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2.LISTADAS ABREVIATURAS

: Abreviaturas : : Defini¢do
: CE Centro de Emprego
FAl ! Fundo de Apoio a Iniciativas Juvenis
FIP Formacao e Insercao Profissional
GAIVA Gabinete de Apoio a Inser¢do na Vida Activa
INEP Instituto Nacional de Emprego
IoP : Informacdo e Orientacdo Profissional
MPME i ; Micro, Pequenas e MédiasEmpresas e
MT : : Mercado de trabalho
: ONG EU 5 ONG Mogambicana parceira de implementagao em Cabo Delgado

ONG ESSOR : ! ONG Francesa responsavel pela Consultoria .
OP Orientagdo Profissional .
Pitch Curta e dinamica apresentagdo oral de si, das suas qualidades, dof
i perfil, do projeto. Pode-se fazer no ambito do empreendedorismo, :
: entrevista de emprego
FPPP ek ; Parcerias PUblico-Privadas e :
1SOT ok §.?.r.‘.’.'.§?. de Orientacdo ao Trabalho o eeeeeeeennee i
: TDR : Termos de Referéncia
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4.APRESENTAGCAO DOS IMPLEMENTADORES

O Projecto +EMPREGO para os Jovens de Cabo Delgado

Projecto apoiado pela Unido Europeia e cofinanciado e gerido pelo Camdes IP e que visa aumentar as
oportunidades econémicas da populacdo de Cabo Delgado, em particular da sua populagdo jovem,
contribuindo para a melhoria do acessoaotrabalho decente e do rendimento em atividades direta ou
indiretamente relacionadas com a industria do gds natural.

No seuResultado 3 -ACESSO MELHORADO AO EMPREGO E AO AUTOEMPREGO —encontra-se prevista
a Actividade 3.2. — Criar Gabinetes de Apoio a Insergdo na Vida Activa (GAIVA), os quais permitirdo
desenvolver um trabalho de apoio junto dos jovens formados e graduados na procura do 12 emprego
e/ou na criacdo do préprio emprego, facilitando a sua inser¢do na vida ativa, com mobilizagdo e
participa¢do do setor privado.

Mais informacgdo sobre o projecto em https://www.maisemprego.org.mz/

INEP

O INEP é uma entidade publica que presta gratuitamente servicos de intermediacdo laboral,
informacdo e orientagdo profissional, promocdo de estagios pré-profissionais, auto emprego e
empreendedorismo.

ESSOR

ESSOR, organizagao Francesa que vem desenvolvendo atividades de empoderamento econémico ha
mais de 20 anos em Mogambique, desenvolveu, em 2020, uma metodologia que visa melhorar o
ensino profissional através da implementagdo de esquemas inovadores, permitindo que os alunos
estejam mais melhores preparados para o mercado de trabalho através de Servigos de Orientagao
Profissional, mddulos de competéncias transversais e servicos de colocacdo/emprego. A relacdo e
envolvimento do sector privado foram assegurados pelainclusdo de mecanismos de interagdo entre
atores de formacdo e empresas nos Centros de Formacao Profissional (IEP) através do Gabinete de
Orientacdo e Emprego (BOE).

El J.

A El) é uma organizacdondo governamental baseada em Pemba com o objetivo de contribuir parao
desenvolvimento pessoal e profissional dos jovens com projetos educativos, oferecendo capacita¢des
vocacionais e direcionadas ao contexto atual. A Ell estando na frente da implementacdo do Projeto
com o apoio estratégicoda ESSOR, garantiu o funcionamento do Projeto junto do conjunto de atores
e parceiros institucionais, durante o periodo de 2021 a 2022, tendo como principal objetivo fomentar
a empregabilidade dos jovens vulneraveis da provincia de Cabo Delgado.




5.INTRODUCAO

Em Mogambique, apesar do crescimento econdmico sustentado, mesmo sem considerarmos o
impacto da Pandemia Covid 19 ou as consequéncias indiretas do conflito Ucraniano, a andlise do
mercado de trabalho é esmagadora: 300.000 candidatos entram no mercado de trabalho todos os
anos, sendo que 4 em cada 5 trabalhadores ndotém formacao, o que demonstra o imenso des afio do

sector de formacgao e inser¢do profissional®.

O sector da Educac¢do Técnica sofreu recentemente uma profunda reforma institucional a fim de
aumentar o nivel de formacdo dos candidatos e a adequacio da relagdo formacdo/emprego. Esta
melhoria, no entanto, ird precisar de tempo para ter um impacto a grande escala e ndoinclui de forma
satisfatdria, por um lado, a transi¢cdo entre educacdo técnica e emprego/autoemprego apds uma

formacao, e por outro lado as zonas rurais do pais.

Neste sentido, o Projeto +Emprego?, financiado pela Unido Europeia e cofinanciado e gerido pelo
Instituto Camdes, foi desenvolvido com o intuito de aumentar as oportunidades econémicas da
populacdo de Cabo Delgado, em particular da sua populagdo jovem, contribuindo para a melhoria do
acesso ao trabalho decente e do seu rendimento em actividades, direta ou indiretamente,
relacionadas com a industria do gas natural. O Projeto estimula ainda Parcerias Publico-Privadas (PPP)
com forte impacto no emprego e apoiara o sector publico da educacdo profissional e de emprego,
mas também as Micro, Pequenas e Médias Empresas (MPME), visando o aumento da respetiva

competitividade e a melhoria da empregabilidade dos candidatos qualificados.

O Documento de Descri¢cdao do Projeto prevé o reforco do Gabinete de Apoio a Inser¢caona Vida Ativa
(GAIVA), no Centro de Emprego do INEP na cidade de Pemba, o qual permitird desenvolver um
trabalho de apoio junto dos candidatos formados, graduados e da comunidade em geral, facilitando

a sua insercao na vida ativa, com mobilizacdo e participacdo do sector privado.

O principal objetivo deste manual é ajudaraequipade gestdoda GAIVA ater umimpacto em maior
escala, para que mais candidatos possam ter acesso a servigos de qualidade nas agéncias de

emprego e melhorar o seu acesso ao mercado de trabalho.

Esperamos que este manual va ao encontro das suas expectativas e necessidades e que possa utiliza-

lo, inspirar-se e adaptar os métodos ao seu contexto.

! (Betho, Chelengo, Jones, & Keller, 2021)
2 Site do projecto: https://www.maisemprego.org.mz/projecto/emprego/



Quais sao os impactos e as vantagens de um GAIVA
integrado num Centro de Emprego?

O GAIVA é um dispositivo que pode serimplementado dentro de vérias entidades, que visem
a qualificacdo e insercdo profissional de jovens, mas que prioritariamente deverd ser
instalado nos Centros de Emprego do Instituto Nacional de Emprego (INEP), considerando a
sua vocacgao, sendo um lugar de escuta e uma porta aberta para encaminhar os candidatos
para o mercado de trabalho. E igualmente um espaco de recolha e anélise de todos os dados

necessarios a melhoria do seguimento e da insercdo dos candidatos a um emprego.

O impacto e as vantagens de um GAIVA incluido no INEP

IMPACTOS SOCIAIS IMPACTOS ECONOMICOS

Melhor reconhecimento do

Reforgar as parcerias com as ]
INEP pela comunidade

empresas

[ Aumento da visibilidade e |

Mais estagios e empregos ]
da atratividade

disponiveis

[ Melhor conhecimento dos |
direitos dos cidaddos | Impactos ligados
a0
GAIVA

\

IMPACTOS PARA OS JOVENS A IMPACTOS INSTITUCIONAIS (INEP)

BUSCA DE EMPREGO

[ informaco e orientacdo

Pessoal formado em orientagdo ]
profissional

e insergdo profissional

auto emprego e emprego
por conta de outrem

Melhor preparado e
independente para entrar
\__no mercado de trabalho

Dados sobre a insergdo
profissional




CAPITULO 1- IMPLEMENTACAO DO GAIVA

Nota Introdutdria

A légica de implementagdo do GAIVAno INEP é baseada numa dindamica de inser¢do dos candidatos

ao mercado de trabalho. Dai a importancia da formacdo dos Recursos Humanos para a gestdo das

actividades do GAIVA, nos dominios da metodologia e ferramentas adequadas e que constam

nomeadamente deste manual, a fim de lhes fornecer os conhecimentos tedricos e praticos para a

execugdo das suas tarefas.

CAPITULO 1: IMPLEMENTACAO DO GAIVA

PASSOS

Identificagdo dos RH

Formagao inicial dos RH

Formagao continua dos RH

Equipamento do GAIVA

Inaueuracio do GAIVA Organizar um evento de visibilidade junto dos actores (
gurag empresas/CFP privados e publicos/Governo/ Comunidade

. 4

Comunicagdo sobre a oferta de Empregose
Estagios

JUSTIFICAGAO / OBJECTIVOS

.
[Termos de Referéncia dos RH desenhados para a gestdo do GAIVA

-
Reforcar as competéncias dos funcionarios do INEP que serdo
responsaveis pela gestdo e dire¢do do GAIVA.

s N
Realizar um coaching regular para permitir a consolidacao das
actividades e ajuda-lo a resolver eventuais dificuldades

\

4 Lista dos materiais do GAIVA N
Proposta de complementaridade dos equipamentos/

N ferramentas Y,

Organizagdo a comunicagdo das ofertas do Centro de Emprego
através do GAIVA




1.1. CONCEITO DO GABINETE DE APOIO A INSERCAO A VIDA ACTIVA (GAIVA)

O GAIVA é um Gabinete abertoas pessoas a procura de emprego e/ou de estagio, cuja gestdoglobal
estd a cargo do INEP e a operacionaliza¢ao a cargo da equipa de RH afeta ao dispositivo.

Os candidatos sdo acolhidos para fazer o balango das suas competéncias, aspiracdes e percursos
socioprofissionais, ajudando-os a afinar os seus planos de carreira e sendo encorajados a adoptar uma
atitude pro-ativa no seu processo de insergao.

O GAIVA ainda dispde de todas as ferramentas digitais necessarias para apoiar os candidatos a

encontrar as empresas que manifestaram a necessidade de um estagidrio ou de um colaborador.

O GAIVA facilita a conexdo entre os candidatos e o mercado de trabalho, quer este seja entendido

como formal e/ou informal.
Objectivos do GAIVA

O GAIVA é um gabinete com diferentes servigos de apoio a inser¢cao dos candidatos, tais como:

« Informar os candidatos sobre o seu percurso profissional e oportunidades de estdgio ouemprego

em fung¢do das suas aptiddes e competéncias.
e Informar os candidatos sobre as possibilidades de formacao.

e Preparar e apoiar os candidatos para a procura ativa/autonoma de emprego com o apoio dos

Servicos de Orientagdes Profissionais - SOT.

1.1.1. Condi¢Ges para a implementagao de um GAIVA nos Centros de Emprego do INEP

A criacdo do GAIVA nos Centros de Emprego do INEP é uma resposta a necessidade de oferecer aos
candidatos um acompanhamento personalizado, visto que o GAIVA é o elo de ligacdo entre os

candidatos e as empresas, ajudando a clarificar o seu percurso profissional.
Descricao dos fatores minimos para implementacdo de um GAIVA:

e OINEP devera disponibilizar um espaco que permite o funcionamento do GAIVA;

e  Propor pelo menos 2 técnicos do INEP para gerir as actividades do GAIVA (1 técnico responsavel
pela gestdo das actividades do GAIVA + 1 Tecnico de emprego), em cada Centrode Empregoem

gue for instalado.

e  Cumprir todas as actividades atribuidas ao GAIVA, como indicado no percurso dos candidatos.

Descricdao da actividade



Para a montagem e definicdo do equipamento do GAIVA, o INEP realiza um levantamento dos
materiais que ja tem a disposicdo e compara-a com a lista dos materiais necessarios para o
funcionamento do GAIVA. Aconselha-se seguir a proposta que se apresenta de seguida para assegurar

o cumprimento da metodologia.

Lista dos materiais que devem constar no espa¢o do GAIVA

e Mesa retangular para os técnicos
e 2 Cadeiras para os técnicos

e 2 Cadeiras confortaveis / bancos para os visitantes
e 1 Estante para folhetos informativos

e 1 Estante movel para pastas de arquivo
e 1 Mesa redonda baixa

e 1 Placa com hordrio de funcionamento
o 2 laptops e uma impressora

e 2 Tablet para cadastrar as empresas

e Uma sala ampla com mesas e cadeiras

para realiza¢do das actividades de orientagdo ao trabalho

1.1.1. Os trés pilares das actividades do GAIVA

Os trés pilares das actividades sdo realizados no espaco do GAIVA para preparar os candidatos para a

sua orientagao e inser¢cao no mercado de trabalho:
1 Registo e orientagdo profissional inicial
Responsavel: técnico responsdvel pela gestdo das actividades do GAIVA

» Registo dos candidatos na plataforma do INEP e na ficha de inscricdo no GAIVA,

identificacdo das suas necessidades.
Exemplos de actividades:

» O GAIVAorganiza regularmente jornadas de portas abertas para divulgar os seus servigos,
mas também para fornecer aos candidatos as ferramentas necessdrias para que possam

enfrentar a procura de emprego.
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2. Informagao e aconselhamento profissional dos candidatos
Responsdvel: técnico responsdvel pela gestdo das actividades do GAIVA

» Informa e aconselha os candidatos, fornecendo informacdes sobre habilidades e técnicas para a

insercdo profissional, reforcando a respectiva empregabilidade.
Exemplos de actividades:

Reflexdo sobre a sua carreira.
Servigos de Orientac¢do ao Trabalho (SOT), individuais ou colectivas.

Entrevista de Orientacdo

YV V V VY

Sintese de orientacdo

3. Acompanhamento a inserg¢do

Responsdvel: Técnico de emprego

» Apoia na procura de um estagio e/ouemprego de qualidade, através de actividades que permitam

um relacionamento com o sector privado mais eficaz.
Exemplo de actividades:

» Levantamento sobre as competéncias do candidato
Conexdao com empresas (mapa de oportunidades)

Afixacdo publica das ofertas de empregos e estagios identificadas

YV V V

Selecdo dos candidatos conforme Termos de referéncia da vaga identificada (perfil
identificado pelo empresario)

Reforgo especifico baseado nas SOT

Seguimento das empresas que integram os candidatos

Ajuda a redagdo de curriculo

Busca de emprego de forma independente

Pesquisas de vagas de estagios e empregos

YV V. V ¥V V V

Simulacdo de entrevistas de recrutamento

1.2 IDENTIFICACAO, FORMACAO DOS RECURSOS HUMANOS (RH) PARA A GESTAO DAS
ACTIVIDADES DO GAIVA

A composicdo e formagao dos RH é um elemento crucial antes de qualquer outra ac¢do, tendo em
conta as especificidades do GAIVA.

Os RH sdo identificados pelo INEP.

Os diferentes técnicos implicados na gestdao do GAIVA sdo preparados através de formacgao especifica

de acordo com a sua fungao.
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1.2.1. Identifica¢do dos RH

Objetivo da actividade

A identificacdo dos RH para a gestao das actividades do GAIVA tem como objetivos:

e Identificar recursos humanos competentes e com motivacao para assegurar a gestdo do
GAIVA;
e Encontrardentro do INEP, RH dotados de competéncias técnicas e humanas para orientar os

candidatos até a inser¢do no emprego.

Descricdo da atividade

Quando os RH sdo selecionados para gerir as actividades da GAIVA, os termos de referéncia para a
descricdo das funcdes sdo elaborados pelo INEP. E feito um levantamento dos perfis existentes na
organizacdo e sdo escolhidos os que melhor correspondem as qualidades desejadas para se tornar o

técnico responsavel pela gestao das actividades do GAIVA.

Os termos de referéncia dos técnicos devem incluir os seguintes requisitos minimos:

Conhecimento e interesse pelo trabalho com os candidatos, organizacbes, sociedade civil e
instituicdes privadas e publicas.
» Capacidade para trabalhar em rede e espirito de equipa
Conhecimento Word, Excel, Power Point, etc
Flexivel, dindmico e criativo
Capacidade de trabalhar sob pressao
Capacidade de Iniciativa (Pro actividade)

Sensibilidade aos temas relacionados com género

YV V V V VYV V

Capacidade de comunicacdo activa
» Motivagdo para assumir o posto
Neste ambito, a escolha dos RH para o GAIVA devera ser efetuada de acordo com a metodologia

referida abaixo, afim de garantir uma identificacdo independente dos RH pelo INEP

e O INEP é livre para identificar os RH correspondentes aos perfis dos TDR’s, dentro da sua

instituicdo, ou seja, devem ser identificados sem a interferéncia externa

12



CAPITULO 2: SERVICOS DE ORIENTACAO AO TRABALHO

Nota Introdutoria

Neste capitulo o foco da abordagem sdo os Servigos de Orientagdo ao Trabalho (SOT). E a atividade
mais frequente que o candidato vai encontrar e tem como objetivo melhorar as suas competéncias e
atitudes. Este capitulo apresenta as duas tipologias de SOT que sdo realizadas para o empoderamento
do candidato. Esta atividade subdivide-se em dois tipos especificos, nomeadamente: SOT individual e
SOT colectivo.

CAPITULO 2: SERVICOS DE ORIENTACAQ PROFISSIONAL NO GAIVA

/-
/

" Entrevista biogréfica
Formulario de inscrigdo
Ficha de acompanhamento
SOT primeira fase do percurso Termo de concessao de direito de uso da imagem
Meu plano de desenvolvimento profissional

| Avaliacdo de competéncias

Mapa de Oportunidades
SOT segunda fase do percurso Ficha Plano de acgdo

Ficha de seguimento de pesquisa de vagas

Grelha de avaliagdo do pitch
SOT terceira fase do percurso Modelo de CV

Modelo de carta de apresentagdo

SOT INDIVIDUAL

As sess0es individuais sdo similares a sessdes de treino, nas quais se faz o ponto da situacdo do
candidato e o técnico do GAIVA pode realizar um aconselhamento. Isso permite prestar um apoio
individualizado e direccionado ao candidato e/ou candidata, tendo em conta os seus pontos fortes e
os problemas que enfrenta.

A duragdao maxima é de 30 minutos.
SOT COLETIVO

As sessOes de grupo sdo organizadas logo que dois ou mais candidatos com preocupagdes
semelhantes se inscrevem. Estas sessdes sao geralmente muito dindmicas gracas aos intercambios
gue ocorrem no seio do grupo e que enriqguecem o contetdo do apoio formativo.

Cada um da o seu contributo, falando da sua prépria experiéncia sobre o tema em discussao, o que
permite partilhar e analisar colectivamente as dificuldades e identificar os meios para as resolver.

A duracdo média é de cerca de 2 horas.

13



2.1. MOBILIZAGAO PARA DIFUNDIR AS ACTIVIDADES DOS SOT DENTRO DO

GAIVA

Esta actividade marca o momento inicial da aderéncia
dos novos candidatos aos servicos do GAIVA. Consiste
na mobilizacdo dos candidatos para frequentar o
Gabinete através de divulgacdo nas comunidades e
salas de aulas.

O técnico do GAIVA faz a apresentacdo do Gabinete e
dos servicos oferecidos, recorrendo a PP da
apresentacdo do GAIVA (anexo 1), através do SOT

coletivo, realizado na sala de aula ou num espaco
disponivel no local da mobiliza¢do, para convidar os
candidatos a aproximarem-se ao GAIVA, dentro do
Centro de Emprego.

Objetivos da atividade

» Apresentar o GAIVA, os seus servicos e os técnicos que compdem a equipa;

» Incentivar os candidatos a registarem-se na plataforma digital do INEP (o portal do emprego)
mesmo que ja tenham uma orientacdo (estagio/emprego/autoemprego) no final do seu curso;

» Informar os candidatos que o Centro de Emprego, através deste dispositivo, apoia qualquer

pessoa/candidato que se tenha graduado ou adquirido competéncias no seu percurso

profissional;

Incentivar os candidatos a aderirem ao GAIVA.

Dissipar duvidas sobre o funcionamento do GAIVA. ‘

14



2.2. INSCRICAO NO GAIVA

Apds a mobilizacdo e apresentacdodo GAIVA, os candidatos devem fazer a inscricdo para os servicos
do Gabinete de forma voluntdria, onde preenchem a ficha de inscricdo (anexo 2) e se inicia o

preenchimento da ficha de acompanhamento (anexo 3), adicionando a ficha de direito de uso de
imagem uso de imagem (anexo 4) para efeitos de divulgacao interna ou externa.

No mesmo momento faz-se ainscricdo no portal de emprego, plataforma electrdnica da Secretaria de
Estado da Juventude e Emprego, gerido pelo Instituto Nacional de Emprego. Esta disponivel para os
candidatos a emprego ou estdgio se cadastrarem ou de forma auténoma ou com a ajuda de um técnico
do GAIVA, através do endereco electronico https://emprego.inep.gov.mz/public/home.

O Portal de Emprego é uma ferramenta importante na intermediagdo laboral, entre a procura e oferta
e onde os candidatos se podem inscrever com recurso ao computador ou outro dispositivo com acesso
a internet. O sector privado também pode anunciar vagas de emprego e estégio.

Objetivos do processo de inscrigdo

» Teruma base de dados que facilite o seguimento dos candidatos que serdoacompanhados ao
nivel do Gabinete;

» Informar detalhadamente os candidatos de todo o acompanhamento que o INEP pode dar
durante a sua jornada profissional;

> Realizar um processo de esclarecimento sobre as suas duvidas.
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Ferramentas para actividade

Anexo 2: Ficha de inscricdo

FORMULARIO DE INSCRICAO NO GAIVA

e Este formulério tem de ser acompanhado com uma c6pia do seu BI.

e Informamos que a responsabilidade do estagio pré-profissional deve ser compartilhada pelo
Jovem e o técnico do GAIVA

e Porfavor escreva de modo claro e legivel.

Parte 1 — Detalhes do/a Jovem

HabilitacGes Literarias:

Outras Formacgodes:

Formac&o no contexto
do Projecto + Emprego

Nome Completo:

Residéncia:

Telefone: /

2° Contacto: /

Data de Nascimento: / / [] []

Género: Feminino Masculino
Sofre de alguma das seguintes barreiras a aprendizagem:

Condicdo Médica: Sim ] Nao ] (Se respondeu sim, por favor explique)

Condigdo Fisica: Sim ] Nao ] (se sim, por favor indique abaixo)

Deficiéncia Fl'sica|:| Deficiéncia Auditiva|:| Deficiéncia Visual|:|
Outros |:|
Descreva:

Por favor indique se foram apresentados
Numero do/a jovem: os seguintes documentos: |:|

Semestre/Ano: / Bl/Certid3o de Nascimento:
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Parte 2 — Questionario Basico

1. Encontra-se a estudar? Sim[] Nad—]
. . 3 [ J
2. Qual é o periodo em que estds a estudar? Manha Tarde Todo [

3. Qual é o nivel mais alto de educagdo que vocé alcangou?

12 - 72 Classe (. 82 — 102 classe O 112 - 122 classe (.

O (- O

Bacharelado/ Licenciatura Sem educagao formal N3o sei

Parte 3 — Motiva¢do do/a Jovem

Resumidamente, apresente as razdes porque se quer inscrever no GAIVA:

O que gostaria de fazer depois de se inscrever e porqué?

Se for seleccionado, comprometo-me a estar totalmente disponivel por todo o periodo de duracéo do
estadgio/emprego.

/ / ,
Data, Assinatura do/a participante
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Anexo 3: ficha de acompanhamento

FICHA DE ACOMPANHAMENTO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome completo:

Data de nascimento:

....... R

Ne° BI

HISTORIAL DO/ JOVEM DESDE A INSCRICAO NO GAIVA

SECTOR TIPO sim/N&o/Ne | Datas | COMENTARIOS

Fez alguma formagdo

Orientagdo profissional/curso.

Profissional
Participou de algum processo de Sim/néo
orientagdo profissional antes da
formagdo/?
CURSO/ FORMACAO PROFISSIONAL Sim/néo Neme do CFP/Empresa de

formagdo

Tipo de formagdo, (FC, FAL,FAP), CFP e curso. Escrever
nos comentdrios

Avaliagdo final da formagéo

Diplomado/certificado

Area
Insergdo no Local
Estagio Data de inicio

Duragdo

Terminou?

Empresas por

12 Empresa

onde passou

22 Empresa

32 Empresa

Data de inicio

Area

Local

Data de inicio

Tem contrato (Duragéio)
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Anexo 4: Autorizagdo de uso de imagem

TERMO DE CEDENCIA DE DIREITO DE USO DE

IMAGEM
U e de
nacionalidade..........................oe portador/a de bilhete de identidade
1 residente na provincia de
Morada:

AUTORIZO o uso de imagem em todo e qualquer material entre fotos, documentos
e videos para ser utilizados pelo INEP. Estou ciente que 0s materiais ndo tém fins

lucrativos e ndo terei nada a receber pela utilizacdo da minha imagem.

Assinatura
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2.3. O PLANO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O Plano de Desenvolvimento Profissional é uma actividade que se
realiza de forma individual e/ou colectiva, e que tem como objetivo
ajudar o(s) candidato(s) a definir(em) a curto, médio e longo prazo (num
prazo de 5 anos) o que quer fazer na profissdo que escolheu, como e
quando adquirir as habilidades e os conhecimentos necessdrios para
executar a profissao escolhida da melhor forma e ainda crescer na sua

carreira.

Ficha Técnica
Etapa 1:
e Expliqgue o que é um Plano de Desenvolvimento Profissional e
gue passos deverdo seguir para o elaborar;
e Especifigue que tipos de aclGes devem ser utilizadas na
elaboracdo do Plano, utilizando exemplos concretos;

e Distribua as folhas do Plano de Desenvolvimento Profissional e

pec¢a para cada um completar o seu Plano.

Plano de Desenvolvimento Profissional (anexo 5)

Nota: Para que cada um consiga refletir com calma sobre onde deseja estar daqui a 5 anos, explique
a necessidade de um ambiente de siléncio.

Verifique se os candidatos tém duvidas e encoraje-os a definirem a¢des concretas, realistas e ldgicas.

Etapa 2 (quando a atividade é colectiva):
e Quando terminarem, solicite aos candidatos para se dividirem em grupos de 2 ou 3 e
discutirem os seus planos.

e Em plenario, pergunte:
1. O que acharam da elaboragdo deste Plano, foi facil ou dificil? Porqué?
2. Qual a utilidade de ter um Plano de Desenvolvimento Profissional?
3. Em que medida é que o Plano de Desenvolvimento Profissional clarificou o que

desejam fazer no vosso futuro profissional?

e Incentive o debate.
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Ferramentas para actividade:

Anexo 5 - Plano de desenvolvimento Profissional

O MEU PLANO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

y 4
Meus
planos

Meus planos

Meus planos

Meus planos
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2.4.SOT PARA PROCURA DE EMPREGO DE FORMA AUTONOMA E CONHECER

O MERCADO DE TRABALHO

Esta é uma atividade de empoderamento dos candidatos, para que se tornem actores principais da

sua inser¢cao no mercado de trabalho e é feita em plenario na sala, sob orientacdo do Técnico de

emprego.

A orientacado é feita com o uso principal da Mapa de Oportunidades (anexo 6), onde os candidatos

podem descobrir o mercado existente na sua regido.

Na visualizacdo do Mapa podemos identificar as empresas por ramo de atividade e de necessidade

baseada na sua drea de formacdo, indicando a localizacdo exata das mesmas, tipo de vagas e

condi¢des de estdgio ou trabalho disponibilizadas.

Objetivo da atividade

> Visa auxiliar os candidatos na melhoria das suas técnicas de procura de oportunidades de

emprego/estagio e conhecimento da elaborac¢do e importancia de um Plano de Ac¢cdo, bem como

autonomiza-los na busca activa de insercao profissional;

» Explicar detalhadamente aos candidatos o que é pesquisa auténoma de vagas, a sua importancia

e beneficios;

» Promover debates reflexivos dindmicos, sobre a tematica de pesquisa de vagas e incentivar os

candidatos a partilhar as suas ideias.

o

® ? ¢

Pemba % i

- Os pontos coloridos representam as
legendas referentes as diferentes
tipologias das empresas assim como a
sua localizagdo exacta.

- Permitem também verificar a
dimensdo das Empresas (Micro, media
ou grande Empresa)

- E possivel também verificar no mapa
quais as empresas que tém estagios
disponiveis no momento.
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Passos a seguir

12 Dindmica de procura de emprego ou estagio

Convidar os candidatos em sessdo colectiva a refletir e expor as suas ideias sobre os diferentes
métodos de procura de trabalho conhecidos por eles e listar as suas sugestdes no flip chart.

Depois, num novo papel de flip chart, listar exemplos de cada método de procura e explicar o uso de
cada uma das propostas, onde e como podem aceder (Jornais, internet, portal de emprego ...)

22 E aconselhavel realizar uma pesquisa porta a porta

Tentar recolher do grupo a sua experiéncia perguntando se ja realizaram alguma pesquisa porta a
porta e se sim, solicitando a partilha da experiéncia.

Fazer simulagbes porta a porta

» Pedir voluntarios (as) parafazer o papel da pessoa a procura de empregoe do responsavelda
empresa. A pessoa a procura de emprego deve definir o tipo de empresa.

» Concretizar dois ou trés exemplos com diferentes candidatos.

» Depois de cadasimulacdo, debater brevemente sobre a mesma e visualizar o que poderia ter
sido feito de forma diferente.

» Se ninguém mostrar um bom exemplo, os (as) técnicos (as) devem fazer uma simula¢do do
método.

Plano de Acgao na Procura de Trabalho

» Sublinhar que na procura de trabalho temos que ser organizados e persistentes e ha
necessidade de uma agenda ou plano de ac¢do para tal.

» Introduzir o Plano de Accdo de Procura Auténoma de Emprego e distribuir.

» No flip chart fazer um exemplo dum plano semanal, tal como pode ser verificado na Plano de
acgdo de procura auténoma de emprego (anexo7).

32 Seguimento para depois da atividade

e Apoiar na elaboragdo ou melhoria do CV, entregar uma carta de pedido de estagio/emprego,
auxiliar na elaboracdo de uma carta de motivacao, candidatura ou apresentacao;

e Apoio no envio de candidaturas;

e Partilha de informacgdes sobre vagas;

e Apoiar os candidatos a elaborar um plano de acgao realista.

Feita a atividade, aos candidatos sdo dados 15 dias para executar os seus planos de acao.

Em caso de necessidade, podem dirigir-se ao Gabinete e contactar de forma individual o Tecnico de
emprego ou ao técnico responsavel pela gestdo das actividades do GAIVA para possiveis
esclarecimentos.
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Ferramenta para actividade:

Anexo 7 - Plano de ac¢éo de procura autonoma de emprego

O jovem tem de prencher a seguinte tabela, para organizar as suas pesquisas de vagas:

Data de Localizag¢do das | Perfil da Pessoa de Documentos Resultado
pesquisas empresas empresa contacto necessdrios da pesquisa
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2.5. SOT - TREINAMENTO DO PITCH

Atividade de formacao visando a apresentacdo oral dos candidatos.

Os objetivos

» Dar a conhecer aos candidatos como se comportar
numa entrevista de emprego;
» Treinar o pitch para o Painel de Entrevistas.
Materiais:
1. Flip chart com o conceito e sugestdes para fazer um
bom pitch;
2. Folha de observacao do pitch.

Passos a seguir:

Etapa 1: Preparacdo do pitch

Informe os candidatos que se irdo concentrar na preparacao de um pitch;

Explique que irdo fazer a apresentacao do pitch;

Apresenta o conceito de pitch, anotando os pontos-chave;

Peca que individualmente, cada um prepare um pitch de 3 a 5 minutos, fundamentando o
curso que escolheu e o porqué da mesma escolha.

Etapa 2: Apresentacdo e avaliacdo dos pitch’s

Peca que formem grupos e distribua a Folha de observagdo do pitch (anexo 8) e a Grelha de
entrevista a cada um;

Peca para cada grupo escolher quem serd o primeiro a apresentar o seu pitch;

Explique que as outras duas pessoas irdo observar e preencher a folha de avaliagdo como se
fossem empregadores, numa entrevista de sele¢ao;

Em seguida trocam os papéis. Quem apresentou passa a observar e avaliar e um dos que
observava passa a apresentar. Quandoa 22 pessoa terminar, sera a vez do Ultimo apresentar
0 seu pitch;

No fim de cada pitch, peca aos observadores para sugerirem de forma muito breve os pontos
que podem ser melhorados na apresentacao.

Etapa 3:

Pergunte ao grupo:

Como se sentiram ao apresentar o pitch?
Pensam que podem melhorar?

Encoraje os candidatos a praticarem o pitch em casa com familiares e amigo.
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Ferramentas para actividade:

Anexo 8 - Folha de observacéo do pitch

GRELHA DE AVALIACAO DO PITCH

Categorizagao

m verbal

. ORI
Insuficiente- Quando o jovem ndo responde ao indicador. 1 Data: / / NeBI:
Regular- Quando o jovem responde ao indicador de uma 2 Nome do Candidato:
forma ndo positiva e nem negativa, ele/a esta no intermédio.
Bom- Quando o jovem responde ao indicador de forma 3 Contacto Telefénico
positiva.
Nome do “Empregador”

Muito Bom- Quando o jovem responde ao indicador de uma 4
forma muito positiva.

Formalidade na sua

forma de se
Linguagem apresentar Apresenta um | Demonstra Pontuacgado Porque o/a deveriamos contratar? Contrataria esse/a jovem?
Corporal discurso autoconfianca Média
_ , . | coerente e bem e empatia
Linguage | Vestuario
estruturado.

Porque ndo contrataria esse/a jovem?
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2.6. SOT ELABORACAO DE CV

Esta atividade consiste em apoiar os candidatos na elabora¢do do Curriculo Vitae e a explicar a
importancia do mesmo.

Os objetivos

» Aprender a redigir ou melhorar o seu CV;
» Consciencializar os candidatos sobre a importancia de um CV adequado a cada vaga a
concorrer e apoiar o candidato no processo de elaboracdo do mesmo.

Passos a seguir:
Ler com antecedéncia a atividade e dominar os objetivos.
Etapa 1:

e Pergunte sealguma vez alguém ja fez um CV. Se sim, pecga para os voluntarios explicarem o
gue é um CV e para que serve.
Caso ninguém o tenha feito, pergunte o que pensam que é um CV e para que serve.
Explique que irdo fazer uma actividade para aprenderem a escrever ou melhorar o seu CV.

Etapa 2:
Peca que elaborem o CV, usando um modelo similar ao Modelo de CV (anexo 9).

Peca que troquem os CV’s entre sie diga que deverdo analisar os CV’s uns dos outros, verificando-se:

e OCVdesperta ointeresse do leitor logo a partida?

e O perfil do CV corresponde ao perfil da vaga?

e As informagbes do CV mostram que o candidato tem a
experiéncia e o conhecimento técnico necessarios?

e Todos os itens do CV estdo preenchidos?

A linguagem estd correcta e clara?

Etapa 3:

Peca que fagam revisdo dos seus CV’s, segundo os comentarios
feitos pelos colegas.

Seguimento apds a atividade

e Marcar um SOT individual para os candidatos que tiverem mais dificuldades em grupo;

e O técnico responsavel pela gestdo do GAIVA e o Tecnico de emprego devem assegurar que
nenhum candidato termina o encontro sem ter o CV em dia.
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Ferramenta para actividade:

Anexo 9 - Modelo de CV

CURRICULUM VITAE

Joana Manuel

Data de nascimento: 26 de Outubro de 1998
Endereco: Beira, Mogambique
Contacto: 848281888

Contacto alternativo: 858936784

E-mail: joanamanuel@gmail.com

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

10/02/2019 a 30/12/2019: EMOCAT, sector de Contabilidade (10 meses);
Posicédo: Contabilista
Tarefas:

e Codificagdo das despesas e receitas;

e Controlo de Tesouraria;

05/01/2017 a 30/07/2018: Trabalho Humanitario com PMA, CICV, Visdo Mundial, Terra dos
Homens (Voluntario), (1 ano e 7 meses);
Posicao: Coordenador de Apoio Humanitario no ambito de emergéncia
Tarefas:
e Contacto com parceiros e entidades do governo;
e Mapeamento de Zonas critica para apoio humanitario;
e Registo de apoios encaminhados as populaces vulneraveis ao nivel da zona centro de
Mocambique;

e Quantificacdo e indicacdo das zonas a serem abastecidas.

EDUCACAO

e 2012- Concluiu o ensino médio na Escola Secundaria do Dondo;
e 2010- Concluiu o ensino basico na Escola Secundaria do Dondo;

e 2007- Concluiu o ensino primario do 2° grau na Escola Primaria Josina Machel-Dondo.
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2.7. SOT CARTA DE MOTIVACAO E APRESENTACAO

Esta actividade consiste na consciencializagdo dos candidatos acerca da importancia da motivacdo
para a concretizacao dos seus objetivos.

Objetivos

> Explicar que a carta é uma breve introducdo que descreve o interesse/ motivacdo em realizaro
trabalho a que se candidata e a apresentagdo das competéncias que possui e que serao
pertinentes para obter aquele trabalho, de maneira muito resumida;

» Apoiar na elaboracdo ou melhoramento duma carta de motivacdo e apresentacdo para
oportunidades de emprego/estagio.

Passos a seguir

Etapa 1: Exercicio de Desenho

Distribuir um papel A4 a cada candidato.

Referir que cada um tem objectivos e sonhos pessoais.

Pedir para cada candidato em trés minutos desenhar (sem escrever) de maneira individual,
sem dizer a outra pessoa os seus sonhos.

Atribuir trés minutos para a realizagao da atividade.

Muitas vezes serd necessario mais do que trés minutos para conclusdo do exercicio, entdo
prolongue o tempo, mas conceda sempre um tempo limitado e nunca superior a 3 minutos.

Quando o tempo esgotar, pedir para todos passarem oseu papel para a pessoa a sua direita.
Pedir voluntarios para interpretar/falar sobre os sonhos da pessoa a sua esquerda.

Falar de diferentes tipos de motivagao:

1. Motivacdointerna - objectivos/sonhos pessoais e profissionais, aprendizagem etc. (sublinhar

gue a motivagdo intrinseca é mais forte porque parte de nds).

2. Motivacdo externa - aprovacdo de outros (como complemento) e desaprovacdao de outros

(como critica).

Finalizar dizendo que a motivacao é muito importante também no mundo de trabalho e perguntar se

ja ouviram falar duma carta de motivacdo. Explicar em que consiste e quais os objetivos dessa Carta.

Etapa 2: Auxiliar na elaboracao da carta

Expor os seguintes pontos referentes a carta de motivacdo (usando o flip-chart):

Oportunidade de mostrar personalidade

Primeira impressdo do empregador (juntamente com o CV)
Mostrar habilidades de escrita e escrever de forma impessoal®
Sintetizar para que ndo seja longa demais (250 palavras maximo)
Escrever mostrando interesse e motivagdo

3Escreverno Impessoal: utilizar uma linguagem neutra e imparcial. Evitar expressar opinides, desta forma o autor afasta
suas emocdes e pontos de vista pessoais de modo que o texto fique mais claro, profissional e confidvel.
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e Mencionar coisas relevantes e que agregam valor.

Elementos fundamentais a constar na carta:

- Cabecalho

- Data e lugar de emissdo

- Saudacao e destinatario

- Referéncia ao cargo e onde encontrou a informacgdo sobre a vaga

- Corpo da carta: assunto (referéncia do posto de trabalhoem causa), motivacdo (para o cargoe para

a empresa), mencionar formacdo académica, qualificacdo e experiéncia relevantes, habilidades
profissionais e pessoais relevantes

- Encerramento (agradecimentos e a assinatura).

Seguimento apds a atividade

e Apoio na elaboragdo ou melhoria de uma carta de motiva¢ao tendo como base Modelo de
Carta de motivagdo (anexo 10)

e Apoio no envio de candidaturas;

e Comunicar aos candidatos orientados, caso o GAIVA tenha vagas compativeis com a sua
formacao.
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Ferramentas para actividade:

Anexo 10 - Modelo de Carta de motivacdo

[Seu nome e sobrenome]
[Seu endereco]

[Seu telefone]

[Seu e-mail]

[Nome da empresa]
[Nome e sobrenome da pessoa a quem a carta € dirigida]
[Endereco da empresa]

[Sua cidade], [Data]

Assunto: Candidatura ao cargo de [Nome da vaga a qual se estd a candidatar]

Prezado(a) [Nome e Sobrenome da pessoa a quem a carta é dirigida],

[Nome da empresa] € uma das empresas de maior crescimento no setor [Ramo da
empresal. A sua missdo, como [Missédo da empresaem 5 palavras], e o seu dinamismo em
[principais pontos de interesse sobre a empresa] sdo elementos que admiro e que me
chamam muito a atencdo. Por esse motivo, gostaria de apresentar a minha candidatura para
o cargo de [Nome da vaga a qual se esta a candidatar], com o objetivo de poder fazer parte
da sua equipe.

Como sou formado(a) em [Ultimo titulo obtido] na Universidade [Nome da
Universidade] de [Pais], gostaria de ter a oportunidade de me aprofundar mais nessa area e
de poder trabalhar junto com vocés no desenvolvimento de [Misséo(des) que gostaria de
realizar].

Tenho muito interesse em [Temas de interesse relacionados a vaga a qual esta se
candidatando], portanto, para mim, este cargo representaria uma possibilidade de crescer
profissionalmente e de poder aprofundar uma area pela qual sou apaixonado(a).

Durante a minha formacgéo e as minhas experiéncias profissionais anteriores, tive a
possibilidade de desenvolver habilidades operacionais e estratégicas, como [habilidades
desenvolvidas], as quais gostaria de colocar a sua disposi¢éo hoje.

Na esperanca de que o meu perfil tenha chamado a sua atencdo, coloco-me a sua

inteira disposicgéo.

Cordialmente,
[Seu Nome]
[Sua assinatura]
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CAPITULO 3: ACOMPANHAMENTO PARA A INSERGCAO

Nota introdutdria
O processo de acompanhamento consubstancia-se na orientagao continua dos candidatos durante

todo o seu percurso dentro e fora do GAIVA, ou seja, até a insercao no estagio ou emprego.

CAPITULO 3: ACOMPANHAMENTO A INSERCAO

Mapeamento das empresas da regidoe
identificacdao das suas necessidades em termos

Cadastra no Mapa de Oportunidades
Realiza Memorando de entendimento

de estdgios e empregos Criar parcerias com empresas para ser regularmente informado dos ‘
seus requisitos de estagio/emprego e reforcar a comunicagdo

/ Ficha de encaminhamento no estagioe emprego \
Convencdo de estagio
Convengdo de emprego
Ficha de monitoriado jovem

Oportunidade de inser¢do e acompanhamento Ficha de monitoriada empresa
Monitoria aos jovens e as empresas Divulgagdo de Oportunidades de Estagio e Emprego
Apoio a selegdo de candidatos para insercdo no estagio ou no
emprego

Reunido setorial
\ Perfilagem /
Aplicar uma medida de impacto apos 6 meses junto as empresas
Medi¢do do impacto P . ,,p . P . ] ~ P
para avaliacdo do impacto da insergdo
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3.1. CADASTRO DE EMPRESAS E PESQUISA DE VAGAS

Esta é uma actividade que permite fazer o mapeamento de empresas e a identificacdo de
oportunidades de estdgio e emprego que existem numa determina area geografica. E
desenvolvida de forma continua pelo técnico de emprego do GAIVA junto ao sector privado.

Objectivos

» Fazer um mapeamento das empresas da zona de intervengdo

» Ter uma visdo do tipo de empresas existentes no raio de intervencdo

» Teruma visdo do perfil de candidatos procurados pelo sector privado nas diferentes areas
» Conhecer o tipo e areas de vagas mais disponibilizadas nas empresas

> Fortalecer a rede com o sector privado

» Criar sinergias entre o Gabinete e as empresas

» Conhecer a procura de trabalho relacionada com a mao de obra existente

Passos para realizagao

1. Identificar a empresa

2. Contactar o ponto focal (proprietario, gestor, representante)

3. Fazer o cadastro e a pesquisa de vagas com uso do Kobotoolbox, no mapa de
oportunidades (anexo 11)

4. Fazer atualizagdo continua das informacdes.

Ferramentas para actividade:

Anexo 11 — Kobotoolbox, no mapa de oportunidades

Link de acesso ao questionario: https://ee-eu.kobotoolbox.org/x/QTMwOVR3
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3.2. CONSOLIDAGCAO DA REDE DE PARCERIA

Para garantir o constante fluxo das actividades do sector de insercao, especificamente oacessoa
oportunidades de vagas, é fundamental estabelecer relagdes e construir parcerias com diferentes
actores dos sectores privado e publico (como por exemplo: agéncias de emprego privadas
existentes ) que possam receber candidatos para estagios e ou empregos.

Objectivos

» Garantir a constante insercdo dos candidatos no mercado de trabalho
» Fortificar a rede de relagdes
» Aumentar a visibilidade do GAIVA junto ao sector publico e privado.

Passos para realizagao

1- Marcar reunides de apresentacdo do GAIVA e das actividades desenvolvidas no GAIVA
2- Preparar cartazes e fichas de apresentag¢do do GAIVA

3- Preparar a apresentacao a ser feita

4- Apresentar a proposta de parceria com a instituicdo ou empresa em questao

5- Elaborar uma proposta de memorando de parceria.

Responsavel

A realizacdo da actividade é da responsabilidade do Tecnico de emprego, podendo ser
acompanhado pelo técnico responsavel pela gestdo das actividades do GAIVA.
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3.3. ENCAMINHAMENTO PARA ESTAGIO E EMPREGO

Esta actividade consubstancia-se no término do processo de pesquisa e negociacdo de vagas,
onde o candidato é apresentadoa empresa pelo Tecnico de emprego ou apresenta-se de forma
independente.

Objectivos

>
>

>

Encaminhar os candidatos que terminaram a formacédo para estagio/emprego

Informar a empresa sobre as aptiddes e capacidades do candidato a fim de identificar
correctamente as tarefas que o candidato é capaz de realizar

Firmar um Acordo de estagio ou assinar uma ficha de inser¢do no emprego

Passos para realizagao

uhWwnN

Recolher todas as informacdes sobre a vaga de estagio/emprego

Realizar uma pré-entrevista com o candidato antes de o encaminhar para empresa
Preparar uma carta de encaminhamento ao estagio/emprego

Explicar ao candidato as condi¢bes de estagio da empresa

Estabelecer um Acordo de estdgio (modelo em uso no INEP) ou assinar uma ficha de
insercdo (anexo 12)

Apds os pontos acima realizados, contacte a empresa para saber quem serd o Tutor
responsavel pelo acompanhamento do candidato durante o estdgio (deverd ter uma
formacao especifica assegurada pelo Centrode Emprego para desempenho dessa funcao,
de acordo com o previstono Manual de Orientagao e Formagao de Tutores de Estagiodo
INEP

Apresentar o procedimento de acompanhamento e certificacdo ao Tutor (monitoria
durante o estagio no fim do primeiro més e acompanhamento por telefone nos restantes)
Trocar dados pessoais de contacto para um acompanhamento mais eficiente.
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Ferramentas para actividade:

Anexo 12 - Ficha de insercéo

FICHA DA INSERCAO NO EMPREGO

, Aos de
20
Favor preencher com letras de imprensa.
Nome da empresa
Pessoa de contacto
Cargo que ocupa
Telefone
Correio eletrdnico
Bairro de
Rua/Av.
Enderegco da Empresa UC a “prédio ne
_______ Casan®  , Perto de
Tipo de Empresa (formal ou
informal)
Area de Actividade da Empresa
Nome da Pessoa Inserida
Contacto do Inserido
Area de Insergdo
Condigdes de trabalho
Bairro de
Rua/Av
Endereco da Pessoa Inserida —
, U.C , Q. , Prédio n?
_______ Casa n® Perto de

Assinatura da Pessoa Inserida
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3.4. MONITORIA DE ESTAGIO

Monitoria é o processo de acompanhamento do candidato no seu percurso durante o estdgio, através
de visitas ou contactos telefénicos e que visa garantir o graude implementacdo do plano de estagio,
diagnosticar eventuais constrangimentos e propor melhorias, bem como reorientar a empresa e o
candidato para que exista uma boa colaborac¢do e entendimento entre ambos.

A monitoria de estagio deve respeitar a metodologia descrita no Manual de Orientacdo e Formacgao
de Tutores de Estagio do INEP.

https://www.maisemprego.org.mz/wp-content/uploads/2023/04/MANUAL-DE-ORIENTACAO-DOS-
TUTORES-DE-EMPRESAS-DE-ACOLHIMENTO-DE-ESTAGIARIOS-PRE-PROFISSIONAIS-Final-2-1-1.pdf

3.5. DIVULGAGAO DE OPORTUNIDADES DE ESTAGIO E EMPREGO

Este exercicio consubstancia-se na partilha de informagdes de vagas de estdgio e emprego com os
candidatos do GAIVA através da coloca¢do dos anuncios de vagas no quadro de informagdo do GAIVA
(anexo13).

Objectivos
» Dar a conhecer as oportunidades existentes
> Facilitar aos participantes o acesso a informacdo para candidatura
» Dinamizar as frequéncias no Gabinete de orientacdo e emprego
» Criar ligacdo entre os candidatos e o mercado de trabalho

Passos para realizagao
1. Pesquisar avaga
2. Apos a pesquisa de vagas o Tecnico de emprego passa a informacdo sobre a vaga ao técnico
do GAIVA para que possa proceder com a colocagao no quadro informativo
3. Através do técnico do GAIVA sdo contactados e selecionados candidatos para serem
encaminhados para a vaga.

Ferramenta para actividade:

Anexo 13 - Quadro de informacéo do GAIVA

QUADRO DE DIVULGAGAO DE VAGAS

Area

Descrigdo (Estagio Requisitos Ne de Data da
ou Emprego) solicitados vagas oferta

6. Recomendacgoes

Validade | Observagoes
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Nao queriamos fechar o Manual sem deixar alguns aspectos que nos parecem significativos para o
futuro dos GAIVA que serdo reforcados através das metodologias, técnicas e instrumentos aqui
apresentados.

Recomendacgéo apds a capacitacao inicial dos RH’s :

e Realizacdo de Oficina presencial para poder garantir a apropriacdo do conteldo, realizar
simulag¢des das actividades pelo menos uma vez por semana

e Realizacdo de monitoria nas sessdes de SOT da parte da equipe do GAIVA para poder
acompanhar o desempenho das equipes dos outros GAIVA.

Algumas recomendagfes para implementacdo dos GAIVA:

* Ter ferramentas capitalizadas de forma fisica, concretas e adaptadas as zonas geograficas de
implementagao dos GAIVA,;

* Apoiar-se em pontos focais ou parceiros locais para poder realizar um real seguimento de um
ndmero maior de jovem;

*  Definir um ritmo de missdo para cada distrito para melhorar a divulgacdo dos servicos do
GAIVA e criar padrao de seguimento a distancia deste processo;

* Incluir uma oficina inicial padrdo para os novos técnicos/recursos humanos do INEP que
operam no GAIVA;

* Incluir o género de forma transversal no atendimento (6culos de género);

* Terum or¢camento padrdo para o funcionamento de GAIVA, para evitar constrangimentos no
que concerne a comunicag¢ao, transporte, etc.
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