes de forma ludica
e reflexiva e aumentar a autoconsciéncia em torno da sensibilidade cultural.

Instrugdes:
Exercicio de correspondéncia visual

Exiba um conjunto de fotos diversas de individuos em um
quadro ou tela (por exemplo, um homem branco, tatuado e
musculoso; uma jovem com um len¢o na cabeca; uma
mulher de meia-idade com roupa social; um jovem japonés
com roupas casuais).

e Forneca aos participantes perfis/descri¢cdes curtas por

escrito (por exemplo, “Trabalha em um teatro’,
‘Administra sua propria empresa de TI', “Adora
musculacdo e vai a academia regularmente”, “Cuida de
duas criangas pequenas em casa”).

Peca aos participantes que combinem cada descricao
com uma foto com base em suas primeiras impressdes.

Revelar e refletir

Compartilhe os pares reais com o grupo e convide-o para
um breve momento de reflexao silenciosa.

» Incentive os participantes a considerarem:

e Por que combinou as descri¢des da maneira que fez?

e Que suposicdes fez?
e Como a sua imagem da pessoa mudou depois que
_. conheceu a histéria real dela?
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Discussao em grupo

Facilite uma conversa sobre como julgamentos rapidos e
preconceitos inconscientes podem influenciar nossas
percep¢des dos outros em ambientes pessoais e profissionais.
* Incentive o partilha sobre como estar mais ciente das

suposi¢cbes pode impactar positivamente a inclusdo e a
comunicacdo no local de trabalho.

Materiais necessarios:
Imagens impressas ou digitais de diversos individuos
Quadro branco ou tela para exibir fotos
Canetas/lapis (opcional, se feito em papel)
Cartbes de descricao ou impressdes correspondentes
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Cartdes de descricao ou impressoes correspondentes

Homem branco, tatuado e musculoso ‘
Historia/Descricdo: "Ele trabalha em um teatro como figurinista e é voluntdrio em um centro de arte infantil
local nos fins de semana."

Por que desafia suposicoes: As pessoas podem presumir que ele estd em uma profissdo fisicamente
exigente ou tradicionalmente "dificil", como construcdo civil ou seguranca. O contraste entre sua aparéncia
e sua profissdo criativa e acolhedora destaca como tracos supetrficiais néo definem uma pessoa.

Jovem mulher usando um lenco na cabeca (hijab) ®
Historia/Descrigéio: "Ela é dona e opera uma empresa de Tl de sucesso e ministra workshops
sobre codificacdo e seguranga cibernética para adolescentes.”

Por que desafia suposigdes: Os participantes podem inconscientemente presumir que ela néo
estd em uma funcdo de lideran¢a ou focada em tecnologia. Este exemplo subverte estereétipos
sobre género, religiéo e capacidade profissional.

Mulher de meia idade com roupa social elegante o
Historia/Descricdo: "Ela é apaixonada por fitness e jad competiu em competicées amadoras de
levantamento de peso. Ela treina cinco dias por semana."

Por que desafia suposi¢des: Sua aparéncia formal e profissional pode levar as pessoas a
presumir que ela é puramente focada na carreira ou menos ativa fisicamente. Sua forca e
disciplina em um campo inesperado desafiam suposicées sobre idade, género e hobbies.

Jovem japonés em roupas casuais ®
Histéria/Descri¢ao: "Ele é um pai que fica em casa em tempo integral com duas criancas
pequenas e escreve um blog sobre criagao de filhos e inteligéncia emocional."

Por que desafia suposi¢des: Alguns podem esperar que ele trabalhe em um emprego de
tecnologia ou assuma papéis tradicionais de género. Sua historia destaca um papel familiar
acolhedor e néo tradicional que desafia esteredtipos culturais e de género.
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Atividade 2: Dramatizacao
de Sensibilidade Cultural

Objetivo:
Praticar a navegacao em interagdes interculturais e resolver potenciais conflitos.

Instrucgoes:

e Divida os participantes em pequenos grupos e atribua a cada grupo um cenario
de trabalho onde diferencas culturais podem levar a mal-entendidos. Exemplos
podem incluir uma falha de comunicacdo entre membros da equipa de
diferentes culturas ou um conflito cultural durante uma reuniao.

e Os grupos encenam o cenario, com um membro atuando como mediador,
garantindo a sensibilidade cultural e promovendo a compreensao.

e Apdés a dramatizacdo, peca que cada grupo partilhe suas experiéncias e solu¢des
com os demais participantes.

Materiais necessarios:
Flipchart ou quadro branco para discussao Lista de cenarios de trabalho com desafios

em grupo culturais
P 5

&

0
. - -— — ‘

44



Lista de cenarios de trabalho com desafios
culturais

Comunicacdo Direta vs. Indireta ‘
Cendrio: Um membro da equipa de uma cultura que valoriza a comunicacéo direta (por exemplo, EUA,
Alemanha) da um feedback direto sobre a apresentacdo de um colega. O destinatdrio, de uma cultura
que prefere a comunicagdo indireta (por exemplo, Japéo, india), sente-se constrangido e desmotivado.

Desafio: Como a equipa pode equilibrar feedback claro com sensibilidade cultural?

Hierarquia no local de trabalho e tomada de decisdes ‘
Cendrio: Um funciondrio jinior de uma cultura hierdrquica (por exemplo, China, México) hesita em se
manifestar em uma reunido onde a discussdo aberta é incentivada. Enquanto isso, colegas de culturas com
hierarquia horizontal (por exemplo, Dinamarca, Austrdlia) esperam que todos contribuam igualmente.

Desafio: Como a equipa pode criar um espaco onde todas as vozes sejam ouvidas, respeitando as diferencas
culturais?
normas?

Percep¢ao de Tempo e Pontualidade o
Cendrio: Um gerente de uma cultura que valoriza a pontualidade rigorosa (por exemplo,
Alemanha, Suica) fica frustrado quando um membro de sua equipa de uma cultura de hordrio
mais flexivel (por exemplo, Brasil, Nigéria) chega alguns minutos atrasado as reuniées.

Desafio: Como encontrar um meio-termo que respeite diferentes visées sobre o tempo
gestdo?

Espaco Pessoal e Contato Fisico ‘
Cendrio: Um novo funciondrio de uma cultura que adota o contato fisico (por exemplo, América Latina,
(paises do Mediterréineo) cumprimenta os colegas com um abraco, deixando alguns membros da
equipa de culturas mais reservadas (por exemplo, Norte da Europa, Leste Asidtico) desconfortdveis.

Desafio: Como a equipa pode lidar com diferentes niveis de conforto com contato fisico enquanto
manter um ambiente de trabalho amigavel?




Expectativas de equilibrio entre vida profissional e pessoal ‘
Cendrio: Um gestor de uma cultura onde trabalhar horas extras é um sinal de dedicagdo (por exemplo, Japéo,
Coreia do Sul) espera que sua equipa fique até mais tarde. No entanto, funciondrios de uma cultura onde o
equilibrio entre vida pessoal e profissional...

cultura focada (por exemplo, Suécia, Franga) prefere sair no hordrio.

Desafio: Como as expectativas podem ser geridas para respeitar as diferentes atitudes culturais em relacéo
horas de trabalho?

Etiqueta de e-mail e tom de comunicac¢ao ®
Cendrio: Um membro da equipa de uma cultura de comunicagéo formal (por exemplo, Reino Unido,
India) escreve e-mails com saudacées e titulos estruturados. Outro colega de uma cultura de
comunicagéo informal (por exemplo, EUA, Holanda) envia mensagens breves e informais. A primeira
pessoa acha os e-mails muito abruptos, enquanto a segunda considera e-mails formais desnecessdrios.

Desafio: Como a equipa pode alinhar os estilos de comunicagéo para evitar mal-entendidos?

Lidando com Desentendimentos em Reunides ‘
Cendrio: Em uma sessdo de brainstorming, funciondrios de culturas que incentivam o debate aberto (por
exemplo, Israel, Russia) desafiam ideias diretamente. Enquanto isso, colegas de culturas que priorizam
harmonia (por exemplo, Tailéindia, Coreia do Sul) se sentem desconfortdveis com o confronto.

Desafio: Como a equipa pode promover discussdes produtivas respeitando as diferentes
abordagens para o desacordo?

Diferentes abordagens para prazos ‘
Cendrio: Um gerente de projeto de uma cultura estritamente orientada a prazos (por exemplo, EUA, Alemanha)
(]

frustrado quando um colega de uma cultura voltada para relacionamentos (por exemplo, Arabia Saudita,
Indonésia) prioriza a construcdo de rapport em vez de cumprir o prazo.

Desafio: Como eles podem equilibrar a eficiéncia das tarefas com a construgdo de relacionamentos?




Diferencas culturais na oferta de presentes ‘
Cendrio: Um membro da equipa de uma cultura onde dar presentes é um sinal de respeito (por exemplo, China,
Japéo)

dd um pequeno presente a um supervisor. O supervisor, de uma cultura que desencoraja presentes no local de
trabalho (por exemplo, EUA e Suécia), teme que seja inapropriado.

Desafio: Como a organizagéio deve abordar as normas culturais sobre a oferta de presentes no local de
trabalho?

Barreiras linguisticas e humor
Cendrio: Um membro da equipa faz uma piada em sua lingua nativa, que néo é bem traduzida,
ofender involuntariamente um colega.

Desafio: Como os funciondrios podem garantir que o humor seja inclusivo e néo seja mal compreendido em
diferentes culturas?




Atividade 3:
Oficina de Colaboracao
Intercultural

Objetivo:
Para melhorar o trabalho em equipa intercultural e as competéncias de
comunicacgao.

Instrucgdes:

e Organize uma pequena oficina onde os participantes sejam divididos em equipas diversas.
Cada equipa é encarregada de trabalhar em um projeto colaborativo (por exemplo, elaborar
uma campanha de marketing, resolver um problema no local de trabalho).

¢ Ao longo do projeto, os participantes devem usar estratégias de comunicagao que reflitam a
sensibilidade cultural, como fazer perguntas esclarecedoras, usar linguagem inclusiva e
considerar diferentes perspetivas culturais.

e No final do workshop, as equipas apresentam suas solucdes e discutem como as diferencas
culturais influenciaram o trabalho em equipa.

Materiais necessarios:
Materiais para o projeto (por exemplo, papel, Diretrizes para comunicacao culturalmente
marcadores, computadores) sensivel
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PARTE C: Integracao

Cultural e Normas do Local
de Trabalho

Em ambientes de trabalho multiculturais, a colaboracdo eficaz depende de mais do que
apenas competéncias técnicas - requer consciéncia cultural e adaptabilidade. Esta se¢do se
concentra na integragdo cultural e nas normas do ambiente de trabalho, destacando como
os profissionais podem navegar em ambientes diversos com respeito e compreensao.
Explora a importancia de reconhecer as culturas de trabalho locais, promover a diversidade e
a inclusao e manter limites profissionais adequados. Ao desenvolver essas competéncias, 0s
individuos contribuem para um ambiente de trabalho mais inclusivo, respeitoso e produtivo.

A integracao cultural no ambiente de trabalho envolve a compreensdo e a adaptacao as
culturas locais, a aceitacdo da diversidade e da inclusao e o respeito aos limites profissionais.
A integracdo bem-sucedida a cultura do ambiente de trabalho ajuda os funcionarios a
colaborar de forma eficaz, evitar mal-entendidos e criar um ambiente de trabalho positivo.

1. Compreendendo as culturas de trabalho locais

As culturas de trabalho variam amplamente entre paises e setores. Elas abrangem estilos
de comunicacdo, hierarquia, equilibrio entre vida pessoal e profissional, pontualidade e
abordagens de tomada de decisao. Por exemplo:

* Em algumas culturas, a comunicag¢do direta é valorizada, enquanto outras preferem a
comunicagao indireta ou de alto contexto.

® A hierarquia no local de trabalho pode influenciar a tomada de decisdes: algumas
culturas priorizam a autoridade de cima para baixo, enquanto outras incentivam a
colaboracao.

® As expectativas de pontualidade variam; chegar atrasado pode ser visto como
desrespeitoso em uma cultura, mas aceitavel em outra.

Adaptar-se a essas normas ajuda os funcionarios a criar harmonia e trabalhar
harmoniosamente dentro de suas equipas.
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2. Diversidade e inclusao no local de trabalho

Iniciativas de diversidade e inclusdo promovem um ambiente onde funcionarios de todas as origens se
sentem valorizados e respeitados. Os principais elementos de um ambiente de trabalho inclusivo incluem:

e Reconhecer e celebrar diferencas em origens culturais, perspetivas e
experiéncias.
e Incentivar o didlogo aberto e criar politicas que previnam a discriminagao

e 0 preconceito inconsciente.
e Promover a equidade garantindo que todos os funcionarios tenham
acesso a oportunidades e recursos.

Abracar a diversidade leva a uma maior inovacao, melhor colabora¢do e uma cultura de
trabalho mais dinamica.

3. Reconhecendo e respeitando limites

Todo local de trabalho tem limites profissionais que regem as intera¢des e o comportamento.
Esses limites incluem:

e Espaco pessoal e limites fisicos: algumas culturas se sentem
confortdveis com contato fisico (por exemplo, apertos de
mdo, abracgos), enquanto outras preferem mais distancia.

e Limites de comunica¢@o: humor, sarcasmo e critica direta
podem ser interpretados de forma diferente entre as
culturas.

e Limites para o equilibrio entre vida pessoal e profissional:
em alguns locais de trabalho, a comunica¢do fora do
hordrio comercial é normal, enquanto outros priorizam uma
separacdo estrita entre trabalho e vida pessoal. Respeitar
esses limites promove o respeito mutuo, previne conflitos e
garante um ambiente de trabalho confortavel para todos.
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Atividade 1:
Desafio de Conscientizacao sobre
Cultura no Local de Trabalho

Objetivo:
Ajudar os participantes a entender e se adaptar a diferentes culturas no local de trabalho.

Instrucoes:
e O facilitador fornece cenarios de local de trabalho (por exemplo, reunides de equipa,

tratamento de desentendimentos, etiqueta no local de trabalho) de diferentes perspetivas
culturais.

e Os participantes discutem como responderiam com base em sua formacao cultural.

e O grupo compara respostas e identifica as principais diferencas culturais.

e Conclua com uma discussao sobre a importancia da consciéncia cultural em ambientes
profissionais.

Materiais necessarios:

[v]Flipchart ou quadro branco para as principais Cartbes de cenario do local de trabalho
lices aprendidas

— —
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Cartoes de cenario do local de trabalho

Cenario 1: A dindmica da reuniao da equipa ®

Sua equipa estd realizando uma reunido para discutir um novo projeto. Em algumas culturas,
espera-se que as pessoas se manifestem e partilhem suas opiniées abertamente, enquanto em
outras, os individuos podem esperar a permissdo de uma pessoa de nivel superior antes de
falar. Como reagiria se um colega de uma cultura que valoriza a hierarquia e o respeito a
autoridade permanecesse em siléncio durante uma discusséo em equipa?

Desafio cultural: estilos de comunicagdo hierdrquicos vs. igualitdrios.

Cenario 2: Dando feedback a um colega o

precisa dar feedback a um colega que cometeu um erro em um projeto. Na sua cultura, é
comum dar feedback de forma direta e construtiva na frente do grupo. No entanto, sabe que,
em algumas culturas, criticar publicamente pode ser visto como algo vergonhoso. Como lidaria
com essa situacdo para respeitar ambas as culturas?

Desafio cultural: feedback direto vs. indireto, critica publica vs. privada.

Cenario 3: Lidando com as expectativas de equilibrio entre vida profissional e pessoal ‘

Sua empresa tem uma politica de enviar e-mails a qualquer hora, e € comum que os funciondrios
respondam tarde da noite ou nos fins de semana. No entanto, em algumas culturas, espera-se que o
trabalho termine em um horario especifico, e o tempo pessoal é respeitado. percebe que um novo
membro da equipa, de uma cultura que valoriza o equilibrio entre vida pessoal e profissional, parece
desconfortavel com os e-mails atrasados. Como lidaria com isso?

Desafio cultural: equilibrio entre vida profissional e pessoal, expectativas para trabalho apds o expediente.




Cenario 4: Estilos de tomada de decisao

Em uma reuniao de equipa, uma decisao é tomada sobre uma nova abordagem para um projeto.
Algumas equipas

Alguns membros expressam suas opinioes diretamente, enquanto outros sdo mais reservados e
relutantes em partilhar seus pensamentos abertamente. Como lidaria com essa situacao se viesse de
uma cultura em que se espera que a contribuicao de todos seja considerada, mas outros estivessem
acostumados a uma abordagem de tomada de decisdo de cima para baixo?

Desafio cultural: consenso versus tomada de deciséo de cima para baixo.

Cenario 5: Etiqueta de saudacao ®

estd cumprimentando um colega de uma cultura diferente pela primeira vez. Na sua cultura, o
aperto de mdo é a forma padrdo de cumprimento, mas sabe que, em algumas culturas, pode
ser inapropriado apertar a méo de alguém do sexo oposto ou até mesmo tocd-lo. Como
abordaria o cumprimento de um colega nessa situagéo?

Desafio cultural: contato fisico, espaco pessoal e normas de género.

Cenario 6: Lidando com o siléncio nas reunioes

Durante uma reunido, percebe que um colega de uma cultura de alto contexto nao esta
respondendo a uma pergunta direta. Na sua cultura, pode interpretar isso como um sinal de
hesitacao ou falta de engajamento. Na cultura deles, no entanto, o siléncio é frequentemente
usado para refletir antes de responder. Como interpretaria e lidaria com essa situagao?

Desafio cultural: siléncio e estilos de comunicacdo.

Cenario 7: Abordagens de Resolugao de Conflitos o

Surgiu um desentendimento entre dois colegas sobre a alocagdo de responsabilidades no
projeto. Um colega prefere abordar a questao imediatamente, enquanto o outro prefere
evitar o confronto até que o assunto possa ser discutido em particular. Como facilitaria
uma resolugdo ao lidar com colegas de diferentes origens culturais, onde uma cultura
valoriza o confronto direto e a outra valoriza a harmonia e a comunicagao indireta?

Desafio cultural: evitar conflitos vs. confronto direto.




Cenario 8: Aproximando-se da Autoridade

tem um novo gerente que vem de uma cultura diferente. Na sua cultura, € comum que os
funcionarios questionem ou desafiem decis6es tomadas por figuras de autoridade, enquanto na
cultura do seu gerente, espera-se que os funcionarios respeitem a autoridade e raramente
questionem decisdes. Como adaptaria seu estilo de comunicagdo para trabalhar de forma eficaz com
esse gerente?

Desafio cultural: respeito pela autoridade versus questionamento da autoridade.

Cenario 9: Trabalhando com Tempo e Prazos o

esta trabalhando em um projeto com colegas de uma cultura que valoriza o cumprimento
rigoroso de prazos. Na sua cultura, os prazos sdo vistos como flexiveis e é comum estendé-los, se
necessario. Como lida com uma situagdo em que um colega pressiona a cumprir um prazo que
considera irrealista, considerando a sua cultura de trabalho?

Desdfio cultural: pontualidade e prazos - flexiveis vs. rigidos.

Cenario 10: Trabalho em grupo vs. Trabalho individual ®

Sua equipa esta dividida em pequenos grupos para um projeto, e um membro do grupo
parece nao estar contribuindo como esperado. Na sua cultura, a responsabilidade
individual e a prestacao de contas sao enfatizadas, mas em algumas culturas, o trabalho
em grupo é priorizado em detrimento do desempenho individual. Como abordaria essa
situacao para garantir a colaboracgao da equipa e respeitar as diferencas culturais?

Desafio cultural: estilos de trabalho em grupo vs. individuais.




Atividade 2: Dramatizacao
no local de trabalho inclusivo

Objetivo:
Promover a diversidade e a inclusdao por meio de exemplos praticos.

Instrucoes:

e Os participantes sdo divididos em pequenos grupos e recebem diferentes
cenarios de trabalho (por exemplo, lidar com mal-entendidos culturais,
promover inclusdao em uma reuniao).

e Cada grupo representa o cenario e discute as melhores praticas para promover
um ambiente inclusivo.

e O facilitador lidera uma discussao em grupo sobre licdes aprendidas e como
implementar comportamentos inclusivos em situa¢des da vida real.

Materiais necessarios:
Blocos de notas para observacdes [v]Prompts de cenario
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Prompts de cenario

Lidando com um mal-entendido cultura@® Reunides de equipa Inclusivas

Um membro da equipa fazum Em uma reuniao de equipa, alguns

comentario que é mal interpretado por funcionarios dominam a conversa,

um colega de origem cultural diferente, enquanto outros, especialmente aqueles de

gerando tens3o. Como a situacdo pode origens sub-representadas, permanecem

ser resolvida de forma respeitosa? em siléncio. Como o lider da equipa pode

criar uma discussao mais inclusiva?

Acomodacao religiosa e cultural Preconceito inconsciente na contratagﬁ’

Um funcionario solicita folga para um Um gerente de contratacdo tende a
feriado religioso ndo reconhecido pela favorecer candidatos com histérico
empresa. Alguns colegas consideram isso semelhante ao seu. Um colega percebe
injusto. Como a geréncia deve lidar com isso e quer abordar o assunto. Como ele
a situagao? deve abordar a conversa?

Inclusdo de género no local de trabalho Preconceito de linguagem e sotaque o

interrompida em reunides e suas ideias sao

ignoradas. Mais tarde, um colega apresenta
a mesma ideia e recebe o crédito. Como a
equipa pode lidar com esse comportamento?

forte costuma ser solicitado a repetir o
que disse, e os colegas as vezes brincam
com a pronuncia dele. Como a equipa
pode criar um ambiente mais respeitoso?

Apoiar um colega com deficiéncia Inclusdo LGBTQ+ o

Um novo funcionario com deficiéncia esta Um colega de trabalho faz um
com dificuldades de acessibilidade no local
de trabalho. Alguns colegas ndo sabem como
ajudar ou quais adaptacdes sao adequadas.
Como a equipa pode promover a inclusao?

comentario superficial sobre a identidade
de género ou orientagao sexual de outro
funcionario, deixando-o desconfortavel.
Como colegas ou gerentes devem reagir?




Diversidade etaria e estereétipos

Um funciondrio mais jovem presume que um
colega mais velho nao entende de tecnologia
e o exclui de um projeto que envolve um
novo software. Como a equipa pode garantir
que todos sejam valorizados e incluidos?

Colaboracdo de equipa intercultural ‘

Uma equipa global enfrenta diferentes estilos
de trabalho e normas de comunicagao. Por
exemplo, alguns membros preferem feedback
direto, enquanto outros o consideram muito
severo. Como a equipa pode lidar com essas
diferencas para colaborar de forma eficaz?




Atividade 3: Exercicio de

Conscientizacao de Limites

Objetivo:
Para ajudar os participantes a reconhecer e respeitar os limites do local de trabalho.

Instrucgdes:

e O facilitador apresenta exemplos de limites no local de trabalho (por exemplo, espaco
pessoal, etiqueta de e-mail, equilibrio entre vida pessoal e profissional).

e Os participantes categorizam cada exemplo como "Flexivel", "Rigoroso" ou "Dependente da
Cultura".

e O grupo discute estratégias para lidar com situacdes em que os limites sao diferentes.

e Conclua com as principais licdes sobre como manter o profissionalismo e o respeito em um
ambiente de trabalho diversificado.

Materiais necessarios:
[v]Quadro branco ou flipchart para discussdo Lista de exemplos de limites de local de trabalho

em grupo
[F ]
&
0
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Lista de cenarios de local de trabalho

Espaco pessoal e contato fisico - Alguns Horario de trabalho e disponibilidade - Alguns locais
colegas se sentem confortaveis com apertos de trabalho esperam que os funcionérios respondam

- as mensagens fora do horario comercial, enquanto
de mao ou toques leves no ombro, enquanto

: T : outros enfatizam o equilibrio entre vida pessoal e
outros prererem manter distancia pessoal. profissional.

Etiqueta de reunido-Em a|gu mas Tempo de resposta de e-mail e mensagens - Alguns
culturas, interromper um palestrante para locais de trabalho esperam respostas imediatas,

“ g enquanto
fazer uma pergunta € aceitavel, enquanto outros permitem mais flexibilidade no tempo de

em outras, esperar pela sua vez é a norma. —

Compartilhamento de informacdes pessoais - Celebracdes no local de trabalho e eventos
Alguns funcionarios discutem abertamente sociais - A participacdo em almogos de equipa,
assuntos pessoais (familia, saude, dificuldades happy hours ou celebragdes no escritério pode
pessoais) no trabalho, enquanto outros preferem ser esperada em alguns locais de trabalho,
manter as conversas estritamente profissionais. mas completamente opcional em outros.

Feedback direto vs. indireto - Em algumas Limites da mesa e do espaco de trabalho - Alguns
culturas, a critica direta é vista como funciondrios se sentem confortaveis com os colegas
emprestando material de escritério ou usando sua
area de mesa, enquanto outros preferem seu
espaco de trabalho

permanecer intocado.

construtiva, enquanto em outras, o feedback
é dado sutilmente para evitar confrontos.

Cédigo de vestimenta e aparéncia Acomodacdes religiosas e culturais - Alguns
profissional - Alguns locais de trabalho funcionarios podem precisar de tempo ou

tém cédigos de vestimenta rigorosos, espaco para ora¢oes, acomodacgoes

enquanto outros permitem trajes casuais alimentares ou praticas religiosas, o que

ou autoexpressivos. pode variar na forma como recebem apoio
em diferentes locais de trabalho.




MODULO 3

Cooperacao e trabalho em
equipa




O trabalho em equipa eficaz é um pilar fundamental do sucesso em qualquer organizagao
ou projeto, e compreender a dinamica da colaboracao é crucial para alcancar os me'hores

resultados. Neste modulo, exploramos os principais elementos da cooperacdo e do
trabalho em equipa, com foco em como os individuos podem trabalhar juntos de forma
eficaz para alcancar objetivos comuns.

Aprofundaremos os aspetos psicologicos e comportamentais que moldam as intera¢des
em equipa, desde a compreensao dos papéis dentro de uma equipa até a navegagao pelos
estagios de desenvolvimento da equipa. Além disso, abordaremos a importancia das
perspetivas culturais no trabalho em equipa e apresentaremos estratégias para superar
barreiras culturais e garantir a inclusdo e a comunicac¢do eficaz. Ao final deste mddulo, os
participantes estardo equipados com o conhecimento e as ferramentas praticas
necessarias para construir confianca, promover a colaboragdo e contribuir para equipas de
alto desempenho.
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PARTE A: Compreendendo
a dinamica da equipa

O trabalho em equipa eficaz € essencial em qualquer ambiente profissional, especialmente em
contextos diversos e multiculturais. Esta se¢do explora os principais elementos que moldam a
dinamica da equipa, incluindo papéis individuais, estagios de desenvolvimento da equipa e o impacto
das diferencas culturais. Ao compreender como as equipas se formam, funcionam e evoluem — e
como os fatores culturais influenciam a colaboracdo —, os profissionais podem construir equipas
mais fortes e coesas, que fomentam a confianga, a comunicagao e o sucesso partilhado.

A dinamica de equipa refere-se as forcas psicoldgicas e comportamentais que influenciam
as interacdes e o desempenho da equipa. equipas eficazes alavancam dinamicas positivas
para aprimorar a colaboragdo, a produtividade e a tomada de decisbes. Dinamicas ruins,
como conflitos ou falta de confiang¢a, podem prejudicar o progresso.

1. Fungoes dentro de uma equipa

Em uma equipa, os membros assumem diferentes papéis para contribuir para o sucesso
geral. Fun¢gdes comuns em uma equipa incluem:

* Lider - Fornece dire¢do, motivacao e tomada de decisdes.

® Coordenador - Garante que os esforcos da equipa estejam alinhados e
organizados.

* Implementador - Concentra-se em tarefas praticas e execucao.

* [novador - Gera novas ideias e solug¢des criativas.

¢ Avaliador - Analisa informac®8es e avalia decisdes.

* Apoiador - Promove a colaboracgdo e resolve conflitos.

Cada funcao é essencial, e as equipas funcionam melhor quando os membros entendem e
equilibram essas fungdes.

2. As etapas do desenvolvimento da equipa

As equipas passam por estagios distintos, conforme descrito pelo modelo de Bruce Tuckman:

* Formacao - Os membros da equipa se conhecem e estabelecem metas iniciais.
* Tempestade - Os conflitos surgem quando personalidades e estilos de trabalho entram em conflito.
» Normatizacdo - A equipa desenvolve confianca e estabelece colaboracao eficaz.
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* Desempenho - A equipa opera de forma eficiente com atrito minimo.
* Encerramento - A equipa se desfaz ap0s atingir seus objetivos.

Entender esses estagios ajuda as equipas a superar desafios e otimizar o desempenho.

3. Perspetivas culturais no trabalho em equipa e superacao de
barreiras culturais

Diferencas culturais podem moldar estilos de comunicacdo, tomada de decisbes e
preferéncias de trabalho. Os desafios em equipas multiculturais podem incluir:

e Barreiras linguisticas - Interpretacdes errdneas devido
a diferentes linguas nativas.

e Estilos de comunicagao - Abordagens de comunicag¢ao
direta vs. indireta.

o Etica de trabalho e hierarquia - Visdes variadas sobre
autoridade, pontualidade e colaboracdo.

Para superar essas barreiras, as equipas podem:

e Promover a conscientiza¢do cultural e e Incentivar discussGes abertas para

a inclusao. superar diferencas.
e Estabelecer normas claras de e Adaptar estratégias de trabalho em
comunicagdo. equipa para respeitar diversas

perspetivas.
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Atividade 1: Exploracao da
funcao da equipa

Objetivo:
Ajudar os participantes a entender as diferentes fun¢des da equipa e
reconhecer seus pontos fortes.

Instrucoes:

e O facilitador apresenta as principais fun¢des da equipa e suas func¢des.

® Qs participantes fazem um pequeno teste para identificar sua funcao preferida na equipa.

* Em pequenos grupos, os participantes discutem seus resultados e como seus papéis
complementam os de outros.

® Conclua com uma discussdo sobre o equilibrio das fun¢des da equipa para o sucesso.

Materiais necessarios:
Descri¢bes das fun¢des da equipa (disponiveis [v] Questionario impresso ou digital (por
na parte teorica) exemplo, Kahoot)

Como usar os resultados do questionario:
Cada opg¢do de resposta (a, b, ¢, d) corresponde a diferentes
funcbes da equipa:

a) Criativo/Inovador

b) Organizador/Implementador
¢) Apoiador/Jogador de equipa
d) Analista/Pensador Critico

Depois de responder, os participantes podem discutir os seus
resultados em pequenos grupos para ver como seus papeis
complementam os dos outros.
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Questionario impresso ou digital (por exemplo, pelo Kahoot):

1. Ao trabalhar em equipa, qual papel naturalmente assume?

a) Gosto de gerar novas ideias e solucdes.

b) Garanto que as tarefas sejam concluidas com eficiéncia.
) Apoio e incentivo os membros da equipa.

d) Analiso e avalio decisdes criticamente.

2. Como lida com conflitos dentro de uma equipa?

a) Encontro solucdes criativas para resolver o problema.

b) Permaneco focado na tarefa e tento seguir em frente.

¢) Eu faco a mediac¢ao entre os membros da equipa para manter a harmonia.
d) Examino todos os lados antes de fazer um julgamento justo.

3. O que mais motiva em um projeto de grupo?

a) Explorar novas possibilidades e estratégias.

b) Fazer as coisas de forma eficaz e no prazo.

¢) Trabalhar em conjunto e garantir que todos se sintam incluidos.
d) Tomar decis@es légicas e bem informadas.

4. Ao enfrentar um problema complexo, qual é seu primeiro instinto?

a) Faca um brainstorming de multiplas solucdes criativas.

b) Divida-o em etapas acionaveis.

¢) Discuta com a equipa para encontrar uma solug¢do equilibrada.
d) Analise os fatos e pondere os pros e os contras.

5. 0 que mais valoriza em uma equipa?

a) Inovagdo e novas ideias.

b) Estrutura e organizacao.

¢) Comunicacao e colaboracao.

d) Pensamento logico e estratégia.



6. Se o prazo de um projeto estiver se aproximando, como reage?

a) Eu crio solugdes criativas de Ultima hora para melhorar o projeto.

b) Crio um plano passo a passo para garantir que terminaremos no prazo.
¢) Falo com todos para ter certeza de que estao confortaveis e apoiados.
d) Reviso o trabalho criticamente para garantir a qualidade antes do envio.

7. Qual é seu maior ponto forte em um ambiente de equipa?

a) Gerar ideias criativas.

b) Manter tudo no caminho certo e organizado.

¢) Ajudar os membros da equipa a trabalharem juntos sem problemas.
d) Tomar decis@es racionais e bem pensadas.

8. Se um membro da equipa estiver com dificuldades no trabalho, o que faz?

a) Ofereca solug¢Bes alternativas para ajuda-los a pensar de forma diferente.
b) Reorganize as tarefas para manter as coisas em movimento.

¢) Fornecer apoio emocional e incentivo.

d) Ajudar a analisar o problema para encontrar a melhor solucao.

9. Como aborda a tomada de decisoes em uma equipa?

a) Eu incentivo o brainstorming e o pensamento criativo.
b) Eu me concentro na eficiéncia e na praticidade.

¢) Garanto que as opinides de todos sejam consideradas.
d) Confio em dados, logica e analise.

10. O que mais gosta no trabalho em equipa?

a) Propor ideias novas e inovadoras.

b) Trabalhar em direcdo a metas claras e alcancar resultados.
¢) Construir relacionamentos fortes com colegas de equipa.
d) Resolver problemas e tomar decises informadas.



Atividade 2: Simulacao de
Desenvolvimento de equipa

Objetivo:
Ajudar os participantes a vivenciar e refletir sobre os estagios de desenvolvimento da equipa.

Instrucoes:
e Os participantes sao divididos em pequenas equipas e recebem um desafio de
grupo (por exemplo, construir uma estrutura com materiais limitados).

Opcional para o facilitador: enquanto trabalham, o facilitador observa comportamentos e anota
quando as equipas passam por formacgéo, confronto, normalizagéo e desempenho.

e Apos completar o desafio, as equipas refletem sobre como progrediram em cada
etapa e o que ajudou ou atrapalhou a colaboracao.

Materiais necessarios:
Materiais de construcdao dependendo dos Cartbes com os seguintes desafios
desafios selecionados na lista abaixo Folhas de observacao
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Lista de cartas com desafios

A Torre Mais Alta A Ponte dos Cubos de Milho
Desafio: Construir a torre independente mais alta Desafio: Construir uma ponte usando apenas
usando apenas 10 folhas de papel, 5 clipes de gravetos de madeira, cubos de milho de brinquedo e

papel e 1 metro de fita adesiva em 10 minutos. barbante que possa segurar um objeto pequeno (por
exemplo, um carrinho de brinquedo).

O Quebra-Cabeca Silencioso O N6 Humano

Desafio: Resolva um quebra-cabe¢a sem Desafio: Formem um circulo, pe¢a para

falar — os membros da equipa devem se cada pessoa segurar as maos de duas

comunicar de forma nao verbal. pessoas diferentes a sua frente e, em
seguida, desfazer o "né" sem soltar.

O Labirinto dos Olhos Vendados O cenario Perdido em uma llha
Desafio: Um membro da equipa fica com os Desafio: Sua equipa esta presa em uma

olhos vendados e deve percorrer uma pista ilha com 10 itens de sobrevivéncia —
de obstaculos simples apenas com instrugdes

classifique-os em ordem de importancia e
verbais de seus companheiros de equipa.

explique suas escolhas.

A Taca Flutuante A Queda do Ovo
Desafio: Usando apenas elasticos e barbante, Desafio: Construa uma estrutura protetora para

levante um copo de papel e coloque-o sobre um ovo usando canudos, fita adesiva e papel
T Ny e para que ele sobreviva a uma queda de 2 metros.

O Construtor de Formas O Desafio de Replicagcdo LEGO

Desafio: Um membro da equipa descreve Desafio: Uma pessoa vé uma estrutura
uma forma geométrica (sem nomea-la) e LEGO pré-construida e deve descrever
o resto da equipa deve recria-la usando como construi-la enquanto o resto da
corda ou gravetos, mas somente o equipa a reconstréi sem ver o original.
descritor pode ver a forma original.
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Atividade 3: Sensibilidade
Cultural em equipas

Objetivo:
Ajudar os participantes a reconhecer e navegar pelas diferencgas culturais no trabalho em equipa.

Instrucgdes:

¢ O facilitador apresenta cenarios de mal-entendidos culturais em equipas.

® Os participantes discutem possiveis causas e maneiras de abordar esses desafios.

* Em duplas, os participantes partilham experiéncias pessoais de trabalho em equipas diversas e
estratégias que ajudaram a superar barreiras culturais.

® A sessdo termina com as principais conclusdes sobre como promover o trabalho em equipa
inclusivo.

Materiais necessarios:
Flipchart ou quadro branco para Cartdes com os seguintes desafios
discussao em grupo

e
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Lista de cenarios de estudo de caso

Barreiras linguisticas e confianca

Cendrio: Uma mulher migrante de um pais que ndo fala inglés se junta a uma equipa em um programa de
pais de lingua materna. Ela tem dificuldade para se expressar com clareza, o que a faz se sentir menos confiante e
hesitante em contribuir em reuniées.

Pontos de discussdo:

Como as equipas podem dar suporte a membros com barreiras linguisticas?

Que estratégias podem ser usadas para fazer com que as mulheres migrantes se sintam mais confiantes para se
manifestar?

Como as equipas podem equilibrar a necessidade de comunicacdo clara e, ao mesmo tempo, serem pacientes e
prestativas?

Equilibrando responsabilidades familiares e expectativas de trabalho

Cendrio: Uma mulher migrante de uma cultura com fortes obrigacoes familiares sente-se dividida entre a
sua

responsabilidades profissionais e cuidar da familia, especialmente de criangas ou idosos. Os membros da
equipa, de culturas com menos énfase em tarefas familiares, ndio conseguem entender a situagéo dela, o
que gera tensdo quando ela precisa de flexibilidade.

Pontos de discussdo:
e Como as equipas podem reconhecer e apoiar os funciondrios no equilibrio entre trabalho e vida familiar?
e Como as mulheres migrantes podem comunicar suas necessidades a equipa sem se sentirem julgadas?
* Que estratégias a equipa pode usar para acomodar diversas responsabilidades relacionadas a familia?

Diferentes estilos de comunicagao

Cendrio: Uma mulher migrante de uma cultura coletivista esta habituada a comunicar indiretamente,
especialmente em situacdes em que precisa demonstrar respeito ou evitar confrontos. No entanto,
seus colegas de culturas individualistas valorizam a comunicacéo direta, o que ds vezes leva a mal-
entendidos.

Pontos de discusséo:
e Como os estilos de comunicagdo indireta e direta criam desafios em equipas multiculturais?
* 0 que as mulheres migrantes podem fazer para adaptar seu estilo de comunicagdo e, ao mesmo
tempo, permanecer fiéis aos seus valores culturais?
e Como os membros da equipa podem criar um ambiente em que tanto a comunicacéo direta
quanto a indireta sejam respeitadas?




Papéis de género e autoridade

Cendrio: No seu pais de origem, uma mulher migrante foi socializada numa sociedade onde as mulheres
espera-se que as mulheres assumam um papel mais passivo na tomada de decisées. Em seu novo local
de trabalho, ela percebe que se espera que as mulheres assumam um papel mais assertivo,
especialmente em reunides. Ela se sente desconfortdvel em se impor diante de colegas homens, o que a
faz ser ignorada.

Pontos de discusséo:
e Como as expectativas de género variam entre as culturas e como elas afetam a participagdo das
mulheres no local de trabalho?
* O que as organizacdes podem fazer para ajudar as mulheres migrantes a lidar com as expectativas
culturais em relagéo aos papéis de género?
e Como as mulheres migrantes podem equilibrar seus valores culturais pessoais com as expectativas
do local de trabalho em relagdo a assertividade?

Percepgoes culturais da ética do trabalho

Cendrio: Uma mulher migrante de uma cultura que valoriza a comunidade e o trabalho colaborativo
Tem dificuldade para se adaptar a um ambiente de equipa em que as conquistas individuais sdo
priorizadas em detrimento do sucesso da equipa. Ela sente que sua abordagem colaborativa néo estd
sendo reconhecida e seus esforcos sdo subestimados.

Pontos de discusséo:
e Como a ética de trabalho das mulheres migrantes pode ser melhor compreendida em uma cultura que
enfatiza a realizagdo individual?
e Como as equipas podem valorizar e integrar éticas de trabalho diversas a cultura da equipa?
* 0 que as mulheres migrantes podem fazer para expressar o valor da colaboracgéio sem se sentirem
esquecidas?

Compreendendo as normas sociais tacitas

Cendrio: Uma mulher migrante néio tem certeza sobre as normas sociais ndo ditas em seu local de trabalho, como
interagdes informais com colegas ou as regras "ndo escritas"” de comportamento no local de trabalho. Ela se sente
deslocada quando convidada para reuniées sociais, mas néo tem certeza se sua auséncia afetaria seu
relacionamento com a equipa.

Pontos de discusséo:
e Como a dindmica informal do local de trabalho cria desafios para as mulheres migrantes?
e Como as equipas podem ajudar as mulheres migrantes a entender e se sentir incluidas nas interagées sociais?
* Que estratégias as mulheres migrantes podem usar para lidar com normas tdcitas no local de trabalho?




Gerenciando estereétipos e preconceitos

Cendrio: Uma mulher migrante de um pais de maioria mugulmana enfrenta preconceitos e esteredtipos
relacionados

as suas crengas religiosas. Alguns colegas fazem suposigoes sobre seu comportamento com base em sua
historia, e ela se sente desconfortdvel em abordar esses estereétipos diretamente.

Pontos de discusséo:
Como as equipas podem confrontar e reduzir preconceitos ou estereétipos em relagdo as mulheres
migrantes?
Onde termina a estereotipagem e comeca a discriminacéo e o que fazer em caso de falha?
0 que uma mulher migrante pode fazer para desadfiar preconceitos e, a0 mesmo tempo, manter um
ambiente profissional?
Como os lideres de equipa podem promover a incluséo e desafiar suposicoes sobre colegas de origens
diversas?

Acesso a oportunidades de desenvolvimento profissional

Cendrio: Uma mulher migrante percebe que seus colegas homens e nativos estdo recebendo mais
oportunidades de desenvolvimento profissional, como mentoria ou programas de desenvolvimento
profissional. Ela sente que suas contribuicoes néo sdo valorizadas, mas néo sabe como lidar com esse

desequilibrio.

Pontos de discusséo:
e Como as organizacdes podem garantir igualdade de acesso a oportunidades de progresséo na
carreira para mulheres migrantes?
¢ 0 que as mulheres migrantes podem fazer para se defenderem sem parecerem confrontacionais?
e Como mentores e lideres podem apoiar mulheres migrantes na busca por oportunidades de
desenvolvimento profissional?

Diferentes abordagens para o equilibrio entre vida profissional e pessoal

Cendrio: Uma mulher migrante de uma cultura onde longas horas de trabalho sdo a norma luta para

adaptar-se a um ambiente de trabalho que valoriza o equilibrio entre vida pessoal e profissional. Ela é
frequentemente vista ficando até tarde no trabalho, mas percebe que os outros esperam que ela saia no mesmo
hordrio que o restante da equipa. Ela se sente dividida entre atender as expectativas culturais e se adaptar ao novo
ambiente de trabalho.

Pontos de discussdo:
e Como as diferentes visoes sobre o equilibrio entre vida pessoal e profissional afetam as mulheres migrantes em
uma nova cultura de trabalho?
e Como os lideres de equipa podem ajudar as mulheres migrantes a manter o equilibrio entre as normas culturais e
a cultura do local de trabalho?
* Que estratégias as mulheres migrantes podem usar para comunicar sua necessidade de flexibilidade no trabalho?




Navegando pela distancia do poder e pela autoridade

Cendrio: Uma mulher migrante de uma cultura de grande distdncia de poder sente-se desconfortavel
questionar ou discordar de seu gerente, que incentiva o didlogo aberto e o questionamento de
decisdes. Ela acredita que questionar a autoridade é desrespeitoso, o que a leva a reter suas
opiniées.

Pontos de discusséo:

Como diferentes atitudes culturais em relagdo a hierarquia e a autoridade criam tenséo entre
equipas?

O que os lideres de equipa podem fazer para ajudar as mulheres migrantes a se sentirem
confortdveis em partilhar suas perspetivas sem se sentirem desrespeitadas?

Como as mulheres migrantes podem se adaptar a uma cultura que incentiva o questionamento
da autoridade e, ao mesmo tempo, o respeito?
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" Atividade 4: Lideranca em

Acao - O Desafio da
Delegacao

Objetivo:
Fortalecer competéncias de lideranca praticando tomada de decisao,
delegacao de funcgdes e coordenagao de equipa em uma tarefa com tempo
limitado.

Instrugdes:

Divida os participantes em pequenos grupos de 5 a 6. Designe uma pessoa em cada grupo
para o papel de lider da equipa (reveze os lideres nas proximas rodadas, se desejar).
Apresente ao grupo uma tarefa complexa (por exemplo, construir uma torre independente
com materiais limitados, criar um plano de marketing simulado ou resolver um quebra-
cabeca légico).

O lider da equipa é responsavel por organizar a equipa, atribuir fun¢des, definir uma
estratégia e gerenciar o tempo. O restante da equipa executa as tarefas de acordo com as
instru¢des do lider.

Apo6s 20 minutos, cada grupo apresenta seu resultado final e partilha como o lider orientou
0 processo.

Facilite um debate sobre estilos de lideranca, o que funcionou bem e quais desafios
surgiram.

Materiais necessarios:

Materiais da tarefa (dependendo do desafio escolhido)

Para uma tarefa de construcdo: papel, fita adesiva, barbante, copos

plasticos, etc. » -
. . o {

Para uma tarefa criativa: papel flipchart, marcadores, prompts de . /

cenario

Temporizador

Cartbes de funcao de lideranca opcionais ou lista de verificacdo da

Atividade 2 (Simulacao de Desenvolvimento de equipa)
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PARTE B: Construindo
confianca e colaboracao

Em qualquer equipa ou ambiente organizacional, confianca e colabora¢do sao essenciais para
alcancar objetivos partilhados e manter relacionamentos de trabalho sélidos. Esta se¢do se
concentra em estratégias para construir confianga, promover a colabora¢do e conduzir a
tomada de decisdes em grupo. Apresenta atividades praticas para fortalecer os lacos da equipa,
métodos criativos de brainstorming para incentivar a inova¢ao e ferramentas de constru¢ao de
consenso para a resolucdo eficaz de problemas e gestdo de crises. O cultivo dessas
competéncias contribui para equipas mais resilientes, comunicativas e de alto desempenho.

Construir confianca e colaboragdo é essencial para o trabalho em equipa e a comunicagao
eficazes. A confianca promove o didlogo aberto, reduz conflitos e aprimora a cooperagao. A
colaboracdo permite que os individuos trabalhem em prol de objetivos partilhados,
aproveitando perspetivas e competéncias diversas.

1. Atividades de construcao de confianca

A confianca é a base de relacionamentos fortes em qualquer equipa ou organizacao. Ela
pode ser cultivada por meio de:

e Atividades para quebrar o gelo (por exemplo, apresentacBes de
equipas, narrativas pessoais) para criar um senso de familiaridade e
conexao.

e Exercicios de formacao de equipa (por exemplo, quedas de confianca,
desafios de sala de fuga ou tarefas de resolu¢do de problemas em
grupo) para fortalecer relacionamentos.

e Praticas de comunicacao abertas e honestas (por exemplo, sessdes
regulares de feedback, exercicios de escuta ativa) para criar
transparéncia e confiabilidade.

2. Técnicas de Brainstorming

O brainstorming estimula a criatividade e a inovacdo, permitindo que as equipas gerem e
refinem ideias de forma colaborativa. Técnicas eficazes incluem:

e Mapeamento mental: uso de diagramas para organizar ideias visualmente e
explorar conexdes.

75



¢ Brainstorming em formato round-robin: cada membro da equipa contribui
com uma ideia para garantir participa¢do igualitaria.

e Técnica SCAMPER: Incentiva o pensamento criativo ao estimular modificagdes
em ideias existentes (Substituir, Combinar, Adaptar, Modificar, Dar outro uso,
Eliminar, Reverter).

¢ Brainstorming silencioso (Brainwriting): os participantes escrevem ideias
individualmente antes de partilha-las para evitar o pensamento de grupo.

3. Métodos de construcao de consenso e gestao de crises

Equipas eficazes contam com técnicas de constru¢do de consenso para tomar decisdes e
gerenciar crises de forma colaborativa. Os métodos incluem:

e Método Delphi: coleta de opinides de especialistas
anonimamente e sintese de feedback para chegar a uma
decisdo informada.

e Votacao miiltipla: permite que os membros da equipa
votem em possiveis solu¢cdes para priorizar as melhores
opcodes.

* Negociacdo e mediacgao: facilitar discussdes para resolver
conflitos, encontrar pontos em comum e manter a harmonia
da equipa.

* Planos de comunicacao de crise: estabelecer protocolos
para respostas claras e rapidas durante emergéncias para
minimizar interrupg¢des e confusdes.

* Brainstorming: Gerar uma ampla gama de ideias criativas
por meio de discussGes abertas e sem julgamentos para
explorar possiveis solu¢bes de forma colaborativa.
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https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
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Atividade 1: Caminhada da Confianca

Objetivo:
Criar confianga entre os membros da equipa por meio de comunicagao verbal guiada.

Instrugdes:
e Divida os participantes em pares; um fica com os olhos vendados enquanto o outro serve como

guia.
e O guia conduz seu parceiro por um caminho definido, usando apenas instrucdes verbais.

e ApOs completar o exercicio, os parceiros trocam de papéis.
e Discuta como a confianga foi construida e os desafios enfrentados durante a atividade.

Materiais necessarios:
Espaco aberto com obstaculos ou caminho Vendas

designado




Atividade 2:
Desafio de Brainstorming

Objetivo:
Praticar técnicas de brainstorming e incentivar a resolugao criativa de problemas.

Instrucgoes:
e Atribua um problema ou desafio a equipas pequenas (por exemplo, "Como
podemos melhorar a colaboracdo da equipa?").

e Faca com que as equipas usem um método especifico de brainstorming (por
exemplo, Mapa Mental ou SCAMPER).

e As equipas apresentam suas ideias ao grupo.
e Discuta a eficacia de diferentes técnicas de brainstorming.

Materiais necessarios:

Flipchart ou quadro branco Marcadores e notas adesivas
Cart6es com desafios

| 3

4
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Lista de cartas com desafios

Como podemos melhorar a Quais estratégias podem ajudar a
colaboracao da equipa em ambientes reduzir o estresse e o

de trabalho remoto ou hibrido? esgotamento no local de trabalho?

Como podemos tornar as De que maneiras inovadoras

reunides mais produtivas e podemos usar a tecnologia para
envolventes? simplificar as tarefas diarias?

Como podemos melhorar a Quais sao as maneiras criativas de
melhorar o equilibrio entre vida

motivacao e a satisfacdo dos : D
pessoal e profissional dos funcionarios?

funcionarios no trabalho?

Como podemos tornar a Quais estratégias podem ajudar

comunicagdo no escritério a prevenir a procrastinagao e
mais eficiente e clara? aumentar a produtividade?

Como podemos promover uma Como podemos usar inteligéncia
cultura de aprendizado continuo e artificial para melhorar a

desenvolvimento de conclus3o de nossas tarefas?
competéncias?
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Atividade 3: Simulacao de
Resolucao de Crise

Objetivo:
Desenvolver competéncias de gestao de crise e tomada de decisao por
meio de um cenario de crise simulado.

Instrucdes:
e Apresente um cenario de crise (por exemplo, uma
mudanca repentina no prazo do projeto, um conflito de
equipa ou uma reclamacdo do cliente).
e Divida os participantes em pequenos grupos e peca
que eles desenvolvam um plano de resposta a crise.
e Cada grupo apresenta sua abordagem e discute o
raciocinio por tras de suas decisdes. 5 e f
* Conclua com as principais conclusdes sobre estratégias
de gestdao de crises.

Materiais necessarios:
Temporizador para discussdes em grupo Cenarios de crise pré-preparados
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Lista de cenarios de estudo de caso

A falta de comunicacgao intercultural leva ao conflito na equipa

Cendrio: Uma mulher migrante da sua equipa expressa discorddncia com um colega sénior de
uma forma considerada muito direta na cultura deles, mas normal na dela. Isso causa tensdo,
e ela se sente excluida de futuras discussées. Como sua equipa lidard com o mal-entendido e
garantird a incluséo?

Barreira linguistica causa erros na entrega do trabalho

Cenario: Uma mulher migrante com inglés como segunda lingua interpreta mal um e-mail
importante, o que a leva a perder um prazo. Alguns colegas a culpam, enquanto outros
sugerem mais suporte linguistico. Como a equipa deve reagir para garantir uma melhor
comunicacgao e evitar problemas futuros?

Cendrio: Uma mulher migrante evita contato visual direto com colegas homens, pois isso é considerado desrespeitoso
em sua cultura. Alguns membros da equipa interpretam isso erroneamente como falta de confian¢a ou engajamento.
Como a lideranca deve lidar com essa situacdo e, a0 mesmo tempo, promover a conscientizagéo cultural?

Diferencas culturais na etiqueta no local de trabalho

Acomodacao religiosa nao respeitada

Cendrio: Uma mulher migrante muculmana solicita pausas para oracdo durante o hordrio de trabalho, mas seu
gerente

acredita que isso prejudica a produtividade. Ela se sente desconfortdvel e sem apoio. Como a empresa deve lidar
com essa solicitagdo, buscando sempre a justica para todos os funciondrios?

Viés inconsciente em oportunidades de promocao e lideranga

Cendrio: Uma mulher imigrante altamente qualificada esta na empresa hd anos, mas continua
sendo preterida em promogdes, apesar das avaliacoes de desempenho positivas. Ela suspeita
de preconceito, mas tem medo de se manifestar. Como a empresa pode garantir oportunidades
justas de crescimento profissional para funciondrios diversos?




Assédio no local de trabalho devido a origem cultural

Cendrio: Uma mulher migrante relata que sofre microagressoes e discriminacdo sutil por parte de
colegas, como piadas sobre seu sotaque ou roupas. Ela se sente isolada, mas
* preocupa-se com retaliacées caso reclame. Como o RH e a lideranca devem lidar com essa situagéo?

Mudanca repentina no prazo do projeto

Cendrio: Sua equipa estd trabalhando em um projeto com prazo definido para daqui a duas semanas.
¢ De repente, o cliente solicita a entrega final em trés dias devido a uma necessidade comercial urgente.
e Como vai lidar com a situagéo?

Grande conflito de equipa

Cendrio: Dois membros-chave da equipa tém um desentendimento que evoluiu para
hostilidade declarada. O confiito esta afetando o moral da equipa e atrasando o andamento do
projeto. Como mediard e resolverd a situagdo?

Reclamacao do cliente nas redes sociais

Cenario: Um cliente insatisfeito publica uma avaliagdo negativa sobre sua empresa nas
redes sociais, e a situacao comecga a ganhar forca. O cliente acusa sua empresa de mau
atendimento e ameaca entrar com uma a¢ao judicial. Como sua equipa reagira?

Desastre natural afetando as opera¢des comerciais

Cenario: Um furacdo, terremoto ou inunda¢do interrompe as operacdes, afetando
funcionarios e atrasando os cronogramas dos projetos. Como sua equipa garantira a
continuidade dos negdcios e, ao mesmo tempo, dara suporte aos funcionarios afetados?
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Atividade 4: “O Desafio da

Ponte” - Construindo Confianca

por Meio da Colaboracao

Objetivo:
Para construir confian¢a, melhorar a comunicacao e fortalecer a colaboracao
por meio de uma tarefa pratica de resolucao de problemas em grupo.

Instrugdes:

Divida os participantes em pequenos grupos de 4 a 6 membros.

Explique o desafio: Cada grupo deve construir uma ponte independente entre duas
superficies (por exemplo, mesas ou cadeiras com 30 cm de distancia) usando apenas os
materiais fornecidos. A ponte deve sustentar um pequeno objeto por pelo menos 10
segundos.

Reserve 10 minutos para o planeamento (sem tocar nos materiais), seguidos de 20
minutos para a construgao.

Cada grupo testa sua ponte e reflete sobre como colaborou, se comunicou e tomou
decisdes.

Facilite uma discussao em grupo sobre constru¢do de confianga, colaborac¢do eficaz e
como essas experiéncias se aplicam ao local de trabalho.

Materiais necessarios:

Canudos ou palitos de gelado (10-15 por equipa)
v| 1 metro de fita adesiva (por equipa)
por equip
2 folhas de papel (por equipa)
Tesoura (1 por equipa)
por equip
Pequeno objeto de teste (por exemplo, moeda, brinquedo ou

borracha)

Régua ou fita métrica
Opcional: barbante ou materiais extras para maior dificuldade
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PARTE C: Gestao de Tempo
e Coordenacao de Tarefas

A gestao eficaz do tempo e a coordenacao de tarefas sdo essenciais para maximizar a produtividade e
garantir um trabalho em equipa tranquilo. Esta se¢do se concentra nas competéncias e estratégias
necessarias para planear, priorizar e executar tarefas com eficiéncia, tanto individualmente quanto em
colaboracao. Aborda métodos para definir prioridades, evitar esforcos duplicados e utilizar ferramentas
que auxiliam no acompanhamento de tarefas e na coordenacao da equipa. Dominar essas praticas leva
a uma melhor organizacao, comunica¢ao mais clara e resultados de projeto mais bem-sucedidos.

Gestdo de tempo e coordenacdo de tarefas envolvem planeamento, organiza¢do e
execucdo eficiente de tarefas para maximizar a produtividade. Este processo inclui:

e Planejamento (identificacdo de tarefas e definicdo de prazos),

e Agendamento (alocacao de tempo para cada tarefa),

e Delegacao (atribuicao de tarefas com base em competéncias e prioridades),

¢ Monitorizacdo (acompanhamento do progresso e ajuste dos planos
conforme necessario).

O gestdo eficaz do tempo garante que as tarefas sejam concluidas com eficiéncia, enquanto a
coordenacdo ajuda as equipas a trabalhar de forma colaborativa em dire¢do a objetivos partilhados.

1. Priorizar tarefas como equipa e como individuo

A priorizagdo é essencial para gerenciar cargas de trabalho e garantir que as tarefas mais
criticas sejam concluidas primeiro. Ela envolve:

e Urgéncia vs. Importancia - Usando estruturas como a Matriz de
Eisenhower para categorizar tarefas.

Urgente Nao urgente

FACA PRIMEIRO PROGRAMAGAO

Importante (Tarefas criticas) (PIar.leje para
mais tarde) -
/
Nao é DELEGAR (Atribuir a ELIMINAR (Evitar
importante outros) ou reduzir)
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e Alinhamento de metas - Garantir que as tarefas contribuam para os objetivos gerais.

e Colaboracao - Discussdes em equipa para atribuir prioridades coletivamente.

¢ Flexibilidade - Adaptacdo as demandas em constante mudang¢a, mantendo o foco nas
prioridades.

Ao priorizar de forma eficaz, individuos e equipas podem evitar sobrecarga e manter a
produtividade.

2. Evitando a duplicacao de esforcos

A duplicacdo de esforcos ocorre quando varias pessoas trabalham na mesma tarefa
desnecessariamente, resultando em desperdicio de tempo e recursos. Para evitar isso, as equipas devem:

* Defina funcgdes e responsabilidades - Atribua
tarefas claramente para evitar sobreposicoes.

e Use listas de tarefas partilhadas - Mantenha um
sistema centralizado para rastrear o trabalho.

e Comunique-se regularmente - Faca breves
verificacoes para atualizar o progresso das tarefas. )

* Processos de documentos - Mantenha diretrizes
claras para otimizar os fluxos de trabalho.

Evitar redundancia aumenta a eficiéncia e garante que os
membros da equipa se concentrem em contribui¢des Unicas.

3. Ferramentas para gestao eficaz de tempo e tarefas

Usar as ferramentas certas pode melhorar significativamente o gestdo de tempo e a coordenagdo.

Ferramentas populares incluem:

Software de gestao de projetos (Trello, Asana, Monday.com, AdminProject) - Ajuda equipas a
organizar e rastrear tarefas.

Aplicativos de controle de tempo (Toggl, Clockify) - Medem a produtividade e o tempo gasto em
tarefas.

Ferramentas de calendario e agendamento (Google Agenda, Outlook, Doodle) - Gerencia
COMPromissos e prazos.

Plataformas de colaboracao (Slack, Microsoft Teams, Basecamp) - Melhora a comunica¢do e o
trabalho em equipa.

Ao aproveitar essas ferramentas, as equipas podem otimizar os fluxos de trabalho, melhorar a
responsabilizacdo e manter a eficiéncia.
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Atividade 1: Exercicio de
Priorizacao de Tarefas

Objetivo:
Praticar a priorizacao eficaz de tarefas usando a Matriz de Eisenhower.

Instrucgdes:
e O facilitador fornece uma lista de varias tarefas (relacionadas ao trabalho, pessoais, urgentes,
nao urgentes).
e Os participantes categorizam cada tarefa na Matriz de Eisenhower (urgente-importante,
urgente-ndo importante, ndo urgente-importante, ndo urgente-nao importante).
e Discuta como a priorizacao afeta o fluxo de trabalho e a tomada de decisdes.

Materiais necessarios:
Modelo de Matriz de Eisenhower (papel ou digital)
Listas de tarefas impressas inspiradas nestas listas
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Lista de tarefas

Lista 1: Tarefas relacionadas ao trabalho:
Envie um relatério de projeto urgente com vencimento hoje.
Responda a um e-mail importante de um cliente sobre um contrato.
Participe de uma reuniao de ultima hora da equipa sobre um problema critico.
Agende uma reuniao individual com seu gerente para desenvolvimento de carreira.
Prepare uma apresentagdo para uma reuniao na préxima semana.
Organize e limpe seu espaco de trabalho.
Responda e-mails de rotina que nao exijam atencao imediata.
Leia um artigo relacionado a area de atuacao.
Ajude um colega com uma tarefa menor que nao faz parte da sua funcao.
Atualize seu perfil do LinkedIn.

Lista 2: Tarefas Pessoais:
Pague uma conta que vence hoje.
Agende uma consulta médica para o préximo més.
Ligue para um amigo para colocar o papo em dia.
Faca compras de supermercado para a semana.
Planeje uma escapada de fim de semana para relaxar.
Assista a uma nova série da Netflix.
Medite por 10 minutos.
Navegue pelas redes sociais para se divertir.
Buscar as criangas na escola, se houver.
Recarregue seus documentos de migragao.

Lista 3: Tarefas mistas (profissionais e pessoais):

Consertar um cano quebrado que esteja vazando em casa.

Compre um presente de aniversario para um membro da familia que faz aniversario na
semana que vem.

Pegue uma receita importante na farmacia.

Faca um curso on-line para melhorar suas competéncias.

Anote metas de carreira de longo prazo.

Prepare-se para uma entrevista de emprego importante que acontecera em duas semanas.
Reserve um voo para uma préxima viagem de negoécios.

Revise um contrato que precisa ser assinado em trés dias.

Lide com um problema inesperado de Tl que esta impedindo de trabalhar.

Responda a uma mensagem de texto sobre planos para o fim de semana.




Atividade 2: Desafio de
Evitar Duplicacao

Objetivo:
Para demonstrar a importancia da atribuicao clara de tarefas.

Instrucgoes:

e Os participantes sdo divididos em 2 ou 3 grupos.

e Todos os grupos recebem a mesma tarefa: “Organizar uma festa de verdo para a
equipa (os membros do curso) + familiares com comida, bebidas, uma
apresentacdo e possivelmente assisténcia infantil.

e Cada grupo desenvolve seu plano com uma linha geral, alocacdo de tarefas,
reunides, etc. Esses planos sdo entdo apresentados e discutidos.

e Discuta como uma melhor comunicacdo e gestdao de tarefas podem evitar
redundancia.

Materiais necessarios:
Uma tarefa comum para todos os grupos Quadro branco ou flipchart para discussao
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Atividade 3:
Demonstracao de ferramentas de
produtividade

Objetivo:
Apresentar aos participantes ferramentas digitais eficazes para gestdo de tarefas e tempo.

Instrucgdes:

e O facilitador fornece uma visdo geral das ferramentas selecionadas (Trello, Google Agenda,
Slack).

® Qs participantes criam um quadro de projeto de exemplo, agendam tarefas e praticam o uso de
recursos de colaboracao.

® As equipas discutem como essas ferramentas podem ser integradas ao seu fluxo de trabalho
diario.

Materiais necessarios:
Laptops ou smartphones Acesso a contas de demonstragdo para ferramentas

Z &

’/\
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MODULO 4

Resolucao de
Problemas



Neste modulo, exploraremos as competéncias e estratégias essenciais para a resolucao eficaz
de problemas. Em sua esséncia, a resolu¢dao de problemas é um processo cognitivo que
envolve identificar, analisar e abordar desafios para encontrar solu¢bes eficazes. Seja
superando obstaculos para atingir um objetivo ou abordando problemas inesperados, a
capacidade de resolver problemas é fundamental tanto em ambientes pessoais quanto
profissionais. Ao longo deste mddulo, examinaremos diversas abordagens, desde o
pensamento analitico e criativo até a compreensao de diferentes tipos de problemas e estilos
de soluc¢do. Os participantes também aprenderao a gerenciar problemas em um ambiente
multicultural e a aplicar técnicas como o método SMART e o planeamento estratégico para
resolver questdes complexas. Ao final deste mddulo, os participantes terdo uma compreensao
abrangente da resolucdo de problemas como uma competéncia essencial, equipando-os com
as ferramentas e técnicas para enfrentar desafios com confianga e eficacia.

Definindo o problema e a solucdo

e

Definicdo do problema e da solugao

—

Identificagao de tipos de problemas e estilos
de solucao

——

competéncias de resolucao de problemas
em um ambiente multicultural

e
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PARTE A: Definicao do
Problema e da Solucao

A resolucdao de problemas é uma habilidade essencial tanto em contextos pessoais quanto
profissionais, especialmente quando se trabalha em ambientes diversos e dindmicos. Esta secao
explora o processo de identificacdo e abordagem de problemas por meio de estratégias praticas e
pensamento adaptativo. Examina como os problemas sdo definidos, categorizados e abordados, e
apresenta diversos estilos de resolucao de problemas moldados pela personalidade e pelo contexto.
Também enfatiza a importancia da consciéncia cultural e da comunica¢do para a resolucao eficaz de
desafios em ambientes multiculturais. O fortalecimento dessas competéncias capacita individuos e
equipas a superar obstaculos, promover a inovagao e tomar decises informadas e inclusivas.

Identificacdo do Problema
Gerando Ideias <

T
( Avaliacao <
4 Implementagao

Uma das defini¢cdes mais comuns de problema é que se trata de uma questao ou dificuldade que
requer uma solucdo ou causa preocupacao.

r=

Frequentemente associado a um desafio ou a uma situa¢ao dificil, um problema é geralmente
percebido de forma negativa. No entanto, pode ser facilmente substituido por termos mais
positivos, como aspiracao, meta ou oportunidade, visto que um problema nao é um fim em si
mesmo; pelo contrario, traz a tona uma questdo que precisa ser considerada em um determinado
momento.

E essa consideracdo que promovera a compreensdo da situacdo atual versus a situacio desejada.
Problemas de qualquer tipo tém duas caracteristicas em comum: objetivos a serem alcan¢ados e
obstaculos a serem evitados. Em outras palavras, a resolucao de problemas consiste em superar
barreiras ou obstaculos que impedem a realizacdo de objetivos.
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Uma solu¢do € um meio de resolver um problema ou lidar com uma situacao dificil.
Existem duas abordagens basicas para definir solu¢des:

Interromper: Cura o problema. Isso pode ser feito prevenindo-o de que ele
ocorra ou se repita, eliminando-o completamente ou reduzindo-o a um ponto
em que nao seja mais definido como um problema.

Limpar: Concentra-se nos efeitos do problema. E possivel tratar o dano,
tolera-lo ou redireciona-lo.

1. Identificacao de tipos de problemas e estilos de solucao

Segundo Dave Snowden (1999), Existem 4 tipos de problemas que podemos enfrentar e que
podem orientar a solu¢do que devemos buscar:

Estilos de Problemas

O problema ébvio: a relacao entre causa e efeito ndo é apenas
clara, mas 6bvia. Ela ja foi resolvida e, na verdade, existe uma
pratica recomendada que funciona o tempo todo.

O problema complicado: Este dominio consiste nas "incognitas
conhecidas". A relacdo entre causa e efeito requer analise ou
pericia; ha uma gama de respostas corretas.

O problema complexo: Este dominio representa as "incégnitas
desconhecidas". Causa e efeito s6 podem ser deduzidos em
retrospectiva, e ndo ha respostas certas.

O problema caético: Neste dominio, causa e efeito ndo sdo
claros. Os eventos neste dominio sdao "confusos demais para
esperar por uma resposta baseada em conhecimento”. Trata-se
essencialmente de uma crise. Recomenda-se reacfes rapidas
para encapsular o problema e definir seus limites.

Estilos de solucdo

Existem diferentes estilos de resolu¢do de problemas, dependendo da sua personalidade e experiéncia.
Treffinger, D. J. (2007) define estilos de resolu¢do de problemas como diferengas individuais em como planear e
executar atividades, obter clareza, gerar ideias e se preparar para a agdo. Um individuo
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a disposicdo natural para a gestao de mudancas e resolucao de problemas é parcialmente
influenciada por seu estado de espirito, sua disposicdo para se envolver e responder a uma
situacdo, bem como por atitudes relacionadas a personalidade.

Mudanca de orientagao: Este estilo de solu¢do representa a maneira de
responder a um novo desafio. Nesta dimensao, temos dois estilos principais:
o Explorador, que explora novos territorios e busca novas solugdes criativas,
e 0 Desenvolvedor, que busca problemas e solu¢des dentro da experiéncia
atual, seguindo um caminho mais realista.

Maneira de gestao: O segundo estilo de solucao do estilo de resolu¢do de
problemas é a maneira como as informagfes sao tratadas, o que é em
grande parte uma dimensdo comportamental. O tipo Externo partilha
informacdes sobre o problema, discute possibilidades e se baseia nas ideias
dos outros. O tipo Interno pensa de forma mais introspectiva sobre o
problema, tentando encontrar uma solu¢do com seus proprios recursos ]
internos.

Forma de decisao: O terceiro estilo de solucdo diz respeito as preferéncias

de tomada de decisao. O "Tipo de Pessoa" considera primeiro o impacto das
escolhas e decisdes nas reacdes, sentimentos e apoio dos envolvidos, com o
objetivo de manter relacionamentos positivos. O "Tipo de Tarefa" tende a ser
mais légico e objetivo, decidindo com base em conclusées fundamentadas.

2. Competéncias de resolucao de problemas em um ambiente
multicultural

Resolver problemas em um ambiente diverso exige adaptabilidade, consciéncia cultural e
empatia. competéncias essenciais incluem:

Escuta ativa para compreender diferentes perspetivas,

Mente aberta para respeitar varios pontos de vista,

Estratégias de resoluc¢do de conflitos para gerir desacordos,

e Comunica¢do eficaz para garantir clareza e compreensao. Diferencas culturais podem
influenciar a forma como os problemas sdo percebidos e abordados, tornando a
flexibilidade e a sensibilidade essenciais para solucdes eficazes.
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Atividade 1: Exercicio de

Identificacao de Problemas:
40-20-10-5

Objetivo:
Ajudar os participantes a refinar as defini¢des de problemas identificando
a questao central por meio de simplificagdo progressiva.

1.Instrucgoes:

2.0 facilitador pede aos participantes que escrevam uma descri¢do do problema em até
40 palavras. O problema pode ser apresentado pelo facilitador ou escolhido pelos
participantes.

3.Depois, eles condensam em 20 palavras, mantendo o significado essencial.

4.Depois, eles encurtam ainda mais para 10 palavras, concentrando-se nos elementos
principais.

5.Por fim, eles resumem o problema em apenas 5 palavras, identificando a causa raiz.

6.Segue-se uma discussdao em grupo, explorando como essas 5 palavras destacam o
problema central e as possiveis solugdes.

Materiais necessarios:
Blocos de notas ou planilhas
Flipchart ou quadro branco para partilha em grupo




Atividade 2: Exercicio de
geracao de solucoes

Objetivo:
Incentivar a resolucdo criativa de problemas explorando multiplas
solucdes potenciais e refinando ideias por meio de variacoes iterativas.

1.Instrugodes:
2.0 facilitador pede aos participantes que gerem uma lista de 10 ideias para

resolver um determinado problema.
3.Eles selecionam uma ideia da lista e fazem um brainstorming de 10 varia¢des dela.
4.Da nova lista, eles escolhem uma ideia refinada e criam 10 varia¢des adicionais.
5.Segue-se uma discussao em grupo, analisando a evolucdo das ideias e

identificando as solu¢ées mais promissoras.

Materiais necessarios:

os de notas ou planilhas
*_Flipchart ou quadro branco para partilha em grupo

Exemplos de problemas

[ 4 2
@
) —
/Y
7YY
S 4
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Exemplos de problemas fornecidos:

(alguns sao mais relacionados ao trabalho, outros mais baseados na comunidade ou social):

Como podemos tornar as reunioes de
equipa mais inclusivas para pessoas
de diferentes origens culturais?

Como podemos incentivar mais
mulheres com origens migrantes a
assumir cargos de lideran¢a?

Como podemos promover a
colaboracao em equipas culturalmente
diversas, com diferentes habitos de
trabalho e expectativas?

Como podemos adaptar os processos de
integracao para melhor atender pessoas nao
familiarizadas com a cultura de trabalho local?

Como podemos motivar os participantes
a dar feedback construtivo aos colegas
em workshops multiculturais?

O que podemos fazer para dar suporte
a alunos de idiomas em ambientes de
treinamento com idiomas mistos?

Como podemos aumentar a
conscientiza¢ao sobre preconceitos
inconscientes em nossa organizagao
sem criar atitude defensiva?

Como um centro de treinamento pode
melhorar a participacao entre alunos
com responsabilidades familiares?

Como podemos tornar as ferramentas de
aprendizagem digital mais acessiveis para
alunos com diferentes formacdes tecnoldgicas?




EFAtividade 3:
Simulacao de Resolucao de
Problemas Multiculturais

Objetivo:
Desenvolver competéncias de resolucdo de problemas em um ambiente culturalmente

diverso.

1.Instrucgodes:
2.0s participantes recebem um cenario de local de trabalho envolvendo

diferencas culturais na tomada de decisoes.
3.Eles trabalham em equipas multiculturais para discutir possiveis solu¢des.
4.Cada equipa apresenta suas solucoes, destacando consideragoes culturais.
5.Uma discussao facilitada explora como diferentes perspetivas culturais
impactam a resolucao de problemas.

Materiais necessarios:
Flipchart ou quadro digital para(vharios de trabalho com elementos
apresentacdes em grupo multiculturais
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Lista de cenarios de local de trabalho

Cenario 1: Suba acaba de ser contratada em um restaurante. No primeiro dia, ela chega
vestindo um sari. Seu empregador pede que ela use o uniforme da cozinha, mas Mira se recusa.
Ela ndo entende essa obrigacdo e esta perguntando a sobre isso. O que diria a ela?

Cenario 2: Nathan contratou dois argentinos e, para nao desorienta-los, decidiu nao
separa-los. Mas os dois argentinos s6 se falavam em espanhol. Nathan acabou
separando-os. Os dois argentinos consideram essa decisao injustificada e estao
discutindo com. O que diria a eles?

Cenario 3: Quando Maria estava trabalhando no México, a loja ficava fechada das 14h as 16h.
Embora tivesse assinado o contrato, ela ndo queria trabalhar durante esses periodos. Seu
empregador lhe deu um primeiro aviso. Ela ndo entende essa decisao e esta conversando
com sobre isso. O que diria a ela?

Cenario 4: Sofia acaba de chegar a Franc¢a, tendo deixado toda a familia na Tunisia, e
passa muito tempo ligando para eles. Seu empregador, portanto, decidiu remover os
telefones durante o horario de trabalho. Ela nao considera essa decisao justificada e
conversa com sobre isso. O que diria a ela?

Cenario 5: Ja faz uma semana que Aissatou conseguiu seu emprego como assistente
administrativa e todos os dias ela chega 30 minutos atrasada. Como isso impacta a
empresa, o empregador lhe oferece um emprego com menos responsabilidades. Ela
considera a proposta inadequada e esta lhe contando. O que diria a ela?

Cenario 6: Elena, que chegou recentemente a Franca, é recepcionista. Assim que se da
bem com um cliente, pede o nimero de telefone dele. Seu empregador pede que ela
mantenha certa distancia dos clientes. Ela ndo entende esse pedido e ja lhe disse isso. O
que diria a ela?




PARTE B: Gestao do
Estresse

Gerenciar o estresse e promover 0 bem-estar emocional séo componentes essenciais de uma
vida profissional saudavel e produtiva. Esta se¢do se concentra na compreensao da natureza do
estresse, seu impacto nos individuos e técnicas praticas para lidar com as pressdes cotidianas.
Também destaca a importancia de promover o bem-estar emocional no ambiente de trabalho
por meio de comunicacao aberta, cargas de trabalho equilibradas e praticas de apoio. Ao
desenvolver essas competéncias e estratégias, individuos e organizacbes podem reduzir o
burnout, melhorar a saude mental e criar ambientes de trabalho mais resilientes e positivos.

1. Definicao de estresse e seu impacto

O estresse € a resposta natural do corpo a desafios ou demandas, sejam eles fisicos,
emocionais ou psicolégicos. Pode ser desencadeado por pressao no trabalho, problemas
pessoais ou fatores ambientais. Embora o estresse moderado possa aumentar a motivacao
e o desempenho, o estresse cronico afeta negativamente a saude mental e fisica.

Os efeitos do estresse incluem:

e Impacto fisico: dores de cabeca, fadiga, disturbios do sono, sistema
imunolégico enfraquecido.

* Impacto emocional: ansiedade, irritabilidade, depressao, altera¢cdes de humor.

e Impacto cognitivo: dificuldade de concentracao, problemas de memodria,
pensamento negativo.

e Impacto comportamental: abstinéncia, alimentacdao excessiva ou insuficiente,
aumento do uso de substancias. Entender o estresse e seu impacto é o
primeiro passo para gerencia-lo de forma eficaz.

2. Estratégias de enfrentamento e técnicas de gestao de estresse

O gestdo eficaz do estresse envolve reconhecer os fatores estressantes e implementar
estratégias de enfrentamento.
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As principais técnicas incluem:

Técnicas de atengao plena e relaxamento: praticar meditacao, respiracdo profunda ou ioga
ajuda a reduzir os niveis de estresse.
* Gestao do tempo: priorizar tarefas, definir metas realistas e fazer pausas pode prevenir

o esgotamento.

* Atividade fisica: exercicios regulares liberam endorfinas, que melhoram o humor e
reduzem o estresse.

* Apoio social: conversar com amigos, familiares ou grupos de apoio pode proporcionar
alivio emocional.

* Escolhas de estilo de vida saudaveis: manter uma dieta equilibrada, dormir o suficiente e
evitar o consumo excessivo de cafeina ou alcool podem ajudar a controlar o estresse de
forma eficaz.

Implementar essas estratégias ajuda a manter um equilibrio saudavel e reduz os efeitos
negativos do estresse.

3. Bem-estar emocional no local de trabalho

O bem-estar emocional no local de trabalho é essencial para a produtividade e a satisfa¢cdo no trabalho.
Organizacgdes e individuos podem promover um ambiente de trabalho positivo por meio de:

¢ Incentivar a comunicac¢do aberta: fornecer aos funcionarios uma
plataforma para expressar preocupacdes e buscar apoio.

¢ Promover o equilibrio entre vida pessoal e profissional: incentivar
pausas, horarios flexiveis e folgas para evitar o esgotamento.

e Reconhecer conquistas: reconhecer e valorizar os esforcos dos
funcionarios aumenta o moral.

e Fornecimento de recursos de saude mental: acesso a
aconselhamento, programas de bem-estar e workshops de gestao
de estresse.

¢ Criando uma cultura de apoio: incentivando o trabalho em equipa,
o respeito e um ambiente de trabalho positivo.

Z Z

Ao priorizar o bem-estar emocional, as organizacbes podem aumentar o engajamento dos
funcionarios, reduzir a rotatividade e criar um ambiente de trabalho mais saudavel.
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EXtividade 1: Exercicio de
conscientizacdo sobre o estresse

Objetivo:
Ajudar os participantes a identificar estressores pessoais e reconhecer suas
respostas fisicas e emocionais ao estresse.

Instrugoes:
e Cada participante escreve seus trés principais fatores de estresse no trabalho ou na
vida diaria.
e Eles entdo refletem sobre como cada estressor os afeta fisica, emocional e
comportamentalmente.
e Os participantes partilham estratégias que usam atualmente para lidar com o estresse.
e O grupo discute técnicas adicionais de gestao de estresse que podem ser uteis.

Materiais necessarios:

[vpel e canetas (v]adro branco ou flipchart para discussao
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EAtividade 2: Exercicio
guiado de relaxamento e
respiracao

Objetivo:
Apresentar aos participantes técnicas de relaxamento que podem ajudar a controlar o estresse.

Instrugdes:
O facilitador orienta os participantes através de um breve exercicio de respiragao
profunda.
e Os participantes fecham os olhos e se concentram em respiragdes lentas e profundas
enquanto liberam a tensao do corpo.
e O exercicio continua com uma breve visualizagdo, onde os participantes imaginam um
ambiente tranquilo e calmo.
e Apos o exercicio, os participantes discutem como se sentem e como podem integrar
essas técnicas as rotinas diarias.

Materiais necessarios:
(v]arto silencioso [vlsica de fundo suave (opcional)
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Atividade 3: Reflexao sobre o equilibrio
entre vida profissional e pessoal

Objetivo:
Incentivar os participantes a avaliar seu equilibrio atual entre vida
profissional e pessoal e identificar areas de melhoria.

Instrugdes:
e Os participantes realizam uma breve autoavaliacdo sobre seu equilibrio entre vida pessoal e profissional,
classificando diferentes aspetos, como carga de trabalho, tempo pessoal e relaxamento.
e Eles identificam uma mudanca especifica que podem fazer para melhorar o equilibrio (por exemplo,
estabelecer limites, programar intervalos).
¢ Os participantes discutem suas descobertas em pequenos grupos e partilham estratégias praticas.
¢ Asessdo termina com o compromisso de implementar uma mudanca positiva.

Materiais necessarios:
Folha de autoavaliacao Canetas e papel

e

104



PARTE C: Criacao de iniciativas:

Resolver problemas de forma eficaz exige mais do que apenas intuicdo — exige objetivos claros e
um plano bem estruturado. Esta se¢ao apresenta duas abordagens principais para a resolucao de
problemas orientada a objetivos: 0 método SMART e o planeamento estratégico. Ao definir
objetivos especificos, mensuraveis e com prazo determinado, e ao seguir um processo sistematico
de implementacao e avalia¢do, individuos e equipas podem enfrentar desafios com maior clareza
e proposito. Esses métodos aprimoram a tomada de decisdes, melhoram os resultados e
contribuem para o sucesso a longo prazo, tanto no contexto pessoal quanto profissional.

1. Método SMART para resolver problemas

O método SMARTS fornece uma estrutura para a resolu¢do de problemas, definindo metas
claras e alcancaveis. SMART significa:

» Especifico: Definir claramente o problema e o resultado desejado,

* Mensuravel: Estabelecer critérios para monitorar o progresso,

* Alcangavel: garantir que a solucao seja realista, dados os recursos disponiveis,
* Relevante: Alinhamento com objetivos mais amplos,

* Com prazo: Estabelecer prazos para resolugao.

T

COM LIMITE DE
TEMPO

RELEVANTE

ESPECIFICO MENSURAVEL ALCANGAVEL

Essa meta

Que resultado Como sabera A meta é
quer alcancar? que atingiu a realista e
meta? alcancgavel?

Quando quer
atingir a meta?

serve aum
propésito ou
plano maior?

A aplicacao do método SMART garante uma abordagem estratégica e orientada a objetivos
para a resolucao de problemas, aumentando a probabilidade de sucesso.

5Doran, G.T.(1981). Existe uma maneira SMAR.T. de escrever metas e objetivos de gestdo. Management Review, 70(11), 35-36.
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2. Planejamento estratégico para alcancar a solucao

O planeamento estratégico envolve uma abordagem passo a passo para a resolu¢do de
problemas, garantindo eficiéncia e sustentabilidade. O processo inclui:

e Avaliar a situagao: Analisar o problema, as
restricdes e os recursos disponiveis,

¢ Definir objetivos claros: Definir o que € sucesso,

e Desenvolver uma estratégia: delinear a¢des
especificas e priorizar tarefas,

¢ Implementar o plano: Executar as etapas enquanto
gerencia os riscos,

¢ Avaliar resultados: Medir a eficacia e fazer os
ajustes necessarios. ]

Essa abordagem ajuda organiza¢des e individuos a navegar sistematicamente pelos
desafios, levando a solug¢des sustentaveis e impactantes.
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Atividade 1:Jogo de
correspondéencia de metas SMART

Objetivo:
Ajudar os participantes a diferenciar entre metas fortes e fracas usando a
estrutura SMART.

Instrucoes:
* O facilitador fornece aos participantes uma mistura de objetivos fortes e fracos

(impressos em cartdes). pode selecionar alguns dos exemplos listados abaixo para
tornar o exercicio mais curto.

* Em pequenos grupos, os participantes os classificam em duas categorias: Metas
SMART e Metas nao SMART.

* As equipas reescrevem as metas fracas para alinha-las aos critérios SMART.
* O facilitador lidera uma discussao sobre por que as metas SMART sao mais eficazes.

Materiais necessarios:
Marcadores e flipchart Cartbes de metas impressos
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Lista de objetivos

Cartoes de Metas SMART (Metas Fortes)

Meta: Exercitar-se por 30 minutos, 5 vezes por ‘
semana, durante os préximos dois meses.

* Por que é SMART: Especifico (exercicio),
Mensuravel (30 minutos, 5 vezes por semana),
Alcancavel, Relevante (meta de saude), Com
prazo determinado (préximos dois meses).

Meta: economizar US$ 500 nos préximos tré’
meses reservando US$ 50 por semana.

* Por que é SMART: Especifico (economize
US$ 500), Mensuravel (US$ 50 por semana),
Alcancgavel, Relevante (meta financeira),
Com prazo determinado (trés meses).

Meta: Beber 8 copos de agua por dia ®
pelos préximos 30 dias.

* Por que é SMART: Especifico (beber
agua), Mensuravel (8 copos por dia),
Alcancavel, Relevante (meta de saude),
Com prazo determinado (30 dias).

Meta: Ler um livro por més durante os pr6ximo’
seis meses.
¢ Por que é SMART: Especifico (ler um livro),
Mensuravel (um por més), Alcancavel,
Relevante (aprendizado e crescimento
pessoal), Com prazo determinado (seis
meses).

Meta: aprender 20 palavras novas em uma ‘
lingua estrangeira toda semana pelos préximos
trés meses.

» Por que é SMART: Especifico (aprender novas
palavras), Mensuravel (20 por semana),
Alcancavel, Relevante (meta de
aprendizagem de idiomas), Com prazo
determinado (trés meses).

Meta: Acordar as 6h30 todos os dias da seman’
pelos préximos dois meses para estabelecer
uma rotina matinal.

e Por que é SMART: Especifico (acordar cedo),
Mensuravel (6h30), Alcangavel, Relevante
(melhoria da rotina), Com prazo
determinado (dois meses).

Cartoes de metas nao SMART (metas fracas)

Objetivo: exercitar-se mais. ®

* Por que é fraco: Vago — com que
frequéncia e por quanto tempo?

Objetivo: economizar dinheiro. ®
* Por que é fraco: Nao ha meta de valor
ou prazo.




Objetivo: Aprender um novo idioma. o Objetivo: Beber mais agua. ®

o Por que é fraco: Nao ha detalhes sobre * Por que é fraco: Nenhuma quantidade
como ou quando o progresso sera medido. ou frequéncia especifica.

Objetivo: acordar mais cedo. ‘ Objetivo: Passar mais tempo com a familia. ‘
e Por que é fraco: Ndo ha um horario ou e Por que é fraco: Ndo ha um plano especifico sobre
cronograma definido para monitorar o progresso. a frequéncia ou a maneira como isso acontece.




Atividade 2: Desafio de
Pitch de Iniciativa

Objetivo:
Desenvolver e apresentar uma iniciativa bem estruturada usando pensamento estratégico.

Instrucgdes:
e Os participantes fazem um brainstorming sobre uma nova iniciativa relacionada ao seu local
de trabalho ou comunidade.
e Eles criam um discurso curto (2 a 3 minutos) descrevendo:
e O problema ou oportunidade,
e A solucdo proposta (iniciativa),
e Beneficios e resultados esperados.
e Cada participante ou equipa apresenta sua iniciativa ao grupo.
e Um painel (ou grupo) fornece feedback construtivo sobre viabilidade e impacto.

Materiais necessarios:
Modelo de estrutura de pitch [v]Temporizador para apresentacées

O que é necessario para criar um Pitch

O que é um Pitch?

Um pitch é uma apresentacao curta e persuasiva na qual apresenta uma ideia, um produto, um
servico ou a si mesmo — geralmente com o objetivo de gerar interesse, apoio ou aprovacao. Pitchs
sao comuns em negocios, entrevistas de emprego ou areas criativas, como startups ou midia.

Como preparar um discurso:
e Conheca seu publico: adapte sua mensagem ao que é mais importante para eles.
¢ Seja claro e conciso: concentre-se na mensagem principal: o que esta oferecendo e por que isso é
importante.
e Estruture bem: comece com um gancho, explique o problema ou necessidade, apresente sua
solucdo ou valor e termine com uma chamada para agao.
¢ Entrega pratica: confianga, clareza e tempo sao importantes.

O que considerar:
¢ Limite de tempo (2-3 minutos)
¢ Linguagem e tom: profissionais, envolventes e adaptados ao contexto
* Recursos visuais, se aplicavel (slides, protétipos, etc.)
¢ Antecipe perguntas ou obje¢oes
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MODULOS5

Competencias
Digitais




No cendrio profissional moderno, as competéncias digitais sdo indispenséveis para o sucesso. A
medida que os ambientes de trabalho adotam cada vez mais modelos remotos e hibridos, a
proficiéncia em ferramentas de comunicacdo e colaborac¢do digitais tornou-se vital. Este médulo
guiard pelos fundamentos da comunicacao virtual, colabora¢ao online e presenca profissional
em midias sociais, fornecendo o conhecimento e as competéncias necessarias para otimizar suas
interacdes digitais. Exploraremos plataformas importantes como Zoom, Microsoft Teams, Slack e
LinkedIn, aprofundando-nos em suas funcionalidades e nas melhores praticas para utiliza-las de
forma eficaz. Além disso, os participantes aprenderdo a importancia de manter uma presenca
digital profissional, elaborar mensagens claras e concisas e utilizar assistentes de escrita com
tecnologia de IA para aprimorar a comunicacdo entre os participantes. Ao final deste modulo, eles
estardao bem equipados para navegar no espaco de trabalho digital com confianga, garantindo
comunicac¢ao e colaboracao perfeitas em qualquer ambiente profissional.

Ferramentas de comunicacao digital:

Nogdes basicas de comunicagdo virtual (por
exemplo, Zoom, Microsoft Teams, Slack, Notion)

* Presenca profissional nas midias sociais
(por exemplo, otimizacao do LinkedIn)

* Ferramentas para escrever textos/chats
claros e concisos

¢ Ferramentas de colaboracao on-line (por
exemplo, Google Workspace, Trello)
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PARTE A: Ferramentas de
comunicacao digital

No ambiente profissional atual, a comunicacao digital eficaz é essencial para a colaboracao,
a produtividade e o networking. Seja por meio de videoconferéncias, mensagens
instantaneas ou plataformas colaborativas, o dominio dessas ferramentas aumenta a
eficiéncia e garante uma interacdo fluida em ambientes de trabalho remoto e hibrido. Esta
secdo oferece uma visao geral das principais ferramentas de comunicacao e colaboracao
digital, suas funcionalidades e as melhores praticas para otimizar seu uso.

1. Noc¢oes basicas de comunicacgao virtual

Q e Zoom: permite videoconferéncia, partilha de tela, salas de descanso, planos de fundo
virtuais, hospedagem de webinars, bate-papo e gravacao de reunides para reunides on-
line tranquilas.

o * Microsoft Teams: oferece videochamadas, mensagens instantaneas, partilha de

* arquivos, canais de equipa, atribuicbes de tarefas, agendamento de reunibes e
integracao profunda com o Office 365.

e Slack: oferece mensagens instantaneas, conversas encadeadas, integracdo com

@Us  gplicativos de terceiros, partilha de arquivos, reunides de voz/video e automacao de

fluxo de trabalho para otimizar a comunicacao da equipa.

e Notion: combina anotacdes, gestdo de tarefas, edicdo colaborativa de documentos,

@ organizacdao de banco de dados e acompanhamento de projetos em um espaco de

trabalho completo.

2. Presenca profissional nas midias sociais

Otimizacao do LinkedIn: aprimora a marca profissional por meio da otimizacdo de perfil,
networking, funcionalidades de busca de emprego, partilha de conteddo, paginas da empresa e
acesso ao LinkedIn Learning para desenvolvimento de competéncias.
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3. Escrever textos/chats claros e concisos

Aborda as melhores praticas para comunicacdo digital profissional, incluindo
@ estruturar mensagens para maior clareza, manter um tom apropriado, evitar

mal-entendidos e aproveitar assistentes de escrita com tecnologia de IA, como
@ Grammarly e ChatGPT.

4. Ferramentas de colaboracao online

#~ « Google Workspace (Documentos, Planilhas, Apresentacdes, Drive, Meet): facilita a
J colaboracdo de documentos em tempo real, armazenamento em nuvem,
videoconferéncias, calendarios partilhados e integracdao de e-mail.
e Trello: usa gestdo visual de projetos com quadros Kanban, atribuicbes de tarefas,
m datas de vencimento, acompanhamento de progresso e automagdo (Butler) para
aprimorar os fluxos de trabalho da equipa.

5. Prés e contras das ferramentas de comunicacao digital

Ferramentas de comunicacao virtual (Zoom, Microsoft Teams, Slack, Notion)

Ferramenta

Ampliacao

&

Equipas da
Microsoft

&

Pros

Videoconferéncia e dudio
conferéncia de alta qualidade
Salas de descanso para
discussbes em grupo
Recursos de partilha e
gravacao de tela

Integragao perfeita com o
Office 365

Compartilhamento e
colaboragao robustos de
arquivos

Bate-papo persistente e notas
de reunido

Contras

A versdo gratuita tem limites de
tempo

Pode exigir muita largura de
banda

Preocupacdes com a seguranga
(Zoombombing)

Pode ser complexo para
iniciantes

Desempenho mais lento com
equipas grandes

As notificacbes podem ser
opressivas
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Ferramenta Prés

Slack e Comunicagdo organizada por
meio de canais
[ * Integracdo com aplicativos de
‘0 terceiros

* Funcdo de pesquisa e
mensagens rapidas em tempo

real
Notion * Flexivel para anotacées e
gestdo de projetos
@ * Altamente personalizavel

¢ Funcionalidade de banco de
dados para usuarios
avancados

Midias Sociais Profissionais (LinkedIn)

Ferramenta Prés
LinkedIn « Otimo para networking e busca de
emprego
m * Branding profissional e partilha de
conteudo

* Recursos de aprendizagem
(LinkedIn Learning)

Contras

O plano gratuito limita o
historico de mensagens

Pode se tornar uma distragao
(muitas notificacdes)

Menos estruturado para
documentacdo formal

Pode ser opressor para novos
usuarios

Nenhuma comunicacao de
video/audio integrada

A funcionalidade offline é
limitada

Contras

* O plano gratuito limita o historico
de mensagens

* Pode se tornar uma distra¢ao
(muitas notificacdes)

* Menos estruturado para
documentacdo formal
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Ferramenta Prés

ChatGPT e Auxilia na elaboracdo e edicdo de
conteudo
* Pode resumir ou esclarecer
@ textos complexos

e Economiza tempo para
mensagens de rotina

Midias Sociais Profissionais (LinkedIn)

Ferramenta Prés
Espaco de e Colaboragdo em tempo real em
trabalho do documentos
Google e Baseado em nuvem, acessivel em
~ qualquer lugar
J ¢ Integracao perfeita com Gmail e
Calendario
Trello  Gerenciamento de projetos simples e
visual
* Fluxos de trabalho e automacao
m personalizaveis

* Plano gratuito disponivel com recursos
basicos

Contras

Pode ndo sempre interpretar o
contexto com precisao

Requer revisdao manual para
comunicacao critica

Pode faltar tom e nuance
humanos

Contras

* Preocupagbes com a
privacidade do
armazenamento em nuvem

¢ Funcionalidade offline limitada

e Pode ficar confuso com muitos
arquivos partilhados

* Pode se tornar cadtico com
grandes projetos

* Ferramentas limitadas de
relatérios/analises

* Nado é ideal para rastreamento
de projetos complexos

Cada ferramenta tem um propdsito Unico e sua eficacia depende das necessidades

especificas da equipa ou do individuo.
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= Atividade 1: Mapeando nossas

competéncias digitais - Avaliacao

de necessidades individuais e de
grupo

Objetivo:

Ajudar os participantes a identificar seus proprios pontos fortes e lacunas em
competéncias digitais, avaliar as competéncias coletivas do grupo e
reconhecer areas de desenvolvimento tanto em nivel individual quanto em
equipa.

Instrugodes:
1. Autoavaliagao individual (10-15 minutos)
e Forneca a cada participante um formulario de autoavaliacdo de
competéncias digitais.
¢ Inclua categorias como:
e Uso basico do computador
e Navegacdo na Internet
e Ferramentas de e-mail e comunicacdo (por exemplo, Teams, Zoom)
e Armazenamento e colaboracdo em nuvem (por exemplo, Google Drive,
SharePoint)
e Software de escritorio (por exemplo, Word, Excel, PowerPoint)
e Seguranca e privacidade digital
e Uso de ferramentas ou plataformas especificas do setor
e Peca aos participantes que classifiquem sua confianca em cada habilidade
em uma escala (por exemplo, 1 = Ndo confiante, 5 = Muito confiante).

2. Emparelhe e partilhe (10 minutos)

e Em duplas, os participantes discutem brevemente uma area em que se
sentem fortes e outra em que gostariam de melhorar.

e |sso cria conscientizacdo entre pares e elimina o estigma das necessidades

de aprendizagem.




3. Mapeamento de Grupo (15 minutos)

4. Reflexdao e Préximos Passos (10 minutos)

Crie um grande "mapa de competéncias" visual (por exemplo, em um quadro branco,
pdster ou quadro virtual como o Miro).

Peca aos voluntarios para marcar areas de forca e areas que precisam ser
desenvolvidas para o grupo como um todo com base em discussées em dupla.

Discutir:

Onde temos forgas coletivas?

Onde estdo as lacunas?

Existem especialistas internos que podem ajudar os outros?

Facilite uma breve discussao: —
Quais competéncias individuais gostaria de desenvolver primeiro?

O que o grupo precisa melhorar para trabalhar em conjunto de forma mais eficiente?
Que suporte ou recursos ajudariam?

Opcionalmente, colete as autoavalia¢gdes para analisar anonimamente as necessidades
gerais de treinamento.

Materiais necessarios:

Formularios de autoavaliacao impressos ou digitais Péster grande, quadro branco ou quadro colaborativo
Canetas ou dispositivos digitais online

v i .
Temporizador Adesivos ou marcadores para mapeamento de grupo
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Atividade 2: Simulacao
eficaz de reuniao virtual

Objetivo:
Para ajudar os participantes a praticar e aprimorar suas competéncias de
comunicacao virtual usando o Zoom ou o Microsoft Teams.

Instrucgdes:

* Divida os participantes em pequenos grupos e atribua a cada grupo uma plataforma de
reunido virtual (Zoom, Microsoft Teams ou Slack Huddles).

e Cada grupo prepara e conduz uma reuniao virtual de 10 minutos, garantindo que:

e Defina uma agenda clara.

e Use recursos de partilha de tela ou colaboracao.

e Atribuir funcdes (moderador, anotador, apresentador).

e ApOs as reunides, os participantes fornecem feedback sobre clareza de comunicagao,
engajamento e eficacia técnica.

e Discuta as melhores praticas para reunides virtuais profissionais.

Materiais necessarios:
Computadores com acesso a internet.
Acesso ao Zoom, Microsoft Teams ou Slack.
Modelos de pauta de reunido.
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Atividade 3: Otimizacao do

perfil do LinkedIn

Objetivo:
Ensinar aos participantes como criar e otimizar um perfil profissional no
LinkedIn para networking e oportunidades de emprego.

Instrucoes:

Os participantes revisam seu perfil atual do LinkedIn (ou criam um, caso ainda
ndo tenham um).
Eles seguem uma lista de verificagcao para aprimorar seu perfil, incluindo:
Atualizando o titulo e o resumo.
Adicionar competéncias e experiéncias relevantes.

o Personalizando a URL do LinkedIn.
Interagir com conteudo relacionado ao setor.
Em pares, os participantes revisam os perfis uns dos outros e fornecem feedback
construtivo.
Segue-se uma discussdo em grupo sobre como aproveitar o LinkedIn para
networking e crescimento profissional.

Materiais necessarios:

Acesso a Internet e contas do LinkedIn.
Lista de verificagdo de otimizacdo do LinkedIn.

A
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Atividade 4;

Criacao e otimizacao rapidas

para ferramentas de IA

Objetivo:

Ajudar os participantes a entender como escrever prompts eficazes para
ferramentas de IA (como o ChatGPT), avaliar seus resultados e melhorar a
comunicacao por meio de testes iterativos de prompts.

Instrugdes:

Os participantes recebem uma breve introdugdo sobre como a IA responde a diferentes tipos
de prompts (por exemplo, vagos vs. especificos, estruturados vs. abertos).

Cada participante escolhe uma tarefa do mundo real (por exemplo, redigir um e-mail, resumir
um texto, gerar ideias ou reformular uma biografia do LinkedIn).

Etapa 1 - Solicitacdo inicial: os participantes escrevem uma primeira solicitacdo para concluir a
tarefa escolhida usando o ChatGPT (ou outra ferramenta de |A).

Etapa 2 - Revisao de saida: eles revisam a resposta da IA com base em:

Clareza e relevancia

Tom e adequacgao

Completude e criatividade

Etapa 3 - Rodada de otimizacdo 1: Os participantes reescrevem o prompt para ser mais
especifico ou estruturado, com base no que estava faltando ou fora do alvo no primeiro
resultado.

(opcional) Etapa 4 - Rodada de otimiza¢do 2: Eles testam uma terceira versao, tentando refinar
ainda mais o tom, o contexto ou a clareza.

Revisdo por pares: em pares ou pequenos grupos, os participantes comparam os resultados
antes/depois e dao feedback sobre quais sugestdes funcionaram melhor e por qué.

Discussao em grupo: Reflitam juntos sobre:

Quando as saidas de IA sdo Uteis

Quando é necessario cuidado (por exemplo, comunicacdo sensivel ou critica, confiabilidade...)

Materiais necessarios:

Acesso a Internet e ChatGPT (ou ferramenta de IA similar)

Folha de dicas de “Smart Prompting” (com exemplos de prompts
fracos e fortes)

Folha de reflexao: Prompt - Saida - Feedback - Prompt otimizado
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PARTE B: competéncias em
TIC

Na era digital atual, ser proficiente em tecnologia vai muito além de competéncias basicas de
informatica. Esta se¢do explora areas essenciais da competéncia digital, incluindo alfabetizacdo
informacional e de dados, criacdo de conteudo digital, etiqueta de comunicacdo online,
seguranca cibernética e o uso responsavel de ferramentas de IA. O desenvolvimento dessas
competéncias permite que os individuos naveguem em ambientes digitais com confianca e
ética, se comuniquem de forma eficaz, protejam suas identidades online e tomem decisdes
informadas. O dominio dessas areas ndo apenas aprimora o desempenho profissional, mas
também contribui para o bem-estar digital em um mundo cada vez mais conectado.

1. Alfabetizacdao em Informacéao e Dados

A alfabetizacdo informacional e de dados refere-se a capacidade de localizar, avaliar e
utilizar informacdes digitais de forma eficaz e responsavel. Isso inclui:

Entendendo como pesquisar informagdes confiaveis on-line.

Avaliar a credibilidade e a precisdo das fontes.

Gerenciando e organizando dados digitais com seguranca.

Evitar informac®es incorretas por meio de referéncias cruzadas de diversas fontes.

Desenvolver fortes competéncias de alfabetizacao informacional ajuda os individuos a
tomar decisbes informadas e evitar os riscos associados a desinformacao digital.

2. Criacao de Conteudo Digital

A criacao de conteudo digital envolve a produc¢do e o partilha de diversos tipos de midia
digital, incluindo texto, imagens, audio e video. Os principais aspetos incluem:

» Uso de ferramentas de software para processamento de texto,
design grafico, edicdo de video e desenvolvimento de sites.

» Entendendo as leis de direitos autorais, licenciamento creative
commons e partilha ético de conteudo.

o Adaptar conteudo para diferentes plataformas online,

mantendo acessibilidade e inclusao.
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Conteudo digital bem elaborado melhora a comunica¢do, a marca e o partilha de
conhecimento em ambientes pessoais e profissionais.

3. Netiqueta e etiqueta eficaz de comunicac¢ao online

Netiqueta (etiqueta na internet) refere-se ao comportamento respeitoso e apropriado na
comunicagao digital. Os principios de uma comunicagao online eficaz incluem:

Usar linguagem clara e profissional em e-mails, chats e midias sociais.
Respeitar a privacidade dos outros e evitar cyberbullying ou assédio.

* Sequir diretrizes para reunides virtuais, como silenciar microfones quando ndo estiver

falando e ser pontual.

A etiqueta online adequada promove interacdes produtivas e evita mal-entendidos em
espacos digitais.

4. Seguranca Online: Ameacas e Medidas de Protecao

A seguranca online abrange praticas para proteger dados pessoais e identidades digitais.
Ameacas comuns incluem:

©

e Ataques de phishing: phishing € um ataque cibernético em que invasores se
passam por fontes legitimas (como bancos, plataformas de midia social ou colegas)
para enganar individuos e fazé-los fornecer informacdes confidenciais, como

senhas, detalhes de cartdo de crédito ou dados pessoais.

Malware: Malware (abreviacdo de “software malicioso”) € qualquer
software projetado para danificar, explorar ou desativar
computadores, redes ou dispositivos. Tipos comuns de malware:

e Virus: anexam-se a arquivos legitimos e se espalham quando
executados.

e Trojans: disfarcados de software legitimo, mas que contém
funcbes prejudiciais.

e Ransomware: criptografa arquivos e exige pagamento para
descriptografa-los.

e Spyware: coleta secretamente dados pessoais sem 0O
conhecimento do usuario.

E’\
A\
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©2 ¢ Roubo de identidade: O roubo de identidade ocorre quando alguém rouba
=A=|] informacdes pessoais de outra pessoa para cometer fraudes ou outros crimes.

As medidas de protec¢do incluem:

Use senhas fortes e habilite a autenticacao de dois fatores.

Atualizar o software regularmente e evitar links ou downloads suspeitos.
Seja cauteloso ao partilhar informacdes pessoais on-line.

Ao praticar medidas de seguranca cibernética, os individuos podem proteger sua presenca digital.

5. Ferramentas de IA: pros e contras

Ferramentas de Inteligéncia Artificial (IA) aumentam a eficiéncia em diversas tarefas
digitais, mas também apresentam desafios.

As principais vantagens incluem: No entanto, os desafios incluem:
e —
e Automatizando tarefas repetitivas, e Viés em algoritmos de IA levando a
aumentando a produtividade. resultados injustos.
——————————EEEE
* Melhorando a analise de dados e a * Preocupac¢des com privacidade
tomada de decisdes. devido a coleta e vigilancia de dados.
D ,
* Personalizando experiéncias do usuario * Possivel deslocamento de empregos
em marketing e atendimento ao cliente. em certos setores.

Entender os beneficios e limitaces da IA permite um uso responsavel e informado.
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Atividade 1:
Identificando informacoes
confiaveis on-line

Objetivo:
Para ajudar os participantes a avaliar fontes online e identificar informacdes confiaveis.

Instrugdes:
e Os participantes recebem uma mistura de artigos ou sites confiaveis e ndo confiaveis.
e Eles os analisam usando uma lista de verificacdo de fatores de credibilidade (por exemplo,
experiéncia do autor, data de publicacdo, autoridade de dominio).
e Discussdao em grupo sobre identificacdo de informacgdes incorretas e melhores praticas para
verificacao de conteudo online.

Materiais necessarios:
Exemplos de artigos/sites.
Folhetos de verificacao de credibilidade.
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REA :
Atividade 2: Criando um

Conteudo Digital

Objetivo:
Praticar a criacao de conteudo digital usando diversas ferramentas.

Instrugodes:

e Os participantes selecionam um tépico e escolhem um formato digital (por
exemplo, postagem de blog, infografico, video curto).

e Eles usam ferramentas digitais para projetar e criar seu conteudo.

e Os participantes apresentam seu trabalho e recebem feedback sobre clareza,

criatividade e consideracdes éticas.
_—
——

N——

\_’
——

Materiais necessarios:
Laptops com software de criagdo de conteudo.
Acesso a Internet para pesquisa.
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Atividade 3:
Desafio de conscientizag’a?io
sobre seguranca cibernética

Objetivo:
Para aumentar a conscientiza¢cao sobre ameacas online e medidas de protecao.

Instrucoes:
e Os participantes sao apresentados a cenarios reais de seguranca cibernética (por
exemplo, e-mails de phishing, senhas fracas).
e Eles discutem riscos potenciais e sugerem medidas preventivas.
» O facilitador fornece li¢des importantes sobre como manter a seguranca online.

Materiais necessarios:
Lista de verificagdo para melhores praticas de seguranca online.

Internet.

Exemplos de e-mails de phishing e cenarios de seguranca cibernética.
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=1
Lista de cenarios de local de trabalho

Cenarios de e-mail de phishing (pessoais e profissionais)

1. Alerta bancario falso (pessoal)

Assunto: "Urgente: Transac¢ao suspeita detectada - Verifique sua conta!"

Mensagem: Declara atividade nao autorizada em sua conta bancaria e solicita que clique em um
link para verificar os detalhes.

Sinais de alerta: Saudacdo genérica ("Prezado cliente"), tom urgente, link suspeito, erros de
ortografia.

Medida preventiva: nunca clique em links em e-mails — va diretamente para o site oficial do banco.

2. Fraude de CEO / Comprometimento de e-mail comercial (profissional)

Assunto: "Acao imediata necessaria: solicitagdo de transferéncia de fundos"

Mensagem: Parece ser do CEO ou do departamento financeiro, solicitando uma transferéncia
bancéria urgente.

Sinais de alerta: E-mail do remetente ligeiramente alterado, urgéncia, solicita uma acao confidencial.
Medida preventiva: verifique qualquer solicitacdo financeira incomum ligando diretamente para a
pessoa.

3. Problema de pagamento falso de servigo de streaming (pessoal)

Assunto: "Falha no pagamento da Netflix - Atualize suas informacdes de cobrancga agora!"
Mensagem: Afirma que sua assinatura sera cancelada a menos que atualize seus detalhes de
pagamento.

Sinais de alerta: dominio de e-mail ndo oficial, saudacao genérica, urgéncia, link de pagamento falso.
Medida preventiva: faca login na sua conta pelo site oficial, ndo por links de e-mail.

4. E-mail de trabalho comprometido (profissional)

Assunto: "Senha expirando em breve - redefina agora para evitar bloqueio”

Mensagem: Parece ser do suporte de TI, solicitando uma redefinicao de senha urgente por meio
de um link fornecido.

Sinais de alerta: link direciona para uma pagina de login falsa, senso de urgéncia.

Medida preventiva: sempre verifique diretamente com o suporte de Tl antes de redefinir senhas.




5. Hacking de contas de midia social (pessoal)

Assunto: " foi marcado em uma publicacdo - Clique para visualizar"

Mensagem: Contém um link para uma pagina de login falsa do Facebook, Instagram ou Twitter.
Sinais de alerta: remetente desconhecido, alerta de atividade incomum, URL enganosa.

Medida preventiva: Verifique a identidade do remetente, faca login somente pelo site oficial.

Cenarios de e-mail de phishing (pessoais e profissionais)

6. Uso de senhas fracas (pessoais e profissionais)

Cenario: Um funcionario usa a "Password123" para contas de e-mail profissional e
pessoal. O e-mail dele é hackeado, expondo informacdes pessoais e da empresa.
Sinais de alerta: Senhas simples, mesma senha usada em todas as plataformas.
Medida preventiva: use senhas fortes e exclusivas para diferentes contas. Habilite a
autenticacao multifator (MFA).

7. Ataque de Wi-Fi publico (pessoal) ®
Cenario: Uma pessoa se conecta a uma rede Wi-Fi gratuita em um aeroporto e acessa
sua conta bancaria online. Um hacker na mesma rede rouba suas credenciais de login.
Sinais de alerta: rede desprotegida, login em contas confidenciais em Wi-Fi publico.
Medida preventiva: evite Wi-Fi publico para transa¢oes confidenciais ou use uma VPN.

8. Ataque de ransomware em laptop da empresa (profissional)

Cenario: Um trabalhador remoto baixa um anexo de e-mail intitulado "Project Proposal.docx",
que contém ransomware que bloqueia todos os arquivos da empresa.

Sinais de alerta: anexo inesperado, remetente desconhecido, urgéncia na mensagem de e-mail.
Medida preventiva: nunca abra anexos de fontes desconhecidas; certifique-se de que o antivirus
e os backups estejam instalados.

o
9. Chamada fraudulenta de suporte técnico (pessoal)
Cenario: Uma pessoa recebe uma chamada do "Suporte da Microsoft" dizendo que seu computador
esta infectado e que precisa instalar um software de acesso remoto.
Sinais de alerta: O autor da chamada insiste no acesso remoto e exige pagamento para "consertar" o
problema.
Medida preventiva: Microsoft e Apple nunca ligam sem serem solicitadas. Desligue e verifique no
site oficial.




10. E-mail interno falso de RH (profissional)

Assunto: “Avaliacdo Anual de Desempenho - A¢ao Necessaria”

Mensagem: Parece ser do RH, pedindo aos funcionarios que cliquem em um link para conferir suas
avaliacdes. O link leva a uma pagina de login falsa que rouba credenciais.

Sinais de alerta: Urgéncia, e-mail do remetente ligeiramente diferente, mensagem genérica de RH.
Medida preventiva: confirme diretamente com o RH antes de clicar em qualquer link.




MODULO6

Competéncias
relacionadas a busca de
emprego e técnicas de
autopromocao



Competéncias Relacionadas a Busca de Emprego e Técnicas de Autopromogdo foram elaboradas
para fornecer as mulheres migrantes ferramentas e estratégias essenciais para navegar no mercado
de trabalho. Diferentemente dos mddulos anteriores, que focavam em conhecimento tedrico, esta
secdo oferece recomendacdes praticas para enfrentar desafios especificos das mulheres migrantes,
como barreiras linguisticas, processos de busca de emprego pouco familiares e redes profissionais
limitadas. O objetivo é capacitar as participantes a demonstrarem suas competéncias de forma eficaz,
se prepararem para entrevistas de emprego e construirem sua marca pessoal. Por meio de conselhos
claros e praticos, este moédulo orienta educadores de adultos na adaptacdo do conteudo as
necessidades especificas de seu publico-alvo, seja em sessdes de coaching individuais ou workshops
em grupo. Ao utilizar as estratégias fornecidas aqui, as mulheres migrantes podem ingressar com
confianca no mercado de trabalho e perseguir suas aspira¢des profissionais.

Introducao

Diferentemente dos mdédulos anteriores, que continham partes tedricas e praticas, esta
secao oferece recomendacbes praticas especificamente elaboradas para mulheres
migrantes que ingressam no mercado de trabalho. Essas recomendacfes visam abordar
desafios comuns, como barreiras linguisticas, processos de busca de emprego pouco
familiares e redes profissionais limitadas.

Cada educador de adultos pode adaptar e personalizar esta se¢do com base nas
necessidades especificas do seu publico-alvo. As estratégias apresentadas aqui podem ser
ajustadas de acordo com os niveis de habilidade, origens culturais e aspiraces
profissionais dos participantes. Seja em uma sessao de coaching individual ou em um
workshop em grupo, estas diretrizes servem como uma base flexivel para apoiar mulheres
migrantes na constru¢ao de suas carreiras com confianga.
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PARTE A: Criacaode CV e
Portfolios

Recomendacoes praticas:

Use uma linguagem simples e clara: Mulheres migrantes podem ter
diferentes niveis de proficiéncia no idioma local. Incentive-as a usar declara¢bes
concisas e praticas em seus curriculos.

Destaque competéncias transferiveis: muitos participantes podem ter
experiéncia informal ou voluntaria que demonstra competéncias valiosas (por
exemplo, trabalho em equipa, organizacao, adaptabilidade).

Forneca exemplos visuais de curriculo: ferramentas como o Canva oferecem
modelos simples e faceis de usar para quem ndo esta familiarizado com a
formatacdo tradicional de curriculo.

Incentive o uso de portfélios digitais: mesmo para areas nao técnicas,
plataformas como o Linkedin ou blogs pessoais podem ajudar a mostrar
conquistas e projetos pessoais.

Ofereca assisténcia com traducgao: se necessario, ofereca suporte na traducao
de cargos e qualificacbes anteriores para alinha-los aos padrdes do mercado de
trabalho local.

DICA DO EDUCADOR: Organize uma

V%
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=l
Lista de verificacao de feedback de revisao por pares:

\J

/

» Asinformacdes de contato estdo claras e completas (nome, e-mail, telefone, localiza¢do)?
o Existemn detalhes pessoais desnecessarios (por exemplo, estado civil, idade) que
poderiam ser removidos?

e Ha um breve resumo ou objetivo no topo?
e Ele expressa claramente competéncias, objetivos ou valores relevantes para o trabalho
desejado?

¥

e As experiéncias de trabalho (formais ou informais) sdo descritas usando verbos de a¢do (por exemplo,
organizado, apoiado, gerenciado)?

e As competéncias transferiveis sdo destacadas (por exemplo, comunica¢do, resolu¢do de problemas,
trabalho em equipa)?

e Asdatas e os cargos sao claros e consistentes?

e Alguma lacuna na experiéncia é explicada positivamente?

X 4

¢ Os diplomas ou programas de treinamento estdo claramente listados e traduzidos (se necessario)?
e Equivalentes ou reconhecimentos locais séo mencionados (se aplicavel)?

&

e Os links para o LinkedIn, sites pessoais ou portfélios estdo funcionando?
 Eles refletem a identidade profissional do participante (tom, recursos visuais, linguagem)?



Idioma e formatacao

e Alinguagem é simples, clara e livre de erros gramaticais ou ortograficos?
¢ O layout é facil de seguir (titulos, marcadores, fonte consistente)?
e O CVcabe em 1-2 paginas?

Impressao geral

O CV é adaptado para um trabalho ou area especifica?
O curriculo parece auténtico e confiante?

Qual é um ponto forte deste curriculo/portfélio?

Qual é uma sugestao de melhoria?



PARTE B: Preparacao para
entrevista de emprego

Recomendacoes praticas:

Ensine as expectativas culturais em entrevistas: Algumas mulheres migrantes
podem vir de contextos onde a autopromog¢dao nao é comum. Exercicios de
dramatizacdo podem ajuda-las a praticar a comunicacdo confiante sobre suas
competéncias.

Incentive a narrativa usando o método STAR: dividindo as respostas para torna-
las estruturadas e mais faceis de acompanhar.

S - Situagao: Descreva o contexto ou histérico de um exemplo especifico (por
exemplo, onde estava trabalhando, qual era o desafio).

T - Tarefa: Explique sua responsabilidade ou o objetivo pelo qual estava
trabalhando.

A - Agao: Descreva as medidas que tomou para lidar com a tarefa ou desafio.
Concentre-se nas suas contribuicdes.

R - Resultado: Compartilhe o resultado de suas acdes, idealmente com um
resultado positivo ou o que aprendeu

Exemplo: Conte-me sobre uma ocasidao em que trabalhou em equipa.

e Situacdo: "Em uma ONG local, organizamos uma campanha comunitaria de
arrecadacao de alimentos."

e Tarefa: "Eu era responsavel por coordenar os voluntarios."

e Acdo: "Criei um cronograma, atribui fun¢des e mantive todos atualizados pelo
WhatsApp."

e Resultado: "Arrecadamos alimentos para mais de 150 familias, e varios
voluntarios disseram que foi uma das campanhas mais organizadas das quais
participaram."

Forneca frases e vocabulario comuns em entrevistas: ofereca uma lista de

perguntas de entrevistas usadas com frequéncia e ajude os participantes a elaborar
respostas usando uma linguagem simples e profissional.
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Pratique a comunicac¢ao ndo verbal:
e Mantenha contato visual (se for culturalmente apropriado).
e Use um aperto de mao firme, mas educado.
e Trabalhe no tom e na clareza das respostas verbais.

Aborde possiveis preconceitos ou lacunas na experiéncia profissional: ajude os
participantes a enquadrar as lacunas na carreira de forma positiva, enfatizando as
competéncias adquiridas por meio de cuidados, voluntariado ou trabalho informal.

Simule entrevistas reais: conduza entrevistas simuladas usando entrevistas reais de
emprego. Descri¢des para ajuda-los a se sentirem preparados para situagdes reais de
contratagao.

DICA DO EDUCADOR: Grave
entrevistas praticas para que os
participantes possam revisar sua
linguagem corporal,
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PARTE C: Ferramentas e
estrategias derede

Recomendacoes praticas:

Explique a importancia do networking: Muitas mulheres migrantes podem nao
estar familiarizadas com a cultura de networking. Enfatize que muitos empregos
sao encontrados por meio de conexdes pessoais, e ndo por meio de candidaturas
diretas.

Oriente-os na criacao de um perfil no Linkedin:
e Use uma foto nitida e profissional (os educadores podem organizar uma
sessdo de fotos, se possivel).
* Escreva um resumo simples, mas impactante, enfatizando os pontos fortes.
¢ Mostre a eles alguns exemplos de contas do LinkedIn e como se conectar com
recrutadores e profissionais da area.

Incentive a participacdo em grupos comunitarios e profissionais: sugira
grupos de networking para mulheres, encontros especificos do setor e feiras de
carreiras locais onde elas possam conhecer potenciais empregadores.

Ensine networking seguro e estratégico: alguns participantes podem hesitar em
se conectar com estranhos. Ofereca exemplos de mensagens de networking que
eles possam usar ao se conectar com pessoas online.

Promova a confianca ao falar sobre si mesmos: muitos podem minimizar sua
experiéncia; incentive a autodefesa e a autorrepresentacao positiva.

DICA DO EDUCADOR: Organize sessoes
de networking entre pares, onde os &,

participantes praticam a apresentacdo e
a troca de experiéncias profissionais.

138



Visite 0 Nosso site

@ @ @ KM Funded by

LA the European Union
Financiado pela Unido Europeia. As opinides e pontos de vista expressos sao, no entanto, da
responsabilidade exclusiva do(s) autor(es) e ndo refletem necessariamente os da Unido

Europeia ou da Agéncia Executiva Europeia para a Educacao e a Cultura (EACEA). Nem a
Unido Europeia nem a EACEA podem ser responsabilizadas por elas.

Die . projects  pistes seolidaires (¥



Empower
Her

w




