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Desde ha varios anos, a Comissdo Europeia tem feito grandes
esforcos para promover diferentes percursos profissionais e a
adaptacao do ensino superior aos mercados de trabalho. Con-
tinuam a existir problemas relacionados com a empregabilid-
ade dos jovens e a transi¢do do ensino para o mercado de tra-
balho. De facto, a digitalizagdo da economia esta a causar
importantes desfasamentos entre as competéncias exigidas
pelos mercados de trabalho e as adquiridas através da edu-
cacgao formal. A pandemia por COVID-19 tornou evidente que
muitos professores do ensino superior, forcados a adaptar o
seu trabalho didrio a contextos online, ndo estdo "preparados
para o digital”, revelando problemas persistentes dos sistemas
de ensino superior. Os estudantes do ensino superior utilizam
diariamente ferramentas TIC (Tecnologias da Informacéo e
Comunicagao), mas ndo de forma profissional, e a maioria dos
estudantes ndo possui competéncias digitais profissionais que
melhorem o seu perfil de empregabilidade [1].
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BACK2BASICS

O projeto Erasmus + "Back2Basics - Aproximar o ensino
superior e o mercado de trabalho promovendo competéncias
digitais" (2021-1-PT01-KA220-HED-000023543) visa abordar
a transformagao digital no sistema de ensino superior e aprox-
imar os sistemas de ensino superior e os mercados de tra-
balho, trabalhando na melhoria das competéncias digitais. Os
objetivos gerais do projeto visam formar os estudantes em
competéncias digitais valiosas para o trabalho e capacitar os
professores do ensino superior com competéncias e ferra-
mentas pedagdgicas para dar aulas utilizando competéncias,
ferramentas e recursos digitais relevantes em cenarios de
emprego.

Um dos principais instrumentos para atingir esses objetivos é
este "Guia: Comunicagao Online e Netiqueta". Este guia parte
do facto de muitos estudantes terem dificuldades em comuni-
car utilizando ferramentas digitais para fins formais. As
dificuldades sao de natureza muito ampla e vao desde a
comunicacgao institucional incorreta até a etiqueta/ comporta-
mento digital inadequado, e incluem a incapacidade de utilizar
ferramentas digitais "relacionadas com o trabalho". Por essa
razao, os objetivos deste guia podem ser enumerados da
seguinte forma:

* Ajudar os licenciados a desenvolver uma imagem mais
profissional de si proprios perante os empregadores e no mer-
cado de trabalho, facilitando assim a sua integragao neste
ambiente;

» Reforgar o conjunto de competéncias digitais abordadas
pelo projeto e informar os licenciados do que "fazer e ndo
fazer" na comunicagao institucional digital, necessaria para a
inclusdo no emprego;
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e Ajudar os alunos a compreender a importancia de uma boa
comunicagao institucional.

11 METODOLOGIA

Foi realizada uma pesquisa inicial para identificar quadros de
competéncias digitais que ajudassem a equipa a identificar as
competéncias e ferramentas mais relevantes para o mercado
de trabalho. Com base nas competéncias indicadas no Quadro
de Competéncias Digitais para os Cidadaos (DigComp 2.2) [2],
0s parceiros do projeto comegaram por selecionar os conheci-
mentos, aptiddes e atitudes que seriam mais importantes e
relevantes. Estas serviram de base para as discussdes dos
grupos de discussdo (GD), realizados em Espanha e Portugal,
um com empresas e o0 outro com recém-licenciados. Foram
muito Uteis, pois permitiram-nos recolher exemplos das suas
experiéncias (boas e mas) com pessoas a procura de opor-
tunidades de emprego e preparar um resumo apelativo com
dicas valiosas (o que "fazer e ndo fazer") para melhores prat-
icas.

A equipa do projeto também teve a oportunidade de ministrar
um curso de formacgao para estudantes do ensino superior e
recém-licenciados, em que um dos médulos abordados foi a
comunicacédo online e a netiqueta. Os resultados foram utiliza-
dos para confirmar uma certa insuficiéncia de competéncias
nesta area, bem como para orientar as necessidades mais pri-
oritarias a serem consideradas no guia.

Todas estas etapas contribuiram para a elaboragdo de um guia
provido de toda a informagdo compilada num unico docu-
mento apelativo e de facil leitura, que se baseia em cenarios
da vida real e responde a necessidades reais. Desta forma,
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este guia baseia-se em testemunhos em primeira méo, forne-
cendo conselhos e exemplos praticos de como lidar com situ-
acdes concretas no que diz respeito a comunicagao online e a
netiqueta.

1.2 TOPICOS ABORDADOS

Esta publicagdo abrange diferentes secgbes que podemos
resumir da seguinte forma:

e Seccgao 2 - Importancia da comunicagao online e da
netiqueta - Introduz as dificuldades mais comuns demon-
stradas pelos diplomados e apresenta os principais con-
ceitos em torno dos quais este guia foi desenvolvido. As
outras secgdes abrangem os principais temas que foram
identificados como mais relevantes para ajudar os licencia-
dos a desenvolver uma imagem mais profissional de si
proprios. Em cada uma destas secgdes, incluimos varios
exemplos, resumos “do que fazer e ndo fazer” e modelos
orientadores.

e Seccao 3 - Rotinas diarias no mercado de trabalho:
escrever e-mails e reunides online - Aborda as principais
rotinas didrias no mercado de trabalho atual. Sdo dados
varios exemplos e dicas sobre o que ndo fazer e o que
fazer ao escrever e-mails formais, a importancia de utilizar
sempre uma linguagem adequada, sem esquecer os difer-
entes topicos que devem ser incluidos num e-mail profis-
sional. As reunides online também sdo abordadas, bem
como a forma de as gerir, com dicas bdasicas e valiosas
sobre o que fazer e o que nao fazer.

e Seccao 4 - Gestdo da identidade digital - Esta secgao
centra-se em dois pilares principais: saber como construir
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uma identidade digital, bem como a sua prote¢do no
mundo digital. Para dar uma abordagem abrangente ao
assunto, serdo apresentados ao longo do texto varios
exemplos de agdes a realizar e a ndo realizar, centrando-
se nas melhores dicas para proteger e melhorar a
presencga digital.

Seccao 5 - Quero arranjar um emprego - Por Ultimo, esta
secgao aborda dicas praticas para gerir o Curriculum Vitae
(CV) online, bem como os portais de procura de emprego
e redes profissionais. Esta secgdo centrar-se-a especial-
mente no LinkedIn, uma vez que é o mais relevante nesta
area.

Introducao
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Muitos estudantes ndo tém nog¢des basicas de comunicagao
online e de cortesia, o que também contribui para reduzir a
sua empregabilidade. Estas competéncias sdo essenciais, uma
vez que ajudam os licenciados a desenvolver uma imagem
mais profissional de si préprios perante os empregadores e no
mercado de trabalho, facilitando assim a sua integragao neste
ambiente.

A comunicagdo online teve a sua grande expansao no periodo
da pandemia da COVID-19 e, desde entdo, continua a ser con-
siderada uma excelente opgao para encontros com amigos e
familiares, clientes e parceiros a qualquer hora, com um
simples clique, mesmo que se esteja no outro extremo do
planeta. Mas, apesar de a comunicagao online ter aberto um
novo campo de possibilidades, existem fatores inerentes a
este tipo de contacto que, se nao forem bem trabalhados, lim-
itam a sua capacidade de promover os mesmos niveis de sat-

Importancia da Comunicacio Online e da Netiqueta
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isfacado e/ou conduzir aos mesmos resultados que a comu-
nicagao presencial tradicional.

2.1 PORQUE E QUE A COMUNICACAO ONLINE E DIFERENTE?

A comunicagdo online trouxe consigo muitos beneficios:
aumentou a flexibilidade do trabalho em algumas areas, o
acesso é muito mais facil e rapido mesmo em agendas muito
ocupadas, permitiu que as pessoas se mantivessem em con-
tacto entre continentes - qualquer pessoa em qualquer parte
do mundo pode ser contactada, evitando custos e tempo de
viagem, a produtividade aumenta, etc. No entanto, quando se
trata da nossa necessidade humana de socializar e de nos
relacionarmos com os outros, a comunicagao cara a cara con-
tinua a ser necessaria e geralmente mais eficiente. Lieberman
e Schroeder [3] identificam quatro diferengas estruturais entre
a interagdo online e a comunicagdo presencial: (1) menos
sinais ndo verbais, (2) maior anonimato, (3) mais oportunid-
ades para criar novos lagos sociais e reforcar lagos fracos e
(4) maior divulgacado de informacgdes. A vida online e no mundo
real cruzam-se frequentemente; assim, € muito importante
que analisemos melhor a forma como a comunicagao online
pode perturbar ou melhorar a interagao e as oportunidades
pessoais e profissionais das pessoas, dependendo da forma
como é feita.

2.2 0 QUE E A NETIQUETA E PORQUE E IMPORTANTE?

Netiqueta (net + etiqueta) é o conjunto de boas maneiras e
regras de conduta e bom senso que proporcionam uma utiliza-
¢ao mais amigavel, eficiente e agradavel da Internet, respeit-
ando os direitos e deveres de cada pessoa no ambiente vir-
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tual. E importante salientar que a sua utilizagdo permite tornar
0 espaco da internet menos desorganizado e, em alguns
casos, 0 nao cumprimento destas regras pode significar a
perda de grandes oportunidades [4].

Embora a netiqueta seja apenas "um conjunto de regras nao
escritas", a sua ndo utilizagdo pode ser entendida como um
tipo de desrespeito. E importante notar que a capacidade de
comunicar é mais dificil se for feita por escrito, por exemplo,
num formuldrio de correio eletrénico. Por isso, é necessario
comunicar as ideias de forma clara e concisa, e, assim, evitar
interpretagdes erradas por parte dos recetores. Em seguida,
apresentamos exemplos de ma comunicagado online que sao
fatores de exclusado imediata nas ofertas de emprego.

Importancia da Comunicacio Online e da Netiqueta
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EXEMPLOS PRATICOS

EXEMPLOT: .
X U 5 W KR K » X m . 3 Q
Assunto: Estdgio profissional 13:13
De: John Smith <johnsmith@univ.com> (3 horas atrés)

Para: mim

Chamo-me Joao, sou licenciado em marketing e comunicagao e
quero fazer um estagio na vossa associagao. Posso comegar
imediatamente.

Comentario: neste exemplo, falta uma saudagdo ou uma saudacéo formal,
bem como um fecho formal, a assinatura e, evidentemente, um curriculo
vital em anexo.
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EXEMPLO 2:

* "Quando o entrevistador me enviou o convite para a entrevista, ndo me certifiquei de que tinha
descarregado o software adequado. Costumo usar o Zoom, mas a entrevista seria feita no
programa Teams e tive de passar algum tempo em panico no iltimo minuto porque néo tinha o
software correto instalado. Por isso, tive de ir para a entrevista com uma camisola de casa em
vez de usar a camisola que tinha escolhido para o evento.

s A minba melhor ligacio Wi-Fi a Internet é na cozinha. Durante a entrevista, reparei que o
meu video de fundo estava a distrair os entrevistadores. Estavam a olhar para os meus pratos
sujos! Para piorar a situagdo, como vivo com mais dois colegas, um deles ficou com fome e, como
ndo fechei a porta, foi a cozinha e apareceu no ecrd, interrompendo a entrevista.

*  Escrevi um guido para memorizar, mas as minhas respostas soaram roboticas e menos
auténticas, e nao sabia informagoes importantes sobre a empresa! Foi uma entrevista para
esquecer e recordar ao mesmo tempo'.

Comentario: aqui esta um exemplo de um testemunho de uma ma
entrevista online com alguns erros comuns.

Importancia da Comunicacio Online e da Netiqueta Guia: Comunicagdo Online e Netiqueta
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Escrever e-mails e participar em reunides online sdo duas tare-
fas que sdo normalmente realizadas diariamente no contexto do
mercado de trabalho e que devem seguir as boas regras de
comunicagao online e de netiqueta. Aprender as convencgdes
relacionadas com estas tarefas permitir-lhe-a transmitir a sua
mensagem ao seu publico de uma forma profissional.

3.1 ESCREVER UM E-MAIL

Escrever um e-mail € como criar uma refeigdo. Para criar um
prato delicioso, é fundamental selecionar e preparar cuida-
dosamente os ingredientes; do mesmo modo, na escrita de um
e-mail, é necessario escolher cuidadosamente as palavras e
organizar 0s pensamentos para criar uma mensagem de cor-
reio eletrénico rapida, clara, eficaz e convincente. Por este
motivo, antes de comecgar a escrever o seu e-mail, pode ser
util colocar a si préprio as seguintes questdes:

Rotinas Diarias no Mercado de Trabalho
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TRABALHO: ESCREVER
E-MAILS E REUNIOES

ONLINE

Guia: Comunicacao Online e Netiqueta



26

e Qual é o objetivo que pretende alcancar com este e-mail?

e Quais sdo os pontos principais que pretende que o leitor
compreenda?

e Como é que se pode fazer com que os leitores compreendam
estes pontos de forma concisa?

e Qualé aetiqueta ou o tom adequado para este destinatario?

MAS O QUE E UM E-MAIL FORMAL?

Um e-mail formal € uma mensagem que utiliza uma linguagem
profissional e uma formatagéao clara e que é utilizada para fins
profissionais ou para assuntos pessoais e/ou académicos
importantes. Também pode ser utilizado para mostrar respeito
ao contactar figuras de autoridade ou alguém que ndo conhece
pessoalmente. Os e-mails formais seguem algumas diretrizes
simples que podem determinar o sucesso da sua mensagem:

e Audiéncia: Se ndo tiver a certeza se deve utilizar uma mensagem de
correio eletrénico formal ou informal, é vantajoso privilegiar o tom
respeitoso da mensagem formal;

¢ Formatacdo: geralmente, um formato simples de introdugéo, corpo
do texto (de preferéncia com um ou dois paragrafos) e uma secgéo
de encerramento. Este formato ajuda os destinatérios a
compreenderem rapidamente o significado de uma mensagem de
e-mail e reduz a possibilidade de erros de comunicagao;

e Ortografia e gramatica: enquanto mensagem profissional ou
oficial, os e-mails formais representam as suas competéncias de
comunicacéo e a sua capacidade de escrever corretamente. Deve
respeitar sempre as regras gramaticais e evitar erros ortograficos;

e Conteldo: os e-mails formais sdo geralmente informativas. Por
vezes, contém pedidos educados ou apresentam ao destinatério
algumas informacdes importantes que este deve conhecer ou sobre
as quais pode querer atuar.
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Embora seja apelativo escrever e-mails formais, nem sempre é
a melhor maneira de o fazer. Por exemplo, numa situagao de
emergéncia ndo é adequado notificar um determinado cliente
por e-mail se tiver acesso ao telefone da empresa e ao con-
tacto telefénico do cliente.

COMO ESCREVER UMA MENSAGEM DE E-MAIL FORMAL?

Eis 0s passos a seguir se quiser enviar um e-mail formal que
cause uma impressao profissional:

1.

2.

10.

1.

12.

Utilize um endereco de correio eletronico profissional;

Escreva uma frase de assunto atrativa;

Comece com uma saudacdo adequada (Caro..., Ola..., Saudagdes..

., Bom dia/tarde/noite, Professor [apelido]);
Se necessario, apresente-se;

Verifique o tom da sua mensagem e faca algumas saudacdes
introdutodrias (por exemplo, espero que tenha tido um 6timo fim
de semana);

Mantenha a sua mensagem concisa;
Seja coerente com o tipo de letra;

Encerrar com um gesto de apreco (Obrigado, Atenciosamente,
Cumprimentos, Melhor, Melhores cumprimentos, Obrigado,
Cuide-se);

Utilize uma assinatura profissional (ndo se limite a escrever o
seu nome proprio);

Utilize os campos CC e BCC de forma sensata;
Faca uma verificacdo final da ortografia e da gramatica;

12. Envie o seu e-mail.

Rotinas Diarias no Mercado de Trabalho
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A Tabela 1 apresenta algumas coisas “a fazer e a ndo fazer”
que devemos ter em mente quando realizamos rotinas diarias
no nosso trabalho, como escrever e-mails.

TABELA 1 QUE FAZER E O QUE NAO FAZER QUANDO SE ESCREVE UMA
MENSAGEM DE EMAIL
O que fazer Conhecer o seu publico.

Ter uma linha de assunto clara.

Utilizar uma saudagéo profissional.

Rever a sua mensagem.

Responder a todas as mensagens de e-mail.

Manter em privado todo o material confidencial.
Explicar os anexos.

O que nao fazer Utilizar o humor.

Assumir que o destinatario sabe do que esta a falar. Enviar uma
mensagem de e-mail quando estd zangado ou emocionado.

Utilizar pontos de exclamagdo em excesso.

Utilizar acrénimos e chavdes (como: novo normal, dar 110%,
etc.)

Copiar e colar documentos inteiros em vez de anexar os
ficheiros.

Demorar demasiado tempo a responder.
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Eis alguns exemplos praticos do que deve fazer quando
escreve e-mails formais.

EXEMPLOS PRATICOS
Exemplo1
X O B 0 ¥ & K » = m. N Q

Assunto: Pedido de ajuda para um projeto futuro
De: nome apelido <nome e surname@univ.com>
Para: mim

Caro(a) Senhor(a),

O meu nome é [nome] e estou a contacta-lo através da Agéncia
Book's and Pen's.

Gostaria de solicitar a vossa ajuda para um projeto em curso. Ver
a proposta em anexo.

Agradecia que me informasse se pode satisfazer o meu pedido.
O seu aconselhamento e apoio especializados serdo inestimaveis
para o éxito do projeto e aguardo com expetativa a sua resposta.

Com os melhores cumprimentos, [Nome e cargo]

13:13
(3 horas atrés)

Rotinas Diarias no Mercado de Trabalho
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Exemplo 2

> U 5 W KRR » X m . 3 Q
Assunto: Pedido de férias para setembro, 10-15 10:25
De: nome apelido <nome e surname@univ.com> (1 horas atras)
Para: mim

Caro Sr./Sra. [Apelido],

Gostaria de pedir férias a partir de segunda-feira, 9 de setembro,
até sexta-feira, 13 de setembro.

Certificar-me-ei de que concluo todos os meus projetos atuais e
tarefas pendentes antes das férias. Os meus colegas [Nome] e
[Nome] assumirdo as minhas responsabilidades durante a minha
auséncia.

Aguardo com expetativa a vossa aprovagcdo. Com os melhores
cumprimentos,

[Nome]

[Titulo do cargo]

Bridging the gap between higher education and labour market by fostering digital skills




3.2 COMO GERIR REUNIOES ONLINE: ASPECTOS
FUNDAMENTAIS A TEREM CONTA

Tal como nos e-mails, também nas reunides online é
necessario prestar atengdo a forma como a comunicagéao é
efetuada na rede. Para isso, reunimos um conjunto de dicas e
comportamentos basicos a evitar e a adotar durante estes
momentos:

e Definir aordem de trabalhos e os objetivos concretos, ou seja,
delinear claramente os pontos que devem ser discutidos e o
resultado esperado dessa discussao.

e Convidar as pessoas com alguns dias de antecedéncia (no
minimo com 48 horas de antecedéncia), evitando reuniées de
ultima hora.

e Enviar os documentos e informagdes com antecedéncia para
quepossam ser analisados, o que acelera e torna a reunido mais
produtiva.

e Escolher uma boa ferramenta de reunido: Skype, Google Meet e
Zoom estdo entre as mais populares.

e Adotar um cddigo de vestuario ideal e um cenario de fundo -
escritdrio, estante de livros e até um quadro no fundo sdo boas
opgoes.

¢ Encontrar um ambiente favoravel, sem a influéncia de sons
exteriores e outras distracées. Observe também como é a luz no
seu ambiente.

e Ligar acamara e testar o some aligacéo a Internet.

DURANTE A VIDEOCONFERENCIA

e o Adotar boas praticas de comunicacéo durante a reuniéo:

Rotinas Diarias no Mercado de Trabalho
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utilize o botéo de siléncio do seu microfone para evitar
interrupcdes sonoras durante o discurso de outras pessoas e
mantenha a camara ligada.

¢ Incentivar a ligagdo e mediar as conversas.
¢ Nao fazer outras coisas ao mesmo tempo.

e Registar tudo o que for dito (depois de ter pedido autorizacédo a
todos para o fazer).

APOS A VIDEOCONFERENCIA

e Pode enviar um resumo do que foi discutido e acordado e os
documentos apresentados e/ou agradecer a oportunidade.

A Tabela 2 apresenta algumas coisas “a fazer e a ndo fazer”
quando se fazem reunides online.

Bridging the gap between higher education and labour market by fostering digital skills



TABELA2 O QUE FAZERE O QUE NAO FAZER QUANDO SE TRATA DE REUNIOES ONLINE

O que fazer Pedir ou enviar uma agenda da reunido.
Participar na reunido com antecedéncia.

Posicionar a camara a sua frente, ao nivel dos olhos, de modo a centrar-se na
imagem a captar (ndo se esquega de endireitar as costas).

Prestar toda a atencgao a reunido.

Lidar com as interrupgdes de forma graciosa.

Falar diretamente para a camara.

Prestar atencdo ao seu estado de siléncio.

Apresentar-se quando se junta a reunido.

Manter o contacto visual, prestar atengado e concentrar-se.

Indicar a sua intengao de falar utilizando as funcionalidades que estas ferramentas
tém para o efeito.

O que nao Falar sobre os outros intervenientes.

fazer
Abandonar a sala durante a reuniao.
Mostrar algo inapropriado ou sensivel durante a reunido, mesmo que por acidente.
Comer durante a reunido.

Escrever constantemente no teclado.

Sair sem avisar os restantes participantes.

Rotinas Diarias no Mercado de Trabalho Guia: Comunicagdo Online e Netiqueta
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O aparecimento da Internet e da comunicagao através do
computador transformou as condigdes tradicionais de form-
acgao da identidade. Incapazes de se representarem fisica-
mente em ambientes digitais, os individuos recorrem a ferra-
mentas que lhes permitem criar e definir uma representagao
digital da sua identidade.

A identidade digital (por vezes referida como identidade
online) pode ser vista como um processo continuo, englob-
ando toda a informacédo publicada ou referida por um individuo
online, desde informacgdes utilizadas para autenticagdo até
conteudos publicados para interagir com outros na Internet.

A identidade online pode ser reconhecida através de varios
aspetos, incluindo a publicagdo de conteldos, a criagdo de
perfis, a tipologia de participagao, a autenticidade da pessoa
online e a forma como engloba diferentes representagdes do
individuo numa Unica identidade.

Gerir a sua ldentidade Digital
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4.1.0 PAPEL DAS REDES SOCIAIS NA IMAGEM QUE
APRESENTAMOS AO MUNDO EXTERIOR

Os meios de comunicagao social (aplicagdes baseadas na
Internet, como as redes sociais, os blogues, os sitios de
partilha de conteudos multimédia e os “wikis”) tornaram-se
numa ferramenta importante para moldar e projetar a imagem
do individuo para o mundo exterior. Com a capacidade de
partilhar imagens, videos e texto em tempo real, as plata-
formas de redes sociais facilitaram a expressao dos
pensamentos, crengas e estilos de vida dos individuos, per-
mitindo-lhes apresentarem-se de uma determinada forma e
criarem a sua personalidade online através do conteludo que
escolhem partilhar.

Ao selecionar cuidadosamente o que partilham na internet, os
individuos podem criar uma autoimagem positiva adaptada ao
publico que desejam. Ao mesmo tempo, as redes sociais
também facilitaram a comparagdo com os outros, criando
expectativas irrealistas e uma cultura de perfeccionismo, que
pode ter um impacto negativo na saude mental e na autoes-
tima.

A Tabela 3 apresenta algumas coisas “a fazer e a nao fazer”
quando se utilizam plataformas de redes sociais.

Bridging the gap between higher education and labour market by fostering digital skills



TABELA3 O QUE FAZERE O QUE NAO FAZER QUANDO SE UTILIZAM AS REDES SOCIAIS

O que fazer Ter cuidado com o conteldo que publica e partilha nas redes sociais.

Utilizar as redes sociais como uma ferramenta para mostrar as suas

competéncias, realizagdes e personalidade.

Utilizar as definigdes de privacidade para controlar quem pode ver o seu

conteudo.

Participar em interacdes positivas com outras pessoas nas redes sociais.

Utilizar as redes sociais para criar e manter relagdes profissionais.

O quendao Nao publicar conteldo inapropriado ou ofensivo.
fazer

Partilhar excessivamente informagdes pessoais nas redes sociais.

Utilizar as redes sociais para espalhar o édio ou a negatividade contra os outros.

Utilizar as redes sociais para participar em discussdes controversas ou disputas

publicas.

Negligenciar a monitorizagao da sua reputagéao e presenga online.

4.2.COMO CONSTRUIR UMA IDENTIDADE DIGITAL

Na era digital atual, é provavel que tenha uma presenca online
em varias plataformas, como as redes sociais, websites de
redes profissionais ou blogues pessoais. No entanto, o simples
facto de ter uma presenca online ndo garante que esta esteja
de acordo com a imagem que pretende transmitir aos potenci-
ais empregadores. E crucial abordar estas plataformas de
forma critica e avaliar o conteudo que partilhou para garantir
que contribui positivamente para a construgao de uma iden-

Gerir a sua ldentidade Digital
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tidade digital forte. Na atual era digital, isto é crucial para a
empregabilidade.

Dedique algum tempo a rever os seus perfis, publicagdes e
interacdes para se certificar de que refletem os seus
valores, competéncias e profissionalismo. Este exame
minucioso é particularmente importante no que diz
respeito as redes sociais, pois os empregadores consid-
eram frequentemente as atividades online dos candidatos
como parte do seu processo de avaliagao. Ao ter cuidado
com o conteldo que partilha e ao criar uma imagem coesa
em todas as plataformas, pode reforgar a sua presencga
online e apresentar-se de forma coerente e clara aos
potenciais empregadores.

Gerir ativamente e moldar a narrativa que rodeia a sua
marca pessoal. Avaliar o que tem em diferentes plata-
formas permite-lhe avaliar até que ponto a sua atual
presenca online esta alinhada com os seus objetivos
profissionais e a imagem que pretende projetar. Podera
descobrir inconsisténcias, informagdes desatualizadas ou
conteudos que ja nao refletem quem é ou onde quer estar
na sua carreira. Ao verificar a sua presenga online, pode
tomar decisdes estratégicas sobre o que manter, o que
atualizar, e o que remover. Este processo permite-lhe criar
uma imagem online coesa e convincente que mostra os
seus pontos fortes, realizagdes e qualificagbes a potenci-
ais empregadores. Lembre-se de que a forma como se
apresenta online pode influenciar significativamente as
percecdes dos empregadores, pelo que vale a pena inve-
stir tempo e atengéo na definicdo da sua presencga online.

Certifique-se de que os seus perfis online refletem cor-
retamente as suas competéncias e experiéncias. Mostre as
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suas competéncias e conhecimentos através de canais
online. Isto pode incluir a criagéo e atualizagdo regular de
um portefdlio ou blogue profissional online, a participagéo
em foruns ou debates online relacionados com o seu
sector e a partilha de conteudos relevantes para o sector
nas redes sociais. Ao demonstrar o seu conhecimento e
paixdo pela sua area através destes canais, pode construir
uma reputacao digital positiva e aumentar as suas
hipdteses de ser notado por potenciais empregadores.

4. Procurar e estabelecer ligagdes com lideres e influen-
ciadores da indUstria nas redes sociais também pode
ajudar a criar uma imagem positiva de si préprio e, ao
mesmo tempo, expandir a sua rede profissional e abrir
novas oportunidades de emprego.

Nas situa¢cdes em que pretende comegar a construir a sua
identidade digital em plataformas mais adaptadas a fins
académicos e profissionais, ha varios passos que pode dar. Em
primeiro lugar, € importante identificar as plataformas mais
adequadas para mostrar as suas competéncias e realizagdes.
Exemplos de plataformas populares sédo o LinkedIn, uma plata-
forma centrada nas empresas e no emprego que permite
mostrar as suas competéncias, experiéncia e formacgao, e o
ResearchGate, para construir identidades profissionais no
meio académico [5].

Em seguida, deve criar um perfil completo e polido nas plata-
formas selecionadas, incluindo uma fotografia de perfil profis-
sional, um resumo bem escrito e informagdes pormenorizadas
sobre a formagao e a experiéncia profissional.

Gerir a sua ldentidade Digital
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EXEMPLOS PRATICOS

CRIAR UM PERFIL NO LINKEDIN

N&o se esquega de incluir uma fotografia de perfil profissional e um resumo que
destaque os seus objetivos e realizagdes profissionais. Por exemplo:

e "Comunicador eficaz com fortes competéncias interpessoais, capaz de transmitir
ideias complexas de forma clara e de promover ambientes de colaboragao;”

e "Lider proactivo com uma capacidade demonstrada para motivar e orientar as
equipas no sentido de atingirem objetivos comuns, tirando partido de uma forte
lideranga;"

o "Proficiente em linguagens de programacgao como [lista de linguagens
relevantes], com paixdo pela resolugdo de problemas e pelo desenvolvimento
de solugdes inovadoras através da codificagdo." [6]

Participar em grupos e debates relevantes no LinkedIn pode ajuda-lo a estabelecer
contactos com profissionais da sua area e a mostrar os seus conhecimentos. Isto
também pode ajuda-lo a ganhar credibilidade e visibilidade no seu sector.

Lembre-se que a sua presenga online reflete a sua identidade profissional. Evite
partilhar conteldos inadequados ou controversos e mantenha os seus perfis
atualizados com as suas Ultimas realizagbes e desenvolvimentos profissionais.

Partilhar o seu trabalho nas redes sociais pode ajuda-lo a construir a sua presencga
online e a alcangar um publico mais vasto. Para além do LinkedIn, onde pode
escrever publicagdes relacionadas com eventos em que participou, produtos que
criou ou mesmo o seu portefélio, pode considerar partilhar o seu trabalho em
plataformas como o Twitter, o Instagram e o Facebook, e incluir hashtags
relevantes para aumentar a visibilidade.

Construir uma identidade online requer tempo e esforgo. Certifique-se de que
interage constantemente com a sua rede, responde a mensagens e comentarios e
partilha conteldos valiosos que demonstrem os seus conhecimentos e interesses.

Pode comecar por
criar um perfil
LinkedIn

Junte-se a grupos
relevantes e
participe em debates
Mantenha a sua
presenca online
profissional

Partilhe o seu
trabalho no LinkedIn
e em outras redes
sociais

Interaja de forma
consistente na sua
rede
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4.3 COMO PROTEGER A SUA IDENTIDADE DIGITAL

Ao construir uma identidade digital académica e profissional, é
crucial evitar qualquer comportamento que possa ter um
impacto negativo na reputagédo de uma pessoa. Isto inclui
envolver-se em discussdes ou confrontos online, publicar con-
teudos inadequados ou ofensivos ou partilhar informagdes
confidenciais sobre empregadores ou colegas. Também é
importante evitar dar falsas representagdes de si proprio,
como alegar falsas qualificagdes ou realizagdes, uma vez que
isso pode causar danos significativos a sua credibilidade e
confianga.

Outro fator importante a considerar é o impacto das defini¢cdes
de privacidade. Embora possa ser tentador partilhar inform-
acdes pessoais online, é importante considerar quem tem
acesso a essas informagdes e como podem ser potencial-
mente utilizadas. Recomenda-se rever e ajustar regularmente
as definicdes de privacidade em plataformas de redes sociais
para garantir que apenas as pessoas desejadas tém acesso a
informacgodes pessoais. Além disso, deve evitar aceitar pedidos
de amizade ou ligagdes de pessoas desconhecidas, uma vez
que isso pode comprometer a sua seguranga e privacidade.
Também é importante evitar a partilha excessiva de inform-
acdes pessoais, uma vez que estas podem ser utilizadas
contra si num contexto profissional ou académico.

A Tabela 4 resume estes aspetos da protegdo da identidade
digital.

Gerir a sua ldentidade Digital
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TABELA 4
[A]

O QUE FAZER E O QUE NAO FAZER EM MATERIA DE PROTEGCAO DA IDENTIDADE
DIGITAL

O que fazer

Partilhar conteudos que estejam de acordo com os seus interesses e objetivos
profissionais.

Interagir com outras pessoas no seu dominio através das redes sociais e das
comunidades online.

Utilizar uma fotografia de perfil profissional e uma imagem de marca coerente em
todas as suas plataformas online.

Atualizar regularmente os seus perfis online para refletir as alteragdes na sua
carreira ou competéncias.

Utilizar as definigdes de privacidade para controlar quem pode ver as suas
informagdes e conteldos pessoais.

BACK2BASICS
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'[I'I}BELA 4 O QUEFAZERE O QUENAO FAZER EM MATERIA DE PROTECAO DA IDENTIDADE
B DIGITAL

O que ndo Partilhar contelddos inadequados ou ofensivos.

Dar demasiada importancia a opinides pessoais e topicos controversos que
podem nao estar em conformidade com a sua identidade profissional.

Nao responder a mensagens e comentarios de potenciais empregadores ou
contactos profissionais.

Utilizar uma linguagem ou gramatica pouco profissional nas suas comunicagdes
online.

Partilhar excessivamente informagdes pessoais, como o seu enderego ou numero
de telefone, que possam comprometer a sua seguranga.

Gerir a sua ldentidade Digital Guia: Comunicacao Online e Netiqueta
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No mundo atual, acelerado e tecnoldgico, o mercado de tra- QUERO ARRANJAR 49
balho estd cada vez mais digitalizado. Por isso, quando se UM EMPREGO

trata de procurar emprego, é fundamental saber gerir as plata-

formas digitais a par das ferramentas tradicionais.

Saber como gerir um CV digital, ou como utilizar ferramentas
como o LinkedIn pode ser muito importante uma vez que:

1. Permite aceder a um leque mais vasto de oportunidades de
emprego: as plataformas digitais, como os classificados de
emprego online, as paginas Web de redes profissionais e das
empresas, permitem aceder a um vasto conjunto de oportunidades
de emprego. Ao utilizar ativamente estas plataformas, pode
expandir significativamente o seu alcance e explorar uma gama
mais vasta de potenciais op¢des de emprego [7];

2. Aumenta a eficiéncia: as plataformas digitais oferecem comodidade
e rapidez no processo de procura de emprego. Pode facilmente
procurar, filtrar e candidatar-se a empregos online, poupando
tempo e esforco em comparacédo com os métodos tradicionais,
como visitar fisicamente os escritdrios da empresa ou enviar

Quero Arranjar um emprego Guia: Comunicacao Online e Netiqueta
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curriculos em papel. Além disso, pode acompanhar as suas
candidaturas, receber atualizagées e comunicar com 0s
empregadores sem problemas através dos canais digitais;

3. Ajuda a mostrar as suas competéncias e experiéncia: as
plataformas digitais permitem-lhe apresentar as suas
competéncias, qualificagdes e experiéncia profissional de uma
forma mais dinamica e interativa. As plataformas de criagdo de
redes profissionais, como o LinkedIn, permitem-lhe criar um perfil
online completo, salientando as suas realiza¢des, recomendacdes e
apoios. Esta presenca digital pode atrair potenciais empregadores e
servir como uma ferramenta poderosa para mostrar os seus
conhecimentos;

4. Contribui para a criagdo de redes e para o envolvimento do sector:
as plataformas digitais oferecem uma excelente oportunidade para
construir e expandir a sua rede profissional. O envolvimento em
comunidades online especificas do sector, a participagdo em féruns
ou grupos relevantes e a ligagédo a profissionais da sua drea podem
abrir portas a novas perspetivas de emprego, oportunidades de
orientacdo e informacdes valiosas sobre o sector;

5. Demonstra conhecimento da tecnologia e adaptabilidade: os
empregadores valorizam cada vez mais os candidatos com
conhecimentos digitais e adaptaveis as novas tecnologias. A
proficiéncia em plataformas e ferramentas digitais demonstra a sua
capacidade de aprender e de se adaptar rapidamente, uma qualidade
muito procurada no atual mercado de trabalho em rapida evolugéo.

Embora as plataformas digitais se tenham tornado indispensa-
veis, é essencial reconhecer que as ferramentas tradicionais
ainda sdo relevantes. Os métodos convencionais, como o net-
working presencial, a participagao em feiras de emprego e o
aproveitamento de contactos pessoais, podem complementar
a sua estratégia digital. Uma abordagem completa que com-
bine ferramentas digitais e tradicionais proporcionar-lhe-a uma
vantagem competitiva e aumentara as suas hipdteses de con-
seguir um emprego que corresponda as suas competéncias e
objetivos de carreira.
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5.1 CRIAR O SEU CV ONLINE

O CV é uma das principais ferramentas para conseguir um
emprego, mas a digitaliza¢gdo e a procura de emprego online
alteraram o paradigma. Por exemplo, a Inteligéncia Artificial
(IA) é utilizada para selecionar curriculos online de forma auto-
matizada, pelo que é muito importante aprender a construir
um bom CV digital que seja capaz de passar no crivo. Nesse
sentido, os CV online tém as suas proprias caracteristicas. Por
exemplo: devem ser muito visuais, concretos e curtos.

E por isso que neste capitulo vamos aprender a dominar ferra-
mentas como Europass, LinkedIn ou Canva, para explorar as
nogdes basicas do CV que se destacam quando o enviamos
em formato digital, e vamos familiarizar-nos com as vantagens
dos formatos de CV online e como tirar partido deles. Por fim,
aprenderemos a elaborar uma carta de apresentacéo.

5.1.1 DOMINAR FERRAMENTAS COMO O EUROPASS, O LINKEDIN
OU O CANVA

O Europass é um curriculo comum europeu que visa assegurar
a transparéncia das qualificagcdes e competéncias, desen-
volvido em 2004 para ajudar os cidaddos a apresentar as suas
competéncias e qualificagbes de uma forma simples e facil-
mente compreensivel na Europa, facilitando assim a sua mobil-
idade e proporcionando-lhes novas oportunidades de estudar
ou trabalhar no estrangeiro. Sistematiza a informacgao e a
forma de a apresentar através de um esquema que transmite
qualificagdes, aptiddes e competéncias. Inclui toda a inform-
acao basica de que as empresas necessitam para contratar
um candidato: dados pessoais, estudos, formagao, experiéncia
profissional, linguas e competéncias [8].

Quero Arranjar um emprego
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Como criar um Europass?

1. Cria o teu proprio perfil Europass. Embora ndo seja obrigatdério
criar uma conta, é aconselhdvel fazé-lo. A conta permitir-lhe-a
guardar as suas informagdes e progressos. Aqui pode encontrar a
ligagdo: https://europa.eu/europass/pt.

2. Adicione os seus dados. O editor de CV Europass € muito intuitivo,
pelo que poderad preencher as diferentes secges do seu CV, desde a
sua experiéncia profissional até aos seus passatempos e
interesses.

3. Selecione um modelo. Selecione um design adequado a partir de
uma selecdo de modelos, edite a paleta de cores do seu CV ou altere
o tamanho do tipo de letra e acrescente nimeros de pagina.

4. Guarde e descarregue o seu CV.

A Tabela 5 apresenta algumas coisas “a fazer e a ndo fazer”
que deve ter em conta quando fizer um CV Europass.

TABELA5 O QUEFAZERE O QUENAO FAZER AO ELABORAR O SEU CV EUROPASS

O que fazer Utilizar frases curtas para tornar o seu CV mais legivel e facilmente compreensivel.
Utilizar percentagens para mostrar melhorias e numeros para indicar coisas como
o numero de pessoas que gere.
Rever para evitar erros.

O que nao Incluir todas as informagdes e experiéncias que teve. Escolha as que séo

fazer relevantes para a fungdo a que se esta a candidatar.
Concentrar-se apenas nas competéncias técnicas. Os empregadores também
querem saber quais sdo as suas competéncias transferiveis.
Confundir os tempos verbais: a sua funcao atual deve ser escrita no presente do
indicativo.
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Apesar de tudo isto, o Europass também tem as suas des-
vantagens e pode ser menos adequado para certos tipos de
emprego ou sectores. O formato uniforme torna muito dificil
aos candidatos destacarem-se da concorréncia, ndo per-
mitindo acrescentar sec¢des para coisas que possam ser
Unicas para si. Também carece de flexibilidade: o CV Europass
esta de tal forma estruturado que a informacao tem de ser
colocada nas secgdes adequadas, mesmo que ndo seja relev-
ante. Isto pode tornar o CV muito longo, faltando-Ihe a cri-
atividade de combinar secgdes. E por isso que temos de
avaliar se o Europass é uma ferramenta adequada para a
nossa procura de emprego ou se é melhor escolher outra.

Por exemplo, ferramentas como o LinkedIn ou o Canva per-
mitem uma maior flexibilidade e criatividade, criando grandes
oportunidades para se destacar dos outros candidatos.

O LinkedIn é uma das maiores redes sociais profissionais do
mundo. O LinkedIn ajuda a estabelecer uma forte presenca
online, permitindo o controlo das informagdes apresentadas.
Facilita a criagdo de redes e a gestdo de contactos e ajuda a
encontrar oportunidades de emprego. Mantém os utilizadores
atualizados sobre as noticias do sector e melhora a reputagao
profissional. E por isso que a utilizagdo do LinkedIn pode ser
fundamental na procura de emprego. A Tabela 6 apresenta
algumas dicas a ter em conta ao criar um Linkedin.

Quero Arranjar um emprego
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TABELA 6

DICAS PARA CRIAR O SEU LINKEDIN

O que fazer

Ter uma fotografia de grande plano e profissional: é a primeira coisa que as
pessoas veem quando visitam o seu perfil e pode influenciar o facto de quererem
ou ndo estabelecer contacto consigo.

Apresentar-se falando das suas paixdes e objetivos.

Indicar o titulo da sua fungcdo, o nome da empresa, palavras-chave importantes
relacionadas com a sua fungao e um "fator surpresa" para chamar a atengao.

Pode ser acrescentada uma "prova social" no resumo, como ligagdes a paginas
Web ou videos do YouTube.

Incluir todas as informacdes relativas a estagios, bolsas de estudo, workshops, ...
Transfirir todos os certificados e experiéncias que tenha creditado.

O que ndo Utilizar o LinkedIn de forma passiva para mostrar o curriculo sem publicar ou
fazer escrever conteudo.
Detalhes da imagem: ndo ter um fundo neutro ou vestir-se de forma inadequada
com acessorios de luxo, chapéus e 6culos de sol.
.
Rohan Sunki - 2nd ==+ HCL Technologies
Graduate Student actively seeking Internship/Co-op 4 Untuersity of Solth Flarica
opportunities in Data Science | Analytics | Business Miums Ccdlege of Business
Intelligence
Tampa, Florida - 500+ connections - Contact info '
Highlights & "
University added
Reach out to Rohan for... =
Figura 1 Probono consulting and volunteering.
Primeiro exemplo de dicas para

construir o seu LinkedIn [9].

BACK2BASICS
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About / T!’ l-_lst

Hardworking, passionate and driven, with more than 3 years’ experience as Data Analyst and Developer.
Currently pursuing Master's in Business Analytics and Information Systems from the University of South Flarida,
Tampa, Florida.

TECHNICAL SKILLS: ” \G,r\eatSki” suimma réx

= Programming languages: Pythan, C#, HTML, CSS, Bootstrap, JavaScript, React.js, R

» Database: - SQL Server 2017, MySQL

= Application Software: Jupyter Notebook, MS Visio, MS Server Management Studio, BigQuery , Data Studio,
PowerPoint , Excel , Visual Studio, Google Sheets, Tableau, AWS

Figura 2
Segundo exemplo de dicas para
construir o seu LinkedIn [9].

Recommendations Many recommendations given,

Received (19) | Given (22) | mg_ny r§CEiveg

Frank C. Ryan is one of the most creative and passionate marketers that
Q VP of Engineering at WEVO  |'ve had the opportunity to work with. His limitless energy and
) ?ﬁ.ljjuﬁ.&?n?:?n‘{“;“judp love for his work is infectious. We worked closely together at an
) early stage startup and it was an absolute joy to work with Ryan
every day.
Josh Delisle | have known Ryan for over 10 years. In my opinion, there should
. Experienced Sales Leader  never be any 'tricks' to prospecting. You need to call with an

April 22, 2020, Josh managed

5 honest voice, write emails that speak to the pains of the
Ryan directly

prospect, and above all else, be yourself. Ryan has built his
career on these pillars. He is the most honest marke... See more

Show more ~

Figura 3
Terceiro exemplo de dicas para
construir o seu LinkedIn [9].
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O Canva é outra ferramenta util para criar um CV visualmente
apelativo sem ser um especialista em design grafico.

Na sua pdgina inicial do Canva, utilize a barra de pesquisa no
topo para procurar por 'curriculo'. Pode selecionar um modelo
de curriculo do Canva genérico, clicando na opgao 'curriculo’,
ou selecionar um modelo de curriculo do Canva personalizado,
selecionando uma das outras opgdes. Também pode filtrar os
modelos de curriculo do Canva por tema, estilo e cor. Depois
de encontrar um modelo de curriculo de que goste, pode
querer personaliza-lo para o tornar “mais seu” [10].

P Veja este guia de 15 minutos para criar o seu curriculo no
Canva!

Pequeno lembrete: o Canva também pode ser Util para criar
banners ou modelos para a sua publicagao no LinkedIn e
tornd-los mais profissionais.

A Tabela 7 resume algumas dicas a ter em conta ao criar um
CV no Canva [11].

TABELA7 DICASPARA CRIARO SEUCV PESSOAL NO CANVA

O que fazer Captar a atengdo com uma declaragao pessoal.
Estruturar o seu historial profissional ou percurso educativo.

Comecar cada ponto com um verbo.
O que ndao Ser muito exaustivo.

fazer N&o tirar partido das ferramentas criativas que o Canva oferece (cores, tipos de

letra, etc.).

Nao especificar o nivel de proficiéncia das suas competéncias (avangado,
intermédio).
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Hoje em dia, ndo so6 utilizamos o ambiente online para criar o
nosso CV, como também para o partilhar. Estas sdo as formas
mais comuns de partilha de um CV digital:

1.

Como anexo de uma mensagem de e-mail: pode escrever uma
mensagem de correio eletronico a candidatar-se ao emprego e
anexar o seu CV;

Formulario online: normalmente, é necessario preencher as
informacodes solicitadas de forma normalizada;

Anexos de paginas Web: pode adicionar o seu ficheiro a uma
pagina Web;

Carregamento no LinkedIn - aqui, encontra trés formas: carregar
o seu CV no seu perfil, carregar o seu CV para uma candidatura
geral aum emprego ou utilizar o botdo "candidatura facil".

Algumas noc¢des basicas a considerar:

Verificar o formato do ficheiro. Se o website mencionar tipos de
ficheiros especificos que s&o aceitaveis, verifique o seu ficheiro
para se certificar de que estad no formato correto. Normalmente, é
possivel converté-lo para um tipo de ficheiro diferente utilizando
um software de processamento de texto, se necessario;

Iniciar uma mensagem de e-mail: Antes de anexar quaisquer
ficheiros, pode optar por redigir o corpo da mensagem de e-mail. A
melhor dica é escrever um e-mail geral onde se apresente, indique a
posicdo a que se estd a candidatar e confirme que anexou os
ficheiros relevantes. Seja também claro quanto a finalidade do seu
e-mail no assunto;

Considerar o nome do ficheiro: E importante escolher um nome
adequado e claro para o ficheiro. Isso ajuda os empregadores a
identificar o que € o ficheiro e a que candidato se refere;

Rever antes de enviar: Verifique o endereco de e-mail, o tamanho
do ficheiro e, antes de carregar ou anexar o seu CV, convém
também rever o documento para garantir que inclui todas as
informacdes relevantes e que o seu CV tem uma ortografia e
gramatica corretas.

Quero Arranjar um emprego
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EXEMPLO PRATICO

N g B 0§ Q@ &K » X [ I

&
0

Assunto: "Gestor de projectos - CV de David Smith" ("Candidatura a emprego" Titulo do
emprego — O seu nome)

De: mim

Para: hhrr@xcsolutions.com

Corpo: Caro [nome do Diretor de contratacao]

Espero que o meu e-mail o encontre bem. Este e-mail destina-se a
manifestar o meu interesse na vaga de Gestor de Projetos na XC
Solutions. Junto envio o0 meu curriculo e carta de apresentagao
para vossa apreciagao.

Com mais de 3 anos de experiéncia como gestor de projetos
europeus, tenho um historial comprovado na gestéo e imple-
mentacgao de diferentes projetos na area social, tendo-me tornado
coordenador da minha equipa no ano passado. Por este motivo,
acredito que seria uma boa opgéo para esta posigao.

Agradeco desde ja a analise da minha candidatura. Aguardo com

expectativa o vosso contacto para saber quais os proximos passos.

Com os meus sinceros cumprimentos, David Smith.
Gestor de projetos davidsmith@gmail.com

+00633333333

11:12
(5 minutos atrés)

BACK2BASICS
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INCLUINDO CONTEUDOS MULTIMEDIA

As novas tecnologias e ferramentas digitais permitem-nos

incluir graficos e desenhos mais criativos nos nossos curricu-
los (Figura 4). O seu CV pode ser tdo personalizado e criativo
quanto quiser, e pode aumentar as suas hipdteses de ser tido

em conta.

No entanto, a criatividade nem sempre é sinénimo de profis-
sionalismo. Nesse sentido, evite cores muito vivas ou a

inclusdo de demasiados desenhos ou formas
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Os curriculos online permitem, por exemplo, adicionar contetudo
multimédia, mas, mais importante ainda, permitem-lhe mostrar
as suas competéncias. Por exemplo, se estiver a candidatar-se
a um lugar na area das Tecnologias da Informagao (Tl), pode
acrescentar uma ligagdo para uma pagina Web criada por si.
Isto permite-lhe adaptar e personalizar a candidatura para cada
empregador. Outra vantagem é que pode manter varias versdes
do seu curriculo numa variedade de formatos.

Manter o seu curriculo online também Ihe permite atualizd-lo
instantaneamente com as suas realizagbes mais recentes,
notificando mesmo os potenciais empregadores desta atualiz-
acgao se o estiverem a considerar como potencial empregado.

5.2 A CARTA DE APRESENTACAO

Uma carta de apresentacdo € um componente importante do
pacote de candidatura de um candidato a emprego, pois
permite-lhe apresentar-se a potenciais empregadores, realgar
as suas qualificagcdes e explicar por que razdo é adequado para
0 cargo. Lembre-se de manter a sua carta de apresentagao
concisa, focada e adaptada ao emprego e empregador
especificos. Evite repetir informagdes que ja constam do seu
curriculo e utilize um tom profissional em toda a carta. Ao
incluir estes elementos na sua carta de apresentagéo, pode
aumentar as suas hipodteses de causar uma impressao positiva
nos potenciais empregadores e garantir uma entrevista.

No entanto, também é importante evitar certas coisas que
podem prejudicar as suas hipéteses de conseguir um emprego.
Ao evitar estes erros comuns, pode criar uma carta de
apresentagao profissional e eficaz que realce as suas quali-
ficagBes e cause uma impressao positiva nos potenciais
empregadores [13].
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Na Tabela 8, pode ver uma lista de coisas que deve e nao
deve fazer ao escrever uma carta de apresentagao.

TABELA 8

QUE FAZER E Q QUE NAO FAZER QUANDO SE ESCREVE UMA CARTA DE
APRESENTACAO

O que fazer

O que nao
fazer

Introdugao: comece a sua carta de apresentagao com uma breve introdugao, incluindo o seu
nome, o cargo a que se esta a candidatar e como teve conhecimento da vaga de emprego.

Por que razdo esta interessado no emprego: explique por que razao esta interessado no
emprego e na empresa. Isto pode ajudar a demonstrar a sua motivagao e entusiasmo pelo cargo.

As suas qualificagcdes: destaque as suas qualificagbes e competéncias relevantes, incluindo
as suas habilitagdes literdrias, experiéncia profissional e quaisquer certificagdes ou formacdes
relevantes. Utilize exemplos especificos para demonstrar as suas competéncias e realizagdes.

Como pode contribuir: explique de que forma as suas competéncias e experiéncia o tornam
adequado para o cargo e como pode contribuir para os objetivos e a missdo da empresa.

Mostre que pesquisou a empresa e que compreende 0s seus valores e cultura.

Agradecer ao empregador: termine a sua carta de apresentagao agradecendo ao empregador
por ter considerado a sua candidatura e manifestando o seu interesse em discutir mais apro-
fundadamente as suas qualificagdes numa entrevista.

Falar negativamente sobre os seus empregadores atuais ou passados, mesmo que tenha tido
uma ma experiéncia. Isto pode dar a impressao de que é dificil trabalhar consigo ou de que
tem uma atitude negativa.

Incluir informagdes pessoais que ndo sejam relevantes para o emprego, como o seu estado
civil ou crengas religiosas.

Mencionar as expectativas salariais na carta de apresentagao. Isto pode parecer presungoso
ou demasiado centrado na remuneragao e ndo no cargo em si.

Os erros ortograficos e gramaticais podem fazer com que parega pouco profissional e des-
cuidado, por isso, ndo se esqueca de rever cuidadosamente a sua carta de apresentagéo
antes de a enviar.

Incluir competéncias e experiéncias nao relacionadas: embora ndo haja problema em men-
cionar competéncias ou experiéncias que ndo estejam diretamente relacionadas com o cargo,
certifique-se de que se concentra naquelas que sdo mais relevantes para o cargo.

Mentir ou exagerar as suas qualificagdes, pois isso pode ser rapidamente descoberto pelo
empregador e prejudicar a sua credibilidade

Quero Arranjar um emprego Guia: Comunicagdo Online e Netiqueta
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EXEMPLO PRATICO

Caro [nome do Diretor de contratagao],

Estou a escrever para manifestar o meu interesse na fungao
[Cargo] na [Empresa]. Com a minha experiéncia em [Com-
peténcias relacionadas], estou confiante de que possuo as
competéncias e qualificagdes necessarias para me destacar
nesta fungao.

Como podem ver no meu curriculo em anexo, tenho [NUmero
de anos] de experiéncia em [Area relacionadal. Durante este
tempo, desenvolvi um forte conhecimento de [Competéncias
relacionadas], que considero ser uma mais-valia para a sua
equipa. Além disso, tenho [Outras experiéncias ou realizagoes
relevantes].

Nas minhas fungdes atuais na [Empresa atual], tenho sido
responsavel por [Responsabilidades ou Projetos-chave].
Através destas experiéncias, aperfeigoei as minhas [Com-
peténcias relacionadas] e adquiri uma experiéncia valiosa em
[Dominio ou sector relacionado].

Estou entusiasmado com a oportunidade de me juntar a
equipa da [Empresa] e contribuir para o sucesso continuo da
empresa. Obrigado por considerar a minha candidatura.
Aguardo com expectativa a oportunidade de discutir melhor as
minhas qualificagbes convosco.

Atenciosamente, [Seu Nome]
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5.3. COMO PROCURAR OPORTUNIDADES DE EMPREGO
ONLINE

Os empregadores utilizam websites de procura de emprego -
também conhecidos como portais de emprego ou motores de
busca de emprego - para publicar as vagas de emprego que
pretendem preencher, enquanto os candidatos utilizam essas
paginas Web ou aplicagcdes mdveis para encontrar emprego.

Ha muitos websites para procura de emprego com boa
reputacdo e criticas positivas dos candidatos a emprego. Eis
alguns exemplos:

¢ Indeed: O Indeed é uma das paginas Web de procura de emprego
mais populares e tem uma boa reputacdo entre os candidatos a
emprego. Muitos candidatos apreciam a interface amigavel do site,
os alertas de emprego e o grande niimero de anuncios de emprego;

e Glassdoor: O Glassdoor € uma pagina Web de procura de emprego
que também Ihe permite pesquisar empresas e ler criticas de atuais
e antigos empregados. Esta pagina tem uma forte reputacéo entre
os candidatos a emprego pela sua transparéncia e pelas valiosas
informacgdes que fornece sobre a cultura da empresa e saldrios;

e LinkedlIn: O LinkedIn € uma pagina Web de contactos profissionais
que também tem uma fungéo de procura de emprego. Tem uma boa
reputacgédo entre os candidatos a emprego devido a sua vasta rede
de profissionais e a possibilidade de se candidatar a empregos
diretamente através da pdgina;

e  ZipRecruiter: O ZipRecruiter € um quadro de empregos facil de
utilizar. Funciona como um motor de busca de emprego; basta
colocar as palavras-chave e a area de trabalho. Tem também uma
seccdo de perfil onde pode apresentar o seu historial de trabalho e
formacédo, uma biografia e uma fotografia, o seu curriculo e as suas
redes sociais;

e CareerBuilder: O CareerBuilder € uma pdgina Web de procura de
emprego que existe hd mais de 20 anos e tem uma boa reputacgéo
entre os candidatos a emprego. Esta pagina oferece uma vasta

Quero Arranjar um emprego
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gama de anuncios de emprego e recursos para guem procura
emprego;

e Google for Jobs: O Google for Jobs é um motor de pesquisa que
agrega ofertas de emprego na Internet e as apresenta ao utilizador
num unico local.

Lembre-se de ser persistente e de continuar a procurar
oportunidades de emprego que correspondam as suas
competéncias e interesses. No entanto, € importante ter em
atencgdo certos aspetos que podem prejudicar as suas
hipdteses de encontrar o emprego certo.

Ao procurar um emprego em websites de procura de emprego,
€ importante concentrar-se em fatores relevantes para a sua
procura de emprego e evitar distrair-se com fatores que nao
sdo importantes ou relevantes. Alguns fatores a ter em conta
ao avaliar as paginas Web de procura de emprego incluem a
qualidade (por exemplo, atualidade, abrangéncia) e a relevan-
cia das ofertas de emprego, a facilidade de utilizagéo, as fun-
cionalidades e ferramentas oferecidas, as opinides e
comentarios dos utilizadores e a reputagao geral no mercado
de trabalho. Outros fatores incluem os proprietarios dessas
paginas e a politica de privacidade. Pode também considerar a
utilizacdo de uma combinagdo de paginas Web de procura de
emprego para expandir a sua procura de emprego e aumentar
as suas hipoteses de encontrar o emprego certo.

Assim, ha alguns fatores a evitar e outros a ter em conta
(Tabela 9) ao selecionar uma pagina Web de procura de
emprego. Em ultima analise, o melhor website de procura de
emprego para si dependerd das suas necessidades e prefer-
éncias individuais.
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TABELA 9

O QUE FAZER E O QUE NAO FAZER AO SELECCIONAR UM EMPREGO

O que fazer

Atualizar o curriculo: antes de comegar a procurar emprego online, certifique-se de que o seu
curriculo esta atualizado e é relevante para os empregos a que se candidata.

Escolher uma pagina Web de procura de emprego adequada: existem inimeros websites de
procura de emprego online, pelo que deve escolher um ou mais que se adaptem as suas ne-
cessidades. Algumas paginas Web de procura de emprego populares incluem o Indeed, o
LinkedIn, o Glassdoor, o CareerBuilder, o ZipRecruiter e 0 Google for Jobs.

Criar alertas/notificagbes de emprego: depois de escolher um website de procura de emprego,
crie alertas de emprego que correspondam as suas competéncias e interesses. Desta forma,
recebera notificagdes quando estiverem disponiveis vagas de emprego relevantes.

Personalizar a sua pesquisa: utilize os filtros de pesquisa para personalizar a sua pesquisa de
emprego com base na localizagao, saldrio, tipo de emprego e outros fatores que sejam import-
antes para si.

Candidatar-se a vagas de emprego: candidate-se a vagas de emprego que correspondam as
suas competéncias e qualificagdes. Ndo se esqueca de personalizar o seu curriculo e carta de
apresentacao para cada candidatura de emprego.

Acompanhamento: depois de apresentar a sua candidatura, entre em contacto com o
empregador para manifestar o seu interesse e informar-se sobre o estado da sua candidatura.

Tipos de emprego: alguns websites de procura de emprego especializam-se em determinados
tipos de emprego ou industrias, enquanto outros podem ter uma gama mais vasta de ofertas de
emprego. Escolha um website de procura de emprego que oferega tipos de emprego que cor-
respondam as suas competéncias e interesses.

Localizagao: pense no local onde quer trabalhar e escolha uma pagina Web de procura de
emprego que tenha ofertas de emprego nesse local.

Interface do utilizador: escolha um website de procura de emprego que tenha uma interface fa-
cil de utilizar e uma funcao de pesquisa que Ihe permita refinar a sua pesquisa com base em
critérios especificos.

Reputagao: procure paginas Web de procura de emprego com uma boa reputacéo e criticas
positivas de candidatos a emprego (ver lista abaixo).

Quero Arranjar um emprego Guia: Comunicagdo Online e Netiqueta
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TABELA 9

O que hao
fazer

O QUE FAZERE O QUE NAO FAZER AO SELECCIONAR UM EMPREGO
Confiar num unico website de procura de emprego: é importante explorar varios websites e
recursos.

Candidatar-se a todos os empregos que vé: é importante ler cuidadosamente a descrigao e
0s requisitos do emprego antes de se candidatar a um emprego. Ao candidatar-se a todos os
empregos que vé, mesmo que ndo seja qualificado, pode fazé-lo perder tempo e prejudicar as
suas hipdteses de ser considerado para outros cargos no futuro.

Ignorar a sua presenga online: muitos empregadores procuram atualmente candidatos a
emprego online, pelo que é importante garantir que a sua presenga online é profissional. Cer-
tifique-se de que os seus perfis nas redes sociais estdo definidos como privados ou contém
contelidos adequados e considere a possibilidade de criar uma pagina Web profissional ou
um portefdlio online.

Manter o mesmo material de candidatura: cada emprego é diferente, pelo que é importante
personalizar o curriculo e a carta de apresentagao para cada emprego a que se candidata.
Isto mostra ao empregador que dedicou algum tempo a compreender o cargo e a adaptar a
sua candidatura em conformidade.

Ignorar outras oportunidades de estabelecimento de contactos: tentar participar em eventos do
sector, estabelecer contactos com profissionais no LinkedIn e contactar pessoas na sua area

Concentrar-se nos anuncios: os websites de procura de emprego apresentam frequente-
mente anuncios nas suas paginas, que podem no ser relevantes para a sua procura de
emprego. Pode ignorar estes anuncios e concentrar-se nas ofertas de emprego.

Concentrar-se nas classificagdes dos empregadores: algumas paginas Web de procura de
emprego podem classificar os empregadores com base em varios fatores, como as criticas
dos empregados ou a cultura da empresa. Embora esta informagéao possa ser util, é import-
ante concentrar-se nos anuncios de emprego especificos e nos requisitos do emprego, em
vez da classificagdo geral do empregador.

Confiar em estimativas salariais: os websites de procura de emprego podem fornecer estim-
ativas salariais para determinados empregos, mas estas estimativas baseiam-se frequente-
mente em informagcdes limitadas e podem nao ser exatas para a sua situacéo especifica. E im-
portante pesquisar informagdes salariais para o seu emprego e local especifico utilizando
varias fontes.

Preste atengdo as informagdes irrelevantes: os websites de procura de emprego podem
fornecer informagdes sobre tendéncias de emprego ou outros tépicos que ndo sdo relevantes
para a sua procura de emprego. Pode ignorar estas informagdes e concentrar-se nas listas de
empregos e noutras informagdes relevantes.

BACK2BASICS
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Eis um exemplo de um candidato a emprego de economista que
utiliza o LinkedIn para encontrar oportunidades de emprego.

EXEMPLO PRATICO

1. 1Comece por iniciar sessdo na sua conta Linkedin e atualize o
seu perfil para destacar a sua formacao, experiéncia profissional
e competéncias relacionadas com a area da economia. Isto pode
ajuda-lo a aparecer nos resultados de pesquisa quando os
empregadores estiverem a procura de candidatos com as suas
qualificagoes;

2. Utilize a funcdo de procura de emprego do LinkedIn para
procurar oportunidades de emprego de economista. Pode utilizar
palavras-chave como "economista", "analista econdmico" ou
"investigacdo econdmica™ para restringir a sua pesquisa;

3. Analise as listas de empregos que correspondem as suas
qualificagdes e interesses, prestando muita atengéo a descricdo
do emprego, qualificacdes e requisitos de candidatura;

4. Personalize o seu material de candidatura, incluindo o seu
curriculo e carta de apresentacédo, para cada emprego a que se
candidata. Destaque a sua experiéncia, competéncias e
habilitacées literdrias relevantes e adapte a sua candidatura aos
requisitos especificos do emprego;

5. Se possivel, utilize o LinkedIn para pesquisar a empresae o
responsavel pela contratacgdo. Isto pode ajuda-lo a compreender
melhor a cultura, os valores e os objetivos da empresae a
adaptar a sua candidatura em conformidade;

6. Considere a possibilidade de contactar quaisquer contactos que
possa ter na empresa ou ho sector para obter conselhos ou
referéncias. Pode utilizar o LinkedIn para procurar pessoas na
sua rede que trabalhem na empresa ou estejam ligadas ao sector;

7. Acompanhe o empregador depois de apresentar a sua
candidatura e utilize o LinkedIn para se manter informado sobre
o processo de contratagdo e quaisquer atualizagdes.

Quero Arranjar um emprego
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Figura 5

Exemplo do LinkedIn para mostrar
como procurar oportunidades de

emprego online utilizando filtros.
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Por exemplo, se utilizar o LinkedIn para procurar oportunid-
ades de emprego de economista, se personalizar o seu mater-
ial de candidatura, se pesquisar a empresa e o diretor de con-
tratacdo e se estabelecer uma rede de contactos com outras
pessoas do sector, pode aumentar as suas hipoteses de
encontrar o emprego certo para si como economista.

Na imagem seguinte, pode ver como a utilizagao de filtros
como o tipo de emprego (economista) e as preferéncias geo-
graficas (Grécia) podem ajudar na pesquisa e nas oportunid-
ades de emprego
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seeking to recruit a System Analyst with strong SCADA Engineering background with
keen sense of punctuality, presentation and details, The System Analyst will be
joining our IT team and manage all the process from system segmentation, system
development planning, system development process monitoring, system testing
planning, SCADA project System co-ordination. Industry sector s Marine / Yachting.
Projects in Greece and Italy.

 alumni work here

1 month ago - 7 applicants

Hotel Financial Analyst
SANI RESORT
Khalkidhiki, Central Macedonia, Greece (Hybrid)

Responsibilities for Systems Analyst
+ Provide System segmentation and system development planning.
« Meet and coordinate with internal and external stakeholders 10 establish
project scope, system goals, and requirements
« Develop, analyze, prioritize, and organize requirement specifications, data
mapping, diagrams, and flowcharts for developers and testers to follow

PN Data Governance Professionals + Translate highly tect it info clear
ey B requirements

Thessaloniki, Central Macedonia, Greece (On-site) £ Menage the tat:ip and Configiracion of 5zisms
+ Define and coordinate the execution of testing procedures, and develop test
cases to serve the overall quality assurance process
o « Provide documentation of all pracesses and training as needed
« Develop and implement maintenance procedures, monitor systems heslth,
Online Data Analyst ‘gather system statistics, and troubleshoot reported errors and alarms
ZZ TELUS Intemational . . and des of information systems to
Kavdlla, Eastern Macedcnia and Thrace, Greece meet the business and user needs
{Remote) « Implement best practices for scalability, supportability, ease of maintenance,
@ setvtywerting and system performance
Design and implement customer feedback for system upgrade.
Promoted - 18 applicants ations for Systems Analyst

« Bachelor's degree in computer science or information technology, er
Economic Advisory Analyst - Strategy and equivalent experience

Transactions - Valuation, Modelling and + -6 years experience working with information technologies ¢
st analysis ‘! Messaging

@ 1 company alum works here

Promoted

2 connections work here

hardwars softwars and analvtical skill
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5.4 5.4COMO FAZER CANDIDATURAS ESPONTANEAS

Existem diferentes tipos de candidaturas a emprego, sendo as
mais comuns as candidaturas a uma oferta de emprego
especifica e as candidaturas espontaneas. As candidaturas
espontaneas, também conhecidas como candidaturas ndo
solicitadas, sdo uma forma de uma pessoa dar a conhecer a
sua disponibilidade para abragar um novo desafio profissional,
apresentando servigos e competéncias sem que a vaga em
causa tenha sido publicada em ofertas de emprego.

O processo de envio de uma candidatura espontanea implica o
envio de uma carta de apresentagdo ou de uma carta de can-
didatura espontanea ao potencial empregador, acompanhada
de um CV, e é diferente de quando se estd a candidatar a uma
oferta de emprego especifica; por isso, & necessario adaptar a
sua candidatura em conformidade.

Note-se também que as candidaturas espontaneas ndo sdo o
mesmo quecandidaturas cegas. As candidaturas cegas sao
enviadas em massa e formuladas de forma impessoal. Por
outro lado, as candidaturas esponténeas sao explicitamente
atribuidas a uma pessoa de contacto e sdo adaptadas indi-
vidualmente a essa pessoa e a empresa. Por conseguinte,
estas Ultimas tém mais probabilidades de éxito.

COMO E QUE A NETIQUETA DEVE SER CONSIDERADA QUANDO SE
CANDIDATA ESPONTANEAMENTE A UM EMPREGO?

Como referido no médulo 2, a netiqueta é apenas "um con-
junto de regras nédo escritas", no entanto a sua nao utilizagao
pode ser entendida como um tipo de desrespeito. Assim, ha
diferentes aspetos a considerar no que respeita a netiqueta e
as candidaturas espontaneas.
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Em primeiro lugar, deve refletir sobre a forma como aborda os
futuros empregadores, tendo em conta as seguintes
recomendagdes [Tabela 10].

TABELA 10 O QUE FAZER E O QUE NAO FAZER NA REDACGAO DE CANDIDATURAS

ESPONTANEAS

O que fazer

Tratar sempre toda a gente com cordialidade.
Utilizar uma linguagem positiva e profissional.

Dar seguimento, mas ndo demasiado frequentemente. O seguimento mostra o seu
nivel de interesse e que é proactivo; no entanto, deve dar tempo as pessoas para lhe
responderem. Aguarde, pelo menos, 5 a 10 dias antes de fazer o seguimento.

Enviar mensagens de e-mail sem saudagdes.

Enviar e-mails com o seu CV em anexo, mas sem uma carta de apresentagao ou
uma pequena apresentacgao de si proprio.

BACK2BASICS

Outro aspeto a ter em conta é a sua presencga online. Muitas
vezes, 0s recrutadores procuram os seus candidatos em web-
sites de redes sociais e blogues pessoais, 0 que torna quase
impossivel ndo formar uma impressdo de um candidato antes
de o ver pessoalmente. Por isso, antes de publicar, pense se
isso é algo que pode comprometer o seu futuro como (futuro)
candidato a emprego.

COMO E QUE UMA CANDIDATURA ESPONTANEA A UM EMPREGO
SE PODE DESTACAR DAS RESTANTES?

Embora nao exista uma férmula magica para conseguir um
emprego através de uma candidatura espontanea, existem
dicas para o fazer de uma forma coerente com o cargo que
procura e que também satisfaga as necessidades da empresa
onde gostaria de trabalhar.
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1. Pesquise empresas

A candidatura espontanea ndo é um recurso a utilizar sem
critério. Deve restringir-se as empresas onde realmente
gostaria de trabalhar e onde pode haver lugar para uma
pessoa com as suas competéncias, formacgao e experiéncia.
Por isso, procure apenas empresas que cumpram estes
requisitos e recolha os seus contactos para enviar a sua can-
didatura espontanea.

2. Elabore uma candidatura espontanea para cada empresa

Pode ser tentador preparar um modelo normalizado para uma
candidatura espontanea, mas, se o fizer, estard em total con-
tradicdo com o objetivo de uma candidatura espontanea, que

é precisamente o de trabalhar para uma determinada empresa.

E claro que ndo ha apenas uma empresa para a qual gostaria
de trabalhar, mas se quer realmente conseguir o emprego dos
seus sonhos, fagca cada candidatura individualmente e de
forma personalizada, para que o potencial empregador possa
ver que é Unica.

3. Procure informacdes sobre cada empresa

Agora que ja percebeu a necessidade de fazer uma candid-
atura espontanea para cada uma das empresas da sua base
de dados, esta na altura de voltar a Internet para fazer alguma
pesquisa. A melhor forma de conseguir escrever cartas de
apresentacao diferenciadas é através da informagado que con-
segue recolher sobre as diferentes empresas, que pode usar
para mostrar o seu interesse, mas também o seu conheci-
mento sobre essa atividade e mercado.

Quero Arranjar um emprego
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4. Saiba a quem se deve dirigir e como

Uma vez elaborada a candidatura espontanea, é necessario
saber a quem a enviar. E verdade que a pessoa certa costuma
fazer parte do departamento de Recursos Humanos, mas o
poder de decisdo pode estar nas maos de alguém da Diregao.
Para garantir que a sua candidatura ndo é apenas mais uma
entre muitas, deve procurar o nome da pessoa responsavel
pelo processo de recrutamento e sele¢gdo. Também pode
acontecer que a empresa em questao ndo tenha os dados de
contacto do departamento de Recursos Humanos na sua
pagina Web. Nesse caso, deve pesquisar, por exemplo, no
LinkedIn, pois é muito provavel que o nome e o contacto da
pessoa que procura estejam nesta rede social.

5. Carta de candidatura espontanea

Nao existem férmulas para escrever uma carta de candidatura
espontanea; no entanto, pode ler algumas dicas no topico
"Como escrever uma carta de apresentagdo?", no sub-madulo
anterior (5.1). No que diz respeito as candidaturas
espontaneas, é essencial, no final da carta, mostrar interesse
em marcar uma entrevista, deixando o seu contacto para o
recrutador.

6. Qual é a melhor altura para enviar uma candidatura
espontanea a um emprego?

A melhor altura para enviar uma candidatura espontanea é o
final do més - um empregado da empresa pode ter-se demitido
e o lugar ficar vago. Na@o se esquecga de que deve evitar enviar
candidaturas espontaneas durante as férias - a pessoa
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responsavel pode estar ausente e ndo ter conhecimento da
candidatura, fazendo com que esta passe despercebida.

A Tabela 11 apresenta algumas outras sugestdes a ter em
conta no envio de uma candidatura espontanea.

TABELA11 OUTROS ASPETOS A TEREM CONTA AO ENVIAR UMA CANDIDATURA
ESPONTANEA

O que fazer Ter um curriculo cativante - enumere no seu curriculo ndo sé o que fez, as suas
competéncias e a sua formagédo académica, mas também permita que os
empregadores tenham uma ideia de quem é fora dele - por exemplo, ao adicionar a
sua pagina Web, blogue e contas de redes sociais ao seu curriculo, da aos entrev-
istadores a oportunidade de verem o que o torna Unico para além das suas com-
peténcias listadas no curriculo.

Personalizar o seu CV - Adapte o seu CV de acordo com o emprego que pretende.
Prove que é a pessoa certa para o cargo, mencionando as competéncias, o talento e
o historial relevantes.

Tentar ter referéncias, ou seja, pessoas que o recomendem para esse emprego/
posicdo especifica.

O que ndo Enviar mensagens de e-mail sem saudagdes.

Enviar mensagens electrénicas com o seu CV em anexo, mas sem uma carta de ap-
resentagdo ou uma pequena apresentacao de si proprio.

Enviar um CV e uma carta de apresentagado normalizados a diferentes empregadores
- especialmente quando se trata de candidaturas espontaneas, cada candidatura
deve ser personalizada.

Enviar a sua carta de apresentagéo e/ou CV como ficheiros editaveis.

Eis um exemplo de como deve ser o seu e-mail de candidatura
espontanea, seguindo as orientagdes acima referidas.
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EXEMPLO PRATICO

X O B 0T @ & K » X [ BEPA Q
Assunto: Claire Roberts, MA. Designer de moda disponivel para trabalhar 1:12
De: mim (5 minutos
Para: atras)

Cara Sra. Taylor,

Tive o prazer de assistir ao seu desfile na Semana da Moda de Londres e achei
inspirador ver como a sua nova colegéo trabalha para dar poder as mulheres com roupa
de trabalho de luxo. Estou muito entusiasmada por ler sobre 0s vossos planos de langa-
mento na Semana da Moda de Paris, com vista a entrar no mercado europeu.

Tenho um mestrado em Design de Moda, atribuido pela Central Saint Martins, e trabalho
ha trés anos para um conhecido designer de roupa de rua. Estou a procura de uma
mudanga para a area da moda de luxo e sinto que tenho competéncias que podem
apoiar o seu negdécio a medida que cresce.

Um estagio numa casa de moda francesa de luxo, no ambito do meu mestrado, deu-me
uma visdo valiosa do mercado francés e ajudou-me a ganhar fluéncia na lingua francesa.

Ao afastar-me da moda rdpida, gostaria de trazer o meu talento criativo para a sua
empresa como parte da sua equipa de design, ajudando a criar looks de alta qualidade
para os seus clientes.

Junto envio o meu curriculum vitae, que descreve mais pormenorizadamente as minhas
qualificagcbes e experiéncia. Se estiver interessado em encontrar-se comigo para dis-
cutirmos melhor o assunto, poderei deslocar-me ao seu escritério na préxima semana.

Com os melhores cumprimentos,

Claire Roberts Fonte: [14]
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5.5 COMO LIDAR COM ENTREVISTAS DE EMPREGO ONLINE

A entrevista de emprego é uma das etapas mais importantes
do processo de sele¢do para ocupar um posto de trabalho. A
impressao que causa no entrevistador pode, muitas vezes,
ultrapassar as suas reais capacidades. A sua postura, atitude,
competéncias sociais basicas e capacidade de comunicagao
sao avaliadas juntamente com a sua experiéncia e formagao
académica. Nesse sentido, ser capaz de lidar com uma entrev-
ista pode implicar a obtengdo do emprego.

Também ha ciéncia por detrads das entrevistas de emprego e,
da psicologia a sociologia, tem havido investiga¢des import-
antes que determinaram algumas diretrizes que normalmente
tém impacto num melhor desempenho dos candidatos. Nesta
secgdo, aprenderd a enfrentar uma entrevista, tanto online
como presencialmente, e dar-lhe-emos algumas dicas praticas
para ser bem-sucedido, utilizando o que a literatura e a invest-
igagdo académica desenvolveram.

E importante salientar o facto de as entrevistas poderem ser
muito diferentes consoante o emprego a que se candidata. As
tecnologias digitais aumentaram as entrevistas online como
uma forma mais rapida de selecionar o empregado. Mas a
ideia é simples: as entrevistas online sdo diferentes das
entrevistas presenciais e a forma como nos preparamos para
elas também deve ser diferente, embora possam ser criadas
sinergias. As principais diferengas sao:

1. Asentrevistas online sdo mais flexiveis e mais rapidas: uma
entrevista online permite uma maior flexibilidade geografica. Por
conseguinte, deve ser mais rapida e mais cdmoda para ambas as
partes nesse aspeto;

2. Comunicagdo ndo-verbal: a comunicacdo ndo-verbal numa
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entrevista digital € completamente diferente da que ocorre numa
entrevista presencial. Numa entrevista digital, a comunicagéo nédo
verbal pode ser menos percetivel, uma vez que existe um ecré no
meio, e pode perder-se parte da mensagem porque n&o € associada
alinguagem nao verbal. A este respeito, sugerimos, por exemplo,
gue se movam as maos durante a entrevista, sendo expressivos com
0S N0Ss0s gestos;

0 que vestir: a forma como nos vestimos para uma entrevista
online é completamente diferente da que usamos numa entrevista
presencial. Numa entrevista online, pode ser mais tentador ndo se
vestir de forma t&o elegante, mas o facto € que os estudos também
mostram que usar um conjunto profissional completo pode ter
impacto a nivel pessoal e ajuda-lo a sentir-se mais confiante. A
maior parte das regras sobre como se deve vestir para uma
entrevista presencial aplicam-se aqui, mas podemos fazer algumas
recomendacdes especificas:

e Familiarizar-se com o cddigo de vestudrio da empresa ajuda-lo-
a certamente a preparar-se para a entrevista. Ndo € a mesma
coisa fazer uma entrevista para um banco, para uma start-up
tecnoldgica ou para uma loja de moda. Os diferentes sectores
estdo associados a diferentes cddigos de vestuario e a sua
roupa também pode falar sobre quem € (especialmente se o
emprego for na area da moda, por exemplo);

e Jogar sempre pelo seguro e optar por roupas neutras e mais
conservadoras, mesmo que a empresa tenha um cddigo de
vestuario 100% casual: serd recomendavel optar por um
business casual;

Infra-estruturas e meios: quando se utilizam ferramentas digitais,
€ comum haver algum tipo de problema de ligagdo ou técnico que
possa interromper a entrevista. Para evitar ao maximo este tipo de
problemas, ha alguns aspetos que deve verificar antecipadamente
para estar preparado, como a sua ligacdo Wi-Fi e se a camarae o
audio estdo a funcionar corretamente na ferramenta de
videoconferéncia escolhida. Além disso, certifique-se de que
escolhe um bom local para realizar a reunido, uma vez que o fundo
pode ser visivel. 0 mesmo acontece se a entrevista for presencial:
deve assegurar-se do local onde se vai realizar, bem como das
indicagdes para |a chegar [15][16].
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A Tabela 12 apresenta algumas coisas “a fazer e a ndo fazer”
quando se tem uma entrevista.

TABELA 12 O QUE FAZER E NAO FAZERNAS ENTREVISTAS

O que fazer Nao esquecer de ser pontual.

Olhar diretamente para a camara em vez de olhar para o seu préprio video. Isto dd a
impressdo de estar a estabelecer contacto visual com o entrevistador.

Conhecer tudo sobre a empresa ou 0 empregador.

Demonstrar a sua paixao pela fungéo e pela empresa, interagindo ativamente com o
entrevistador. Faga perguntas ponderadas sobre o cargo ou a empresa para mostrar
0 seu interesse genuino.

Verificar previamente todos os aspetos técnicos. Encerrar com uma nota positiva e
entusiastica

O que ndao Dizer mentiras ou exagerar coisas no seu CV. Responder de forma defensiva a per-
fazer guntas pessoais.

Confiar em notas. Embora seja aceitavel ter alguns apontamentos para consultar
durante a entrevista, ndo & necessario recorrer a notas. 77

Evite olhar constantemente para baixo ou ler o que esta escrito. Mantenha, tanto
quanto possivel, o contacto visual com o entrevistador.

Interromper. Seja paciente e ouga atentamente as perguntas ou comentarios do en-
trevistador. Espere que ele termine de falar antes de responder e evite interromper
ou falar por cima dele.

Improvisar. Trate a entrevista online com o mesmo nivel de preparagédo que uma en-
trevista presencial. Pesquise sobre a empresa, reveja as perguntas comuns da en-
trevista e pratique as suas respostas para estar bem preparado.

Esquecer-se de terminar com uma nota de agradecimento.
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Quando se enfrenta uma entrevista de emprego online, ha
algumas dicas e truques que se devem ter em conta e que o
podem ajudar. Preparar a entrevista € algo crucial porque pode
ajuda-lo a visualizar a situagdo e a ficar menos nervoso. Eis um
exemplo de como lidar com entrevistas de emprego online.

EXEMPLO PRATICO

Vamos preparar-nos para uma entrevista

1. ANTES DA ENTREVISTA

Antes de ir a entrevista, € altamente recomendavel ler sobre a
empresa. Além disso, deve fazer uma lista com todos os aspe-
tos que considera serem o0s seus pontos fortes e, pelo con-
trario, os seus pontos fracos.

Deve memorizar o seu curriculo porque o entrevistador vai
basear as suas perguntas no seu CV. Deve também preparar
argumentos para defender qualquer questdo que possa revelar
alguma fraqueza.

Quando vamos a uma entrevista de emprego, ha um vasto
leque de perguntas que podem ser feitas, dependendo do
posto de trabalho a que nos estamos a candidatar, mas ha
algumas perguntas que surgem normalmente em todas as
entrevistas, porque facilitam ao recrutador conhecer muito
melhor o potencial empregado.

Por Ultimo, é importante preparar a roupa que vai usar, tendo
em conta que deve ser profissional e adequada ao cargo.
Recomenda-se também que cuide dos seus cuidados pess-
oais: cabelo, unhas, etc.
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Neste video, pode ver perguntas baseadas em cenarios,
bastante especificos, para que possa estar preparado para tudo!

2. DURANTE A ENTREVISTA

Ser pontual é crucial, e talvez seja de considerar chegar cinco
minutos mais cedo. As primeiras impressdes serdo determin-
antes. Além disso, como ja foi referido, a comunicagao nao-
verbal também serd muito importante: a forma como sorri, ou
até mesmo acena com a cabecga quando estd a ouvir o entrev-
istador, vai enviar sinais sobre a sua participagao.

Note-se também que terd de cumprimentar o entrevistador
com algo convencional. Por exemplo, "Bom dia, Sr. Ruiz". Deve
também ter em atencgdo a forma como se senta e a forma
como se movimenta.

Para estar atento e evitar o nervosismo (evitar gestos como
estalar as unhas ou estalar a caneta), deve se preparar e ante-
cipar para todos os tipos de perguntas identificadas. Alguns
sinais de nervosismo sdo menos visiveis no formato online,
pelo que pode ser benéfico para si.

Quando o entrevistador estiver a falar, nunca o interrompa,
olhe-o nos olhos (ou preste atengao ao ecra) e elimine tudo o
que possa ser uma distragao: por exemplo, desligue o
telemdvel ou desative as notificacdes.

3. AFTER THE INTERVIEW:

Quando a entrevista terminar, é importante analisar os resulta-
dos, destacando os pontos fortes e os pontos fracos. Esta
andlise pode ser muito Util para futuras entrevistas. Neste sen-
tido, mesmo que lhe seja dito que nao foi selecionado para o
emprego, é uma boa pratica perguntar ao recrutador como
correu a entrevista para aprender para o futuro e agradecer-
Ihe novamente.
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