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Este Manual do Médulo de Competéncias bdsicas para o Emprego foi desenvolvido para a

implementacao da iniciativa eSkills4Girls em Mogambique, que foi criada no ambito da

presidéncia alema do G20 em 2017 com o objectivo de superar a divisao digital de género e

promover a participacdao de mulheres e meninas na economia digital.

A Formacdo tem por objectivo orientar sobre os seguintes pontos com o apoio da TIC:

e Procurar um emprego

e Apresentar a sua candidatura

e CQOrientar-se sobre perspectivas de carreiras e formacdes adicionais

a)

b)

c)

b)

Identifica a sua area de trabalho e a sua ligagao com
as outras areas da organizacdo, através de um
diagrama.

Consegue definir as varias actividades da sua area.
Descreve a sua actividade e percebe a sua
importancia.

Identifica todas as tarefas relacionadas com o
trabalho individual e classifica as prioridades para as
tarefas.

Mede e gere o tempo necessario para completar
cada tarefa e o periodo do dia e do més ideal para a

mesma.

6 Horas

8 Horas

MANUAL DE ORIENTAQAO AO EMPREGO
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c) Prioriza, na sua agenda, a execuc¢do das tarefas e
demonstra reservar tempo para tarefas nao
previstas e mantém a sua agenda actualizada e
organizada;.

d) Identifica razoes e implicagcdes para ser pontual e
cumprir com os prazos estabelecidos e possiveis
motivos para ndao cumprir os prazos ou ndo ser
pontual.

e) Anota e organiza em tempo util a informagao

a) Elabora o CV em fungao da vaga de trabalho 18 Horas

apresentado por diferentes meios.

b) Prepara-se adequadamente para uma entrevista de

trabalho, questionando-se sobre os aspectos-chave com

que se deve preocupar.

c) Realiza com sucesso uma entrevista de trabalho.

a) Recolhe informacgdes que |lhe permitem definir com 8 Horas
clareza o problema a resolver.

b) Caracteriza o problema, identificando seus sintomas
€ causas.

c) Identifica as alternativas possiveis para a solucdo do
problema e selecciona a melhor de acordo com os
beneficios esperados e os custos da sua
implementacao.

Tabela 1 - Contetidos do mddulo
MANUAL DE ORIENTAQZ\O AO EMPREGO Pagina |7
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UNIDADE 1 - COMPREENDER
O SEU PAPEL NA
ORGANIZACAO

CONTEUDOS

1. Identifica a sua area de trabalho e a sua ligagao com as outras areas da
organiza¢ao, através de um diagrama.

2. Consegue definir as varias actividades da sua area

3. Descreve a sua actividade e percebe a sua importancia
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profissdo. Cada empresa tem o seu préprio plano de trabalho e o seu Organigrama.

Vamos comecar por perceber a sua profissdo. Para tal, primeiro preencha a tabela abaixo:

Electricista Um electricista

Instalador/a instalador faz
instalacdo e
manutencao
eléctricas de

baixa tensdo

Cv2

10.

11.

Trabalhar com seguranca em instalagGes de
baixa voltagem.

Preparar e aplicar ferramentas e
instrumentos para instalagao eléctrica.
Preparar e aplicar materiais para instalacdes
eléctricas.

Montar elementos de uma instalacdao
eléctrica.

Executar com seguranca todos os trabalhos
de praticas de ajuste

Executar trabalhos de praticas de ajuste de
acordo com as instru¢des dadas

Executar com seguranca todos os trabalhos
de electrénica basica

Preparar todas as ferramentas e
componentes necessdrios para executar o
trabalho de electrénica basica

Executar o trabalho de electrénica basica de
acordo com os diagramas fornecidos e
instrugdes do supervisor.

Executar com segurancga todos os trabalhos
de instalagdes fotovoltaicas.

Preparar todas as ferramentas necessarias
para executar os trabalhos de instalagbes

fotovoltaicas

MANUAL DE ORIENTAQAO AO EMPREGO

Paginalg
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12. Seleccionar e ligar os componentes
necessarios para executar o trabalho de
instalagdes fotovoltaicas.

13. Executar o trabalho de ligacdo dos
componentes fotovoltaicos de acordo com
os diagramas fornecidos e instrucGes do
supervisor.

14. Montar uma instalagdo eléctrica comp

15. Realizar limpeza e manutencdo dos
equipamentos e ferramentas da oficina de

electricidade

Para obter esta informacdo, devera pedir a entidade em que se formou os conteldos programaticos
do curso/qualificagdo que frequentou. Se for uma instituicdo acreditada pela Autoridade Nacional de

Educacgdo Profissional, pode ter acesso aos conteudos das profissdes seguindo os passos abaixo:

1. Digite no seu navegador www.anep.gov.mz

2. Va para o Menu QualificacGes e clique em qualificacGes

REFUBLICA DE p
MOCAMBIQUE . i
Autoridade Nacional de
Educac3o Profissional
SOBRE v QUALIFICACOES v DOCUMENTOS v REDE v GALERIA CONTACTOS

Quadro Nacional de
Qualificagbes

Profissionais

1

P Comités Técnicos
B Sectoriais
Futuras instalactes da ANEP E

Figura 1 - Acedendo as qualificagées no website da ANEP

3. De seguida, uma lista de qualificagGes em varios niveis sera exibida. Clique na qualificagdo que
frequentou ou pretende frequentar e o documento serd aberto.

MANUAL DE ORIENTACAO AO EMPREGO Pagina |10
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GUALIFICAQ@ES E MODULOS INDEPENDENTES REGISTADOS (até 20.12.2019) ICAMPO
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_ [Certificado Vocacional IV em Ecoturismo- Desenvolvimento de
Produtos Turisticos Durdveis

Cerificade Vocacional V em Ecoturismo- Desenveolvimento de
Produtos Turisticos Duraveis

15 |Certificade Viocacional lll em Guia de Ecoturismo

S L

<N =

Certificado B em Educacao Profissional - Formador da EP para niveis
[, VeV

17 |Certificado A em Educacio Profissional - Gestor da EP
Certificado C em Educacio Profissional - Formador da EP para
niveis 1 e Educacio

Catdlogo Nacional de Qualificagbes Profissionais
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4.7. Instalar, comissionar @ manter instalag@es eléctricas Residéncias.... 101
4.8. Prover e instalar sistemas de tecnologias de informac&o (Tl).... .. 107
49. Planificar e fabricar pegas MECANICAS ...eveveveeeerereeeereeeeneceeas ..112
4.10. Testar, manter e reparar Utensilios BIECHICOS ......oereeeeee et 116
OSSOSO OO OO OO OO OO O USSR 116
3. Manter & reparar electrodomeésticos 08 COZINNA. .......c.ceiei i e et eeeanas 116

Unidades de Competéncia
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Organigrama

O Organigrama é um esquema que descreve como estdo organizadas as fun¢des de cada interveniente

dentro de uma organizagao

Exemplo de um organigrama:

AREA
AREA COMERCIAL ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

AREA DA
QUALIDADE

AREA DE
PRODUGAO

LOGISTICA ORGAMENTAGAO R UMANGS OBRAS PROJETOS

Figura 4 — Organigrama

Fonte: (Luftec, n.d.)
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UNIDADE 2 - PLANIFICARE
GERIR O TEMPO DE
TRABALHO

CONTEUDOS

. ldentifica todas as tarefas relacionadas com o trabalho individual e classifica as prioridades
para as tarefas.

. Mede e gere o tempo necessario para completar cada tarefa e o periodo do dia e do més
ideal para a mesma.

. Prioriza, na sua agenda, a execu¢ao das tarefas e demonstra reservar tempo para tarefas
nao previstas e mantém a sua agenda actualizada e organizada;.

. ldentifica razoes e implicagdes para ser pontual e cumprir com os prazos estabelecidos e
possiveis motivos para nao cumprir os prazos ou nao ser pontual.

. Anota e organiza em tempo util a informacao
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A gestdao do tempo no trabalho é muito importante para garantir a qualidade e a eficiéncia.
Segundo (Equipe IBC, 2018)

Para |he nessa etapa, leia abaixo um passo a passo simples de como gerir seu tempo de

maneira saudavel, trazendo agilidade e produtividade para o seu dia a dia.

1. Faga listas: escreva toda tarefa que tem de executar de forma resumida em apenas uma linha.
2. Estabelega prioridades: ao definir qual é o grau de importancia de cada obrigacdo é possivel

focar suas energias nos momentos correctos. Ao fim de cada linha escreva a classificacao delas:
PA = prioridade alta, ou seja, os itens emergenciais;
PM = prioridade média, ou seja, os pontos circunstanciais;
PB = prioridade baixa, ou seja, os itens importantes.

1. Defina prazos: acrescente as datas e hordrios que as actividades PA devem estar finalizadas.
Ao listar e visualizar o que tem a ser feito, vocé pode controlar melhor suas demandas e
cumprir hordrios e prazos com sucesso.

2. Apésfinalizar as tarefas PA, comece a colocar as datas e horarios de entrega daquelas que sdo
PM.

3. Depois, coloque os prazos das tarefas PB.

4. Por fim, faga uma analise de tudo que realizou no periodo que determinou. Esse tipo de
verificacdo ird ajudar-lhe a perceber se esta fazendo mais do que deveria ou se a organizacdo

permite acrescentar mais obrigacgdes.

Para Ihe ajudar a gerir o tempo e manter sempre suas tarefas em dia, pode usar varias ferramentas

TIC, uma delas é o Google Keep
Para tal, siga os passos abaixo:

1. Entre na sua conta Gmail e va ao canto superior direito, clique no menu de aplicacdes e escolha o

Keep.
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®
* O

Photos Duo
b
- B
Docs Sheets Slides
!
I Books Blogger Hangouts
| e A
Keep Jamboard Classroom
1
- ] F .

Figura 5 - Google Keep

2. Crie uma nova Lista e adicione um titulo

@ Keep Q, search

re)

Take a note...

B B N P

Figura 6- Adicionar uma nova lista no google keep

| &

INTEGRATION
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3. Adicione as tarefas que devera executar para cumprir sua meta.

Procurar Empreqgo

0

+ 0 0 0O

a

Pesquisar Vagas
Elaborar CV
Elaborar Carta de apresentacido

Reunir os documentos que sdo requisitados pelo andncio

List item

vy

& @ B &

Figura 7 - Adicionar Itens na lista google keep

4. Podera organizar as suas tarefas em cores diferentes de acordo com as prioridades.

Procurar Emprego J;l

O

O
g
O

Pesquisar Vagas

Elaborar CV

Figura 8 - Inserindo uma cor para definir prioridades

INTEGRATION

Close
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5. Sua lista ja esta criada. Agora pode adicionar um lembrete

Figura 9-Criando um lembrete no Google Keep

6. Seleccione pick a date para escolher uma data, defina se deve repetir ou ndo

Ferminder EEEEENEETE

4 Pick date & time

Later today 8.00 PM

Oct 26, 2020 -
Tomorrow 8:00 AM

3:00 AM -
Mext week Mon, 8:00 AM

) ) Daily -

(© Pick date & time
@ Pick place Save

Figura 10 - Escolher uma data para lembrete

INTEGRATION
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7. A medida que for executando as tarefas, marque como finalizada

Figura 11 - Marcar tarefa como finalizada

A outra ferramenta para lhe ajudar a gerir o seu tempo e se manter organizado, é o Calendario

Google.
Para aceder, siga os passos abaixo:

1. Entre na sua conta Gmail e vd para o canto superior direito no menu de aplica¢des e

escolha o Calendar ou Calendario

= Calendar Tody < > October 2020 Q ® @ Mo -
SUN MON TUE WED THU FRI SAT
+ Create 27 28 29 30 Oct 1 2 3

October 2020

4 5 6 7 8 9 10
27 28 29 30 1 3 - ™ = ™
Dia da Paz e Reconcili ll Dia da Paz e Reconcili
4 5 & 7 8 10 Peace and Reconcilial l§ Peace and Reconcilial
n 1z 13 14 15 16 17
wowowomomom 1 12 13 14 15 16 17
25 e 27 2 29 30 31
12 3 4 5 6 7
=n Search for people 18 19 20 2 29 23 24

Figura 12 - Calenddrio Google
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2. Clique nas datas em que tem um agendamento e crie um novo agendamento

Titulo do evento

X 1Entrevista de Emprego

Oct 6,2020 to Oct 6, 2020
Data do Evento

Allday Does notrepeat ~

Event Details Find a Time

Q Add Google Meet video conferencing
© Local do Evento
Q

Add notification

faquiraaniza@gmail.com . 7

o)
(] Free ~ Defaultvisibility ~ (3

=|l0 B I U == &%
Descrigdo do
Entrevista de emprego evento

Figura 13 - Inserindo um evento no calenddrio google

Guests

Add guests

Guest permissions
] Modify event
Invite others

See guest list

3. Clique em salvar e o evento serd guardado. Um lembrete sera exibido antes do evento

SUN MON TUE
27 28 29
4 5 [

Dia da Paz e Reconcili || Dia da Paz e Reconcili j Entrevista de Empreg:
Peace and Reconcilial J§ Peace and Reconcilial

Figura 14 - Visualizando o evento criado no calenddrio google

MANUAL DE ORIENTACAO AO EMPREGO
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UNIDADE 3 — APRESENTAR A
SUA CANDIDATURA

d

allhe

<«

CONTEUDOS

1. Elabora o CV em fung¢ao da vaga de trabalho apresentado por diferentes meios.

2. Prepara-se adequadamente para uma entrevista de trabalho, questionando-se

sobre os aspectos-chave com que se deve preocupar.
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Em Mogambique existem varias instituicdes que disponibilizam informagdes sobre vagas de
emprego. Segundo (Instituto Nacional de Emprego I. P., 2019) “O Instituto Nacional do

a) Entidades responsaveis por disponibilizar vagas de emprego

Emprego e Formacgdo Profissional (INEFP) é o 6rgao do governo responsavel pela promogao
de medidas que garantam a criacao de oportunidades equilibradas de emprego e formagao
profissional, de capacidades adequadas para a melhoria da produtividade e competitividade
dos sectores econdmicos, para que Mogambique possa competir com sucesso no mercado
global, alcancar os objectivos sociais de empregabilidade da forca de trabalho, elevar o nivel
de vida da populacdo e assegurar eficiéncia e eficdcia na gestdo dos recursos publicos
aplicados na promocdo de emprego.”

Esta entidade tem delegacdes que se chamam Centros de Emprego distribuidos em todo o
pais.

Como encontrar um Centro de Empreqo mais proximo?

Para encontrar um Centro de Emprego mais préoximo da sua area actual, aceda a plataforma
do Instituto Nacional de emprego. Para tal, siga os seguintes passos:

1. Abra o seu navegador (por exemplo: Internet Explorer, Google Chrome, Firefox, Opera,
Safari) e digite na barra de enderecos: http://mitess.gov.mz:9086/inep/

A Not secure | mitess.gov.mz:9086/inep/

Figura 15 - Acesso ao website do INEP

MANUAL DE ORIENTACAO AO EMPREGO Pagina |21


http://mitess.gov.mz:9086/inep/

cooperacao
alema

DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT

I Z Deutsche Gesellschaft
fir Internationale
g Itsammunalrhm! (G1Z) GmbH I NTEG RATIO N

2. A seguir, sera exibido website do INEP. A direita encontra-se um link para o Portal de

Emprego:

BE? Instituto Nacional de Emprego . P.| X +

Gy A Not secure | mitess.gov.mz:9086/inep/

INEP Instituto Nacional de Emprego I. P. @ =
B 1 . .

#

Republica de Mogambigue

Noticias Comunicagdo = Agéncia Privadas « Centros de emprego Contacto

ULTIMAS NOTICIAS

Figura 16 - Website do INEP

Distribuicdo kits para o auto-
emprego na Provincia da
Zambézia

by admin - Maio 10, 2020 04:59PM

O Instituto Nacional de Emprego, IP em parceria
com a Fundo de Desenvolvimento da

Comunidade, FDC distribuiu, ne més de Abril,
Quelimane, kirs de Culinéria para promaver o B
auto-emprego

ULTIMAS VAGAS

LER MAIS »

Préximos Eventos

3. O Website do INEP contém 7 blocos de informa¢dao, nomeadamente:

Sobre nos
Servicos

Noticias

Comunicacao

Agéncias Privadas

Centros de Emprego

* Que contém uma descri¢ao do INEP e das suas
actividades

e Que descreve os servigos que o INEP oferece, bem
como os respectivos horarios e formas de
atendimento

e Descreve de uma forma breve, as actividades nas
quais o INEP esta envolvido

e Contém alguns testemunhos de pessoas que
trabalharam com INEP e dos resultados que
conseguiram alcancgar

e Mostra uma lista de Empresas privadas de
Recrutamento nas quais poderd também
candidatar-se a uma vaga e procurar vagas
disponiveis

® Mostra uma lista de centros de emprego do INEP
com os respectivos enderegos e contactos

* Mostra como pode localizar e contactar o INEP

MANUAL DE ORIENTACAO AO EMPREGO Pagina |22
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b) Onde posso encontrar informagoes sobre vagas de Emprego:

+ JORNAIS (Convencionais)

Figura 17 - Jornal

o EMPRESAS PRIVADAS E PUBLICAS DE RECRUTAMENTO

emprego vagas recrutadores | rowe e

COMO PODEMOS AJUDAR ?
G

PRQCUR CANDIDATOS
L}

icitas

motorista (m/f)
Tete, Mozambique .
ﬁ Drill Operator ° ke ohoursa -

< . .

§ Brand Manager - FMCG Retail 9 harare. Zimbabive Py m— sec a (o) e administrativa (o) de recursos
mano (m/1) - 1 Vaga

ﬁ Supply Chain Manager 9 Maputo, Mozambiaue 24 - -

.....

Figura 18 - Empresas privadas de recrutamento
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« ALGUMAS EMPRESAS PUBLICAM SUAS VAGAS NOS SEUS WEBSITES E

PERFIS PROFISSIONAIS NAS REDES SOCIAIS (LINKEDIN, WHATSAPP)

v.VALE SobreaVale MNegicios Recursos Humenos  Invest

Recursos Humano:

s Q

fYyinam

Iniciativas

Figura 19 - Publicagdo de vaga de empresa

* PODE ENCONTRAR TAMBEM ATRAVES DE UMA PESQUISA NO MOTOR DE BUSCA

A. Digite no seu navegador: www.google.com
B. Digite no campo de pesquisa: Vagas de emprego Mocambique Beira

GO g'e vagas de emprego mocambigue beira

QA Tudo  [E Moticias

X = § Q

Q Mapas i Mais Definicdes Ferramentas

Cerca de 224 000 resultados (0,67 segundos)

Empregos
® Perto de Beira

Ultimos 3 dias

Abt Associates Fundacio AVSI MAIS FILTROS

GESTOR ADMINISTRATIVO D
C CSERVE CORFPORATE SERVICES LDA

Beira (e mais 1)
através do site JOBX

(D) H& mais de 1 més W Tepe

; Consultor de Venda
& Cartrack Mocambigue

Beira

através do site Neuvoo

H2 mais da 1 mas i Tempo

ntsiro

nteirc

Oficial de Sistemas de Informacdo (m/f) L]

Abt Associates

Beira

afravés do site Emprego.co.mz

-» Explorar empregos

Figura 20 - Pesquisa de vagas na google

na 8 dias . Tempo int

ro
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1. Cligue navaga que pretende visualizar e sera exibida uma pagina com a descrigdo da vaga

vagas de emprege mogambigue beira
¢« Go gle Q Perto de Baira x
Ofertas de emprege Guardadas Alerias
3  Localizagio  Datadepublicagio  Tipo  Entidade patrona
Iy
2km 10km 25km S0km 100km 300 km Tudo
fo—
E possivel siterar a localizacio ne caixs de pesquisa. As cidedes nas prodmidades sdo apresentadas aqui.
B CcERVE CORPORATE SERVICES LDA o ern
ERVE coRee GESTOR ADMINISTRATIVO [ cusrose
Consultor de Venda (N
Cartrack Mogambique
Beira ‘Candidaturas: JOBX
através do site Neuvoo
@ Femeiz e ms ol Tempo e (@ Hémais de 1 més gy Tempo intsira
Oficial de Sistemas de D Requisitos:Deve ter canhecimentos de Administracas Conhecimentos basicos de contabilidade Deve ter conhecimentos de Lancamentos no sistema
Infon'rlan;éo (I'I'I."f) Nacionalidade Mogambicanalinguas: Fortugués e fluente em InglésConrale de stockConhecimentos do procurement
- Abt Azsociates
Beira .
através do site Emprego.co.mz O  Denunciar este andncio
@ néodies Wl Tempointsio
CSERVE CORPORATE SERVICES LDA
agente de [
C desenvolvimento Q  Mais empragos em CSERVE CORPORATE SERVICES LDA >

comercial (m/f) - 1 vaga

2. No canto superior direito, encontrard o botdo Guardar. Clique se pretende guardar a
informacdo ou partilhe.
Guardar: Fica guardado no seu Endereco electrénico

Ofertas de emprego Guardados @ Alerizz

GESTOR ADMINISTRATIVO M cusrpanc

G}‘E"’:’E:E més ._E"':: niteind

Requisitos:Deve ter conhecimentos de Administracao Conhecimentos basicos de contabilidade Deve ter conhecimentos de Lancamentos no sistema
Macionzlidade Mogambicanalinguas: Portugués & fluente em InglésControle de stockConhecimentos do procurement

Figura 21 - Detalhes da vaga

Partilhar: Podera usar o Facebook, o Twitter ou o email .
Partilha x

n Facebook
u Twitter

Partilhar por emai

https fig. cn-‘kgs-'FdeJw'E
Figura 22 - Partilhar vagas
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3. Poderd também clicar em explorar empregos para ver todos os empregos disponiveis de
acordo com o seu critério de busca. Podera pesquisar por areas ou por localizagao

1.3. Saber identificar os caminhos para contactar entidades que disponibilizam vagas

Para contactar uma entidade que esta a disponibilizar uma vaga, seja uma empresa privada,
uma agéncia de recrutamento ou um 6érgdo publico, deverda ter em conta O Meio de
divulgagao da vaga

a. Se o meio de divulgacao for fisico como por exemplo: A partir de um jornal ou de um
anuncio no papel, numa revista ou em qualquer formato impresso, normalmente ird
encontrar os dados de contacto e as instrucdes de submissdo da sua candidatura.

Para entrar em contacto com a entidade, leia atentamente o anuncio para perceber a melhor
forma de |hes contactar. Caso seja disponibilizado um contacto, anote correctamente e ligue.
Se constar um endereco electrénico (Email), envie a sua candidatura a partir do endereco
disponibilizado. Caso ainda tenha sobre a vaga, siga as instrucdes do anuncio para o efeito.

Nome da Empresa

Endereco electrénico
Figura 23 - Anuncio de vaga
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b. Se for digital como por exemplo: A partir de uma plataforma ou redes sociais, verifique se tem
algum formulario de contacto no anuncio antes de ligar ou enviar um email. Caso nao funcione
tente as outras op¢des disponiveis no anuncio.

Email address * First name * I NEP CONTACTO

Instituto Macional de Emprege, I.P. @ TODOS
DIREITOS RESERVADOS

e - SIGA-NOS NO FACEBOOK abaixo:

Last name * Address

o Ay, 24 de Junho, Nr. 2240,
Your questions/comments Instituto Nacional .. MAPUTO
R 4.3k fkes » [+258) 21421605

* contacto@inep.gov.mz

* Sepunda - Sexta-feira: 7:30 -
Kl Like Page 15:30

ENVIAR

Figura 24 - Formuldrio de contacto INEP

c) Pesquisar os sectores e empresas relevantes para a procura de
emprego

Para pesquisar sobre os sectores e empresas podemos utilizar a lista telefénica que existe
disponivel em formato fisico e digital.

Para aceder a Lista telefénica digital, siga os seguintes passos:

1. Abra o navegador, digite na barra de enderecos: www.paginasamarelas.co.mz e clique em
Enter. De seguida sera exibido o website das paginas amarelas

G Google x -+
< C @@ www.paginasa marelas.co.mzl

Figura 25 - Aceder a lista telefonica
O Website das paginas amarelas tem a seguinte estrutura:

2. Barra de Menu - Contém os seguintes links:
e PT - Para definir que a pagina sera disponibilizada na lingua Portuguesa
e EN - Para definir que a pdagina serd disponibilizada na lingua Inglesa
e Categoria de Negodcios — Exibe uma lista dos sectores de trabalho que constam na lista
telefénica

e Sobre nés — Mostra uma descrigao sobre as paginas amarelas

e Contacte-nos — Mostra informacdo sobre a localizacdo e contactos das paginas
amarelas

MANUAL DE ORIENTACAO AO EMPREGO Pagina |27


http://www.paginasamarelas.co.mz/

cooperagéo M

alema I Z Deutsche Gesellschaft
AELTEELE , fiir Internationale
DEUTSCHE ZUSAMMENARBELT Zusammenarbeit (61Z) GmbH INTEG RATION
“ Paginas
“__ Amarelas PT EN Categoria de negécios  Sobrends  Contacte-nos + REGISTRE SUA EMPRESA
a Consulta que resulta... A

i)

Barra de Menu
Figura 26 - Barra de menu de pdginas amarelas
3. Campo de Pesquisa — onde pode digitar o que procura e onde

Encontre Tudo Em Um Clique.

Indiecamos o que procura, onde quer que esteja.
- i

Figura 27 - Campo de busca INEP

Pode ainda, pesquisar por uma empresa ou instituicdo especifica digitando o nome da
empresa no campo “Estou a procura de”

ginas
iarelas Q,  IFPELAC Q@ Localizacio

e que resulta_

1 Resultados encontrados para IFPELAC

IFPELAC - Instituto De Formacao Profissional e
Estudos Laborais Alberto Cassimo

m Av F.PLM 1707 - MAPUTO @ obter diregies

Categoria: Formagdo Profissional - Centros

% Ligue Agora

Figura 28 - Pesquisa de instituigdes
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a. Por exemplo: Digite Emprego no campo “Estou a procura de..”, Nampula na

“Localizacdo” e clique em Pesquisa

Encontre Tudo Em Um Clique.

IndicamPs 0 que procura, onde quer que esteja.
r.-u

b. De seguida, serd exibida uma lista com empresas que contém as palavras-chave que
digitou na pesquisa:

Q. Emprego Q@ Nampula

Pagina 1 of 52 | 577 Resultados enconirados para Emprege em Nampula

Governo da Cidade de Nampula
R Josing Machel 202-MAMPULA @ Obter diregdes

Categoria: Organismos Oficiais

% Ligue Agora @ Email Agora

A&L Enterprises, Lda
A Trabalho 888 - NAMPULA  Q Obter diregdes

G

Categoria: Talhos e Salsicharias

. Ligue Agora

Absa Bank Mogambique [Nampula]
Av Independéncia 8 r/c-NAMPULA @ Obter diregies

o
o
]
L

Categoria: Bancos

(

. Ligue Agora < Site

4. Bloco dos sectores — Da a possibilidade de pesquisar empresas a partir de sectores pré
definidos:

— 1 D ® ES

Restaurantes Bancos Hoteis Seguros Construgao Civil Seguranga

Figura 29 - Bloco dos sectores pdginas amarelas

a. Clique num dos sectores, por exemplo Construcao civil e sera exibida uma lista de
empresas da area de construcdo civil. Para filtrar a pesquisa, pode introduzir a localizagdo
no campo Localizagao
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Figura 30 - Empresas de construgdo civil

INTEGRATION

Para encontrar sectores ou empresas relevantes para procurar emprego siga os seguintes

passos:

1. Identifique a sua area de formacdo ou a area em que tem alguma experiéncia

profissional.

2. Pesquise na Lista Telefénica as possiveis empresas do sector que lhe interessa na
regido em que gostaria de trabalhar.
3. Anote os contactos e enderegos para verificar se existem vagas de emprego ou de
estagio nas empresas seleccionadas.
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EXERCICIOS — Parte 1

1. Identifique a sua drea de actuagao no mercado de trabalho.

a) Pesquise na lista telefonica online as empresas relevantes para a sua
pesquisa de emprego. Anote os enderegos e contactos
2. Pesquise por vagas de emprego nas plataformas que disponibilizam vagas de
emprego (INEP, emprego.co.mz, etc)
3. Faga uma pesquisa na Google sobre vagas de emprego na sua area e anote os
requisitos e procedimentos de candidatura as vagas
4. Faca uma tabela com um resumo de todas as vagas que vao de encontro com

as suas competéncias com a seguinte informacao:

Requisitos Como Contacto e | Comentarios

minimos candidatar enderecgo da

empresa

Canalizador e Ter nivel A partir da De 12 a Avenida A empresa sO aceita

a basico de plataforma 25 de Eduardo candidaturas online

canalizagd emprego.co.mz Novem  Mondlane

(o] bro de 846352637
e Dominar 2020 recrutamento@
informatic fipag.co.mz
a na dptica
do
utilizador
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d) Saber elaborar um CV, uma carta de pedido de emprego e
conhecer os documentos necessarios para candidatar-se ao
emprego

Os principais documentos que deve preparar para se candidatar a uma vaga sao:

O Curriculum Vitae

A Carta de Apresentagao

Documentos de suporte (Documento de Identificacao, Certificados, Diplomas, Carta
de Recomendacgao e outros documentos de suporte profissional ou formativo)

Curriculum Vitae: é um documento para fins geralmente profissionais, onde a pessoa indica

os aspectos identificadores da sua vida e da sua formacao.

Este tipo de texto é necessario nas situacdes de pedido ou de oferta de emprego.

A organizagao do texto constitui uma descrigdo pontual ordenada e clara de dados pessoais.

Assim, o curriculo segue a seguinte estrutura:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Um titulo identificador: “CURRICULUM VITAE”.

Os dados pessoais: Nome completo, data e local de nascimento, nimero do Bl, data e
local de emissao, estado civil, Endereco, Contacto, etc.

Os dados de formagdao: Habilitacdes do sistema de ensino, habilitacdes
complementares, estudos feitos.

Os dados de experiéncia: lugar que ocupou, estagios feitos, etc. (se ja trabalhou
anteriormente - ocupac¢do, nome da empresa, localizacao).

Dados da situagao presente: qual a sua actividade nessa altura, os seus interesses e
0S Seus projectos.

Dados complementares: o que se considere Util para apreciacdo das qualidades da
pessoa, sobretudo se estiver relacionado com o lugar pretendido.

E da maior importancia a legibilidade e a correccdo ortogréafica do “Curriculum Vitae”.
Referéncias: Pessoais ou Profissionais que confirmem a sua experiéncia profissional

ou formativa
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CONCLUINDO:

Curriculum Vitae é um documento com o propdsito de prestar informacgdes profissionais, onde
a pessoa indica os aspectos da sua vida e formagdo. Quanto a sua estrutura apresenta: dados
pessoais, habilitacdes literdrias e profissionais, experiéncia profissional ou trabalhos

realizados, conhecimento de linguas e referéncias.

EXEMPLO DE UM CURRICULUM VITAE:

CURRICULUM VITAE
Augusto Armando Lichucha

IDENTIFICAGAO
Apelido: Lichucha

Nome Completo: Augusto Armando Lichucha

Data de Nascimento: 18 de Margo de 1997

Naturalidade: Dondo-Sofala

Nacionalidade: Mogcambicana

Estado Civil: Solteiro

Filiagao: Armando Osvaldo Lichucha e Clementina Saraiva Pamule
Endereco: Maputo, Avenida Eduardo Mondlane, casa n? 10
Telefone: +258 84 564 762 2

Email: alichucha@gmail.com

FORMAGAO ACADEMICA
2014 122 Classe do Ensino Secundario Geral - Escola Secundaria Samora Moisés Machel -

Beira

FORMAGAO PROFISSIONAL
2016 Certificado do Curso Basico de Curta Duracdo de Construgdo Civil, ocupacdo

profissional de Pedreiro
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL
2018 Auxiliar de obras na Construcao de um Edificio Habitacional unifamiliar privado de 5

pisos, no bairro da Manga, Cidade da Beira
2019 Pedreiro subcontratado na obra de construcdao de um edificio habitacional unifamiliar

de 2 pisos, no bairro de Macuti, Cidade da Beira

DOMINIO DE LINGUAS

Idioma Expressao Leitura Escrita
Portugués Excelente Muito Bom Muito Bom
Inglés Bom Razoavel Razoavel
Ci-Sena Excelente Muito Bom Razoavel

INFORMACﬁES ADICIONAIS
Participou na Feira de Jovens Empreendedores, realizada na Cidade da Beira, no dia 8 de

Marco de 2019

REFERENCIAS
Eng. Carlos Costa Eng. Custddio Guirengane
Tel.: +258 82 312 0099 Tel.: +258 84 781 9000
E-mail: ccosta@construtec.co.mz E-mail: custodio.g@gmail.com
Beira Beira

DISPONIBILIDADE
Tem disponibilidade imediata para trabalhar na area de construcdo civil e obras publicas.

Disponivel para viajar para qualquer ponto do pais.

CARTA DE APRESENTAGAO

A carta de acompanhamento do curriculo

A carta que acompanha o curriculo é igualmente importante por nos permitir dirigirmo-nos
especificamente a empresa em questdo, declarar o interesse que o anuncio em nds despertou,
sustentar as informacgdes do nosso curriculo em relagcdo a ocupacdo da vaga pretendida e
deter-nos nas motivacdes pessoais e profissionais que nos moveram a candidatarmo-nos.
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Assim, a carta segue a seguinte estrutura:
a) Aquem se dirige a carta: Indicar o nome da Empresa e o Departamento ou individualidade
responsavel pelo recebimento dos documentos de Candidatura
b) Localizagao actual: Cidade e Enderego actual
c) Assunto: O propésito da carta
d) Corpo: Deve descrever de forma clara:
e Avaga que pretende se candidatar
e Os seus pontos fortes como profissional
e A sua area de formacgao
e A sua experiéncia profissional e suas conquistas
e Outras habilidades e competéncias que podem ajuda-lo no trabalho
e Agradecimento

e) Assinatura, Data e Local
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Exemplo de uma carta de apresentagao:

Exm?2 Sr. Director do Departamento de Recursos Humanos da Konga
Maputo, Avenida Eduardo Mondlane, casa n? 10
Assunto: Candidatura a vaga de Pedreira

Estou-me candidatando ao cargo de Assistente Administrativo que a vossa empresa anunciou

recentemente no site de emprego trovagas.com

Sou uma pessoa automotivada, disciplinada e dinamica, formada na area de Construgao Civil
como Pedreira e com 2 anos de experiéncia como Assistente de construgao de Edificios.
Actualmente estou a trabalhar como Assistente de Edificios na ABC Construgdes, onde realizo
a leitura e interpretacdo de plantas, faco os cdlculos do material necessario para uma obra e
apoio na construgcao e acabamento dos edificios sob a orientacdo de um Engenheiro.

Antes disso, trabalhei numa obra de construcdo de um edificio habitacional unifamiliar de 2
pisos. Através das minhas experiéncias na ABC Construgdes, desenvolvi minhas habilidades de
calculo de material necessdrio para uma obra, bem como em técnicas modernas de
acabamento de edificios.

Tenho fortes habilidades de comunicacdo e interpessoal, de forma amigavel e profissional, e
um excelente conhecimento do Microsoft Word, Excel e PowerPoint.

Agradecendo antecipadamente a atencdao que possam dispensar-me, apresento os melhores
cumprimentos.

Com os melhores cumprimentos,

Maputo, aos 18 de Agosto de 2019
Jane Doe

Texto adaptado de: (Muchacuar, 2020)
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b) Saber comparar o seu perfil com os requisitos de uma vaga

Uma vaga, normalmente contém as seguintes informacdes:

Director de Obra (m/f)

Sacyr Somague

Titulo da Vaga
Empresa Empregadora

INTEGRATION

em Mocambique.

A Sacyr esta a recrutar um Director de Obra (m/f) para Nacala,

Fungdes

> Assumir as fungdes de Director de Qbra/frente em projecto cujas
principais actividades sdo movimentos de terras, pavimentos em
betdo armado e betuminoso, estruturas de betdo armado e obras
acessorias (vedagdes, serralharias, sinalizagdes, etc.)

» Assegurar o acompanhamento técnico da frente de Obra

> Gerir os recursos economicos, materiais e humanos da frente de
obra

> Assegurar o cumprimento das obrigagdes formais do contrato
> Comunicar e interagir com o Cliente utilizando o idioma Inglés

» Identificar e implementar novos métodos e meios de trabalho, que
permitam reduzir o tempo de execucgdo e aumentar a produtividade
e a rentabilidade, mantendo o fluxo de caixa positivo

Responsabilidades em matéria de seguranga e salde

> Definir a Politica da Seguranga e Saude no Trabalho da Obra
> Divulgar e cumprir as Politicas da Seguranga e Salde no Trabalho

> Assumir a fungdo técnica de dirigir a execugéo dos trabalhos e a
coordenagéo de toda a actividade de produgéo, tendo como
prioridade assegurar permanentemente boas condigdes de
seguranga e salde a todos os trabalhadores, bem como a terceiros

> Assegurar a correcta realizac@o da obra, no desempenho das
tarefas de coordenacgdo, direcgdo e execugdo dos trabalhos, em
conformidade com o Projecto de Execugéo, o Plano de Seguranga e
Saude e as demais regras de seguranca e sadde

Requisitos

» Licenciatura ou Mestrado Pos-Bolonha em Engenharia Civil

»  Minimo de 5 anos de experiéncia comprovada em Direcgéo de
Obras Publicas

» Experiéncia de trabalho em obras de grande dimenséo

»  Experiéncia anterior em grandes empresas de Construgéo Civil e
Obras Publicas

» Conhecimentos solidos de Inglés

> Conhecimentos de Espanhol

> Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador

> Bons conhecimentos e pratica de AutoCad e MsProject

» Disponibilidade Geografica Total

Como se Candidatar

> Usando o seu CV do emprego.co.mz.
Aceder a tua conta ou Criar conta

Local da Vaga

Funcdes que
ira exercer

As suas
responsabilidades

Os Requisitos
Minimos

Os procedimentos
para se candidatar
a vaga
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Deste modo, para comparar o seu perfil com os requisitos exigidos no anuncio de vagas:

1. Leia atentamente todo o anuncio.

2. Verifiqgue quais sdo os requisitos minimos e compare com os dados de formagdo e de
experiéncia profissional do seu CV (caso ndo cumpra com algum requisito, mostre uma
alternativa: Por exemplo se a vaga exige conhecimentos em inglés, mas ndo possui um
certificado de formacgdo na lingua inglesa, podera apontar uma experiéncia profissional
onde utilizou o inglés, Ex: participei num semindrio sobre acabamentos de edificios
financiado pela DDD em lingua inglesa onde moderei um debate

3. Leia as responsabilidades e fungGes exigidas no anlincio e anote todas as experiéncias que
correspondem aos requisitos para priorizar no seu CV

4. Cumpra a risca os procedimentos indicados para se candidatar a vaga: Como deve se
candidatar? A partir de uma plataforma, Entrega da candidatura na instituicdo
empregadora, a partir de uma instituicdo de recrutamento? Até quando? Deve cumprir
sempre os prazos e horarios.

f) Saber se comportar numa entrevista de emprego

Antes de ir a uma entrevista de emprego, devera estar preparado/a tendo em conta os
seguintes pontos:

1. Quem somos?

Apresente-se de forma clara e objectiva. Nesta apresentacao deverd mencionar: Os seus
dados pessoais e a sua area profissional.

“Bom dia, eu sou a Maria, tenho 19 anos de idade e sou formada na area de construgao civil
como Pedreira.

2. Onde estamos profissionalmente?

Descreva de forma muito breve a suas experiéncias profissionais. Destaque os seus pontos
altos e seus desafios.

“Eu trabalhei recentemente na construcdo de dois edificios de 2 andares onde fazia os
acabamentos do edificio e calculava os custos do material para as obras onde aprendi como
melhorar a concepcdo do orcamento de uma obra. Na ultima empresa usavam a ferramenta
Autocad para desenhar as plantas de edificios e |1a aprendi como utilizar essa ferramenta.”
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3. Agradecga e mostre que esta disponivel para ocupar a vaga

Mostre de uma forma breve como a sua disponibilidade e se possivel porqué é a pessoa para
a vaga.

“Muito obrigada pela oportunidade e aproveito para reafirmar a minha inteira disponibilidade
em trabalhar nesta empresa e fazer parte desta equipa”

Comportamentos adequados numa entrevista de emprego:

1. Vista-se de forma apropriada de acordo com os padrdes da empresa (Sobretudo mantenha
a Higiene e esteja decentemente trajado/a)

Leve sempre consigo os seus documentos de candidatura, um bloco de notas e uma
esferogréfica

Chegue sempre um pouco antes da hora marcada

Escute atentamente o que entrevistador fala

Fale de forma tranquila e ndo interrompa o entrevistador

Responda as questdes de forma breve e clara

Pergunte sempre que achar necessario

N3ao minta

Use linguagem formal mas clara

N

e

10. Verifique a sua linguagem corporal (Ndo se movimente demais, mas fique numa posicao
confortavel e com a postura correcta)

g) Saber usar plataformas online e ferramentas TIC's para preparar
CVs/ Inscrever-se nas plataformas de emprego

Existem varias plataformas de emprego nas quais podemos nos registar. Para tal, basta aceder
a cada uma delas e seguir as orienta¢Ges de registo. A seguir os passos para se cadastrar na
plataforma do INEP:

Passos para Aceder a Plataforma do INEP:

1. Abra o seu navegador (por exemplo: Internet Explorer, Google Chrome, Firefox, Opera,
Safari) e digite na barra de enderecos: http://mitess.gov.mz:9086/inep/

A Not secure | mitess.gov.mz:9086/inep/

Figura 31 - Acesso ao website do INEP
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2. A seguir, sera exibido website do INEP. A direita encontra-se um link para o Portal de
Emprego:

B Instituto Nacional de Emprega . P.| X 4

C A Notsecure | mitess.gov.mz9086/inep/ B a &

INEP Instituto Nacional de Emprego I. P. @ E
| ¥ —— ) — |

# Sobre nés = Servigos = Noticias Comunicacdo Agéncia Privadas - Centros de  "prego Contacto

ULTIMAS NOTICIAS

Distribuicao kits para o auto-
emprego na Provincia da
Zambézia

by admin - Maio 10, 2020 04:55PM

0 Institute Nacional de Emprego, IP em parceria
com & Fundo de Desenvelvimento da
Comunidade, FDC distribuiu, ne més de Abril,
Quelimane, kits de Culinaria para promaover o [E]
auto-emprege

OLTIVAS VAGAS *

LER MAIS »

Préximos Eventos

Figura 32 - Website do INEP

3. Clique em Aceder para entrar no Portal de Emprego

ULTIMAS VAGAS »

Figura 33 - Aceder ao portal de emprego
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4. De seguida sera exibido o Portal de Emprego do INEP.

x  +

A Not secure| mitess.gov.mz:9083/inep/public/home

# Inicio @ \ages i Candidaios [ Cenfros & Registar * 8 Login

PROCURA OPORTUNIDADES DE EMIPREGO?

Pesquise & encontre Oporfunidacies de Empregn em todo e

G -

ULTIMAS VAGAS PUBLICADAS

No portal de emorego enconira vagss e candidatos provenientes de todas =5 provingias de Mocambique. Encentre aqui & vagas mais

populares...
Pedreiro Tecnico Medio Estagiario programador —
Profissional
C.E. MACHAVA JEMEI HEALTH 5YSTEMS
AMT MOZAMEIQUE LDA

Figura 34 - Ver vagas
Figura 35 - Portal de Emprego INEP

5. Na barra superior do Menu, encontramos um link com o nome “Registar”. De seguida ele
pede para escolher se é uma empresa ou candidato. Clique em candidato e sera exibida
uma pagina com um formulario de registo:

I NE #& Inico &8 Vagas % Candidatos [ Ceniros & Registar + Login

WETITUTD NACIONAL DE EMPREGO

B Bem vindo ao Porial Emprego, para registar a seu C.V, por favor, preencha o formulario abaixo e submeta ao INEP.

Candidato

B Empresas
& Profissionais Titulo * S

Nome * Apelido
Necessita de ajuda? .

NUIT Email
Encontre abaixo modelo de CV simples e B
criativo para destacar o seu curriculo.
» Modela C.V Sexo Masculino v
» Dicas de como Saber Sere Esfar
Ja alguma vez [m]
trabalhou?

Data de 21110/2005
Nascimento *

Sobre si:

Figura 36 - Efectuar cadastro na plataforma do INEP
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6. Preencha o formuldrio e submeta a informagao clicando no botdo submeter.

O seu cadastro foi submetido com successo...

Obrigado por submeter o seu cadastro no portal Emprego.

Deseja anexar o seu CV (ou outros documentos) e preencher informagdes sobre a sua experiéncia académica e profissional ao seu
perfil?
Esta informacdo adicional sera importante para a avaliacdo das suas candidaturas,

Sim, preencher agoral Nao, preencher mais tarde!

Figura 37 - Cadastro com sucesso

7. Continue com o processo, clicando no botdo “Sim, preencher agora”
8. De seguida prossiga, ird receber uma sms no seu telemdvel com as suas credenciais.
9. Introduza as suas credenciais e faga o Login (Email e Senha)

#inido

Bem vindo ao Portal Emprego

Portal Emprega € a ferramenta central com o principal anizafaguira@gmail.com
objective de oferecer novas formas facilitadoras do acesso ao
mercado de trabalho, com servicos de grande qualidade e de wnus .....i

facil utilizagio, totalmente gratuitos tanto para os candidatos
coma para as entidades empregadoras. Esqueceu senha.

O PE & 2019 - Instituto Macional de Emprego

Figura 38 - Entrar na plataforma do INEP

10. De seguida sera exibido o seu perfil. Adicione informagdes que constam no seu curriculum
como experiéncia profissional, académica etc. Para introduzir uma nova experiéncia
profissional, clique em Experiéncia profissional -> + Experiéncia Profissional

Profissional @ Candidaturas HI Experiencia Profissional & Formacio Academica e Profissional lf  DocumentosE

+ Experiencia Profissional

10w |records per page

Cargo a |nstituicdo Inicio Fim

Mo data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries

Figura 39 - Completando o perfil profissional
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11. Preencha os dados relativos as suas experiéncias de trabalho de acordo com o formulario
abaixo e clique em criar.

inicio *[21 ¥ J[Qutubro_ v ][2020 v | fim+ 21 ] [Oumubro v [2020 v
Cargo
Empresa

responsabilidades

Criar

Figura 40- Adicionar campos de experiéncia profissional

12. Faca o mesmo processo para a formacdo académica e documentos
13. Apds o preenchimento completo do seu perfil, clique em Vagas e serdo disponibilizadas
vagas para a sua area de actuacdo onde podera candidatar-se

# INSTITUTO NACIONAL DE EMPREGO ~ &= CDNTACIEI = VAGASIECANDIDAIUS <1 EMPREGO ~ [3 PUBLICACOES~ < AREA DE TRABALHO & LOGOUT

14. Ainda podera pesquisar vagas de acordo com a drea, empresa, provincia ou nome da vaga.
Para tal, preencha os campos de pesquisa e clique em pesquisar.
Para visualizar as vagas, clique no botdo visualizar

I NE # Inicio & Vagas & Candidatos [ Centros & Registar £+ Trabalho = Logout

WETITUTD NACIONFL OF EMPREGD

Nome da vaga : Empresa : Provincia : Especialidade
ex: Engenheiro de Soft ex: MITESS jdas = Jodas L

Print

Mosfrando 10w  registos por pagina

Vaga Empresa Validade Provincia Especialidade Tipo
Tecnico Medio Profissional (1 vaga(s)) - AMT Mozambique Lda 01/12/2020 Provincia de Cabo Estagiario na area de Estagio ‘ W Visuaizar ’
Estagio Remunerado 00:00 Delgado Suporte Técnico Remunerado
Operador de Infraestrutura (1 vaga(s)) - Precigion Recruitment 131172020 Cidade de Maputo operador Efectivo M Visualizar
Efective Infernational 00:00
Operador de Camido (1 vaga(s)) - Precision Recruitment 131172020 Cidade de Maputo Motorista de maquinas Efectivo M Visualizar
Efectivo Infernational 00:00 pesadas

Pagina 1 de 1

ANTERIOR 1 PROXIMO

Figura 41 - Verificar vagas de acordo com a drea
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15. Para se candidatar a vaga, clique em candidatar

ex: MITESS jodas N gudas N

ex: Engenheiro de Soft
‘ & Candidatar '

TECNICO MEDIO PROFISSIONAL (1 VAGA) -
ESTAGIO REMUNERADO

Entidade: AMT Mozambique Lda
® vaga valida até 01/12/2020 00:00
Descricéo da vaga

O candidato devera possuir 1.Residéncia na Cidade de Pemba; 2.0

rta de Conducdo Ligeira ou pesada amador; 3.Mocoes Basicas de Ingles 4. Formacao na area de Administracao e
Gestao de Empresas ou Contabilidade Geral 5.Disponibilidade Imediata.

Requisitos
Funcoes

Qutras Vagas na mesma empresa

Figura 42 - Visualizar os detalhes da vaga

16. De seguida, preencha o formulario para confirmar a sua candidatura e clique em Gravar.

Candidatar-se a vaga

Profissional Aniza Faquira: anizafaguirai@gmail.com w
Vaga * AMT Mozambigue Lda : Tecnico Medio Profissional (1) w
Disponibilidade  Imediata bl

Manifestagdo
de
Interesse

Figura 43 - Candidatar-se a vaga

Deve preencher todos os separadores do formulario. O seu perfil deve estar completo para que

as empresas tenham informagao efectiva sobre si
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h) Aproveitar de plataformas ou cursos online para preparar
entrevistas de emprego

Para ajudar na preparagao da sua entrevista, podera visitar os websites de recrutamento que
contém varias informacdes sobre o assunto:

e INEP - http://mitess.gov.mz:9083/inep/public/home
e Www.emprego.co.mz

® www.emprego.mmo.co.mz

e www.priconsultants.com

e www.cbe.co.mz

e E outros

Y )
LCBE INICIO VAGAS DICAS DE EMPREGO FORUM SOBRE CONTACTO

ENTREVISTA DE TRABALHO

ULTIMOS ARTIGOS

- ‘ u — R
Como falar das suas fraquezas na Como responder a pergunta sobre 3 Perguntas para fazer ao recrutador na
Falar sobre suas fraquezas na entrevista de Qual é a sua expectativa salanal?” - Esta é
trabalho pode parecer contra-intuitivo. “Afinal sem dlvida uma pergunta, que muitos
nao é suposto eu falar das minhas qualidade candidatos temem ouvir. Por mais que a

Figura 44 - CBE
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Também podera aceder a pesquisa no motor de busca:

G como se comportar numa entrevist: X +
< cC #@ google.com/search?newwindow=18&sxsrf=ALeKk01Qh8gpVwivtRDE504tKThbE3LA3Q%3A16
GO gle como se compartar numa entrevista de emprego X ] .!.. Q
2 Tudo [ videos [ imagens & Noticias @ Mapas ! Mais  Definigles  Ferramentas
Cerca de 631 000 resultados (0,40 segundos)
www.todacarreira.com : Entrevista ~
Como se comportar numa entrevista de emprego: 6 super ... @
Como se compaortar em uma entrevista de emprego? Elisangela Dias. Gestora de Recursos
Humanos. Se o seu curriculo despertou o ...
As pessoas tambem perguntam
Quais as perguntas mais frequentes em uma entrevista de emprego? ~
O que falar na entrevista de emprego? v
O gue ndo se pode falar em uma entrevista de emprego? v
Feedbsck

Figura 45 - Pesquisar vagas na google
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Ou ainda aceder a videos no youtube:

1. Digite no seu navegador: www.youtube.com

2. Digite no campo de busca por exemplo: como preparar para uma entrevista

COMO preparar para uma entrevista de emprego = Q

3= FILTRAR

=

ENTREVISTA

DE EMPREGO/ ik
SEJA S
APROVA

JA /

cof. Adriana Cubas

6 Truques
COMPROVADOS!

Como passar nas

10

PERGUNTAS MAIS UTILIZADAS

Figura 46 - Aprender usando o Youtube

5 técnicas para vocé ser APROVADO em qualquer ENTREVISTA DE EMPREGO! Feat
Adriana Cubas

451 mil visualizacdes - ha 2 anos

a EconoMima &

5 técnicas para vocé ser APROVAD O em qualquer ENTREVISTA DE EMPREGO! Feat Adriana Cubas Esta procurando
Emprego ...

Legendas

Como Passar em uma Entrevista de Emprego | 6 Truques COMPROVADOS!

2,5 M visualizacBes » ha 2 ance

0 0 Primo Rico &

INSCRIGOES ABERTAS PARA A MENTORIA DO MIL AQ MILHAQ: hitps://bit.ly/3dfP0d1 Fala a verdade, primos: guem nunca
teve .

Legendas

10 perguntas mais usadas em entrevistas de emprego
877 mil visualizacBes + ha 3 anos

@ Folha Dirigida

A coordenadora de selegao da consulioria de RH Luandre, Leticia Andrade, lista as 10 perguntas mais utilizadas em
entrevisias ...
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EXERCICIOS — Parte 2

1. De acordo com a tabela de vagas elaborada na Unidade 1, desenvolva o seu
curriculum vitae, a carta de apresentacao e junte todos os documentos
necessarios para se candidatar as respectivas vagas.

2. Faga o seu plano de entrega ou envio de candidaturas

Vaga Data de entrega da Recursos

candidatura necessarios

O EIFELLIEN Fipag 15 de Novembro de 08:30 Internet

2020

3. Digite de forma estruturada o seu discurso para uma entrevista de emprego
4. Crie uma pasta no seu repositorio de email e no seu flash e salve todos os

documentos necessarios para se candidatar a uma vaga.
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i) Participar em redes profissionais online

Existem vdrias plataformas nas redes sociais e nestas plataformas podemos encontrar varias
informacgdes sobre vagas de emprego. Toda informacgdo sobre vagas de emprego é relevante
para nds, mas temos de ter atencdo com a fiabilidade da informacdo que é disponibilizada nas
redes sociais.

A plataforma indicada para pesquisa de vagas é o LinkedIn, segundo (Rocha, 2019):

“Linkedin é uma rede social voltada para relacionamentos profissionais que pode ser usada
para encontrar emprego, anunciar vagas, fazer parcerias e networking.

Para quem quer criar o seu curriculo online, se desenvolver na carreira e ter uma posi¢do de
destaque no mercado de trabalho, o LinkedIn é uma das melhores ferramentas.

Atualmente com mais de 500 milhdes de usuarios, ele é considerado a maior rede social
profissional que existe.

Assim como outras midias sociais, ele possibilita a interacgao entre os membros e o acesso €,
em grande parte, gratuito e bastante intuitivo.

Ndo que nas outras redes sociais vocé ndo possa manter contactos profissionais. Mas o
LinkedIn é voltado especificamente para esse fim.

Criar uma conta no LinkedIn

a. Abra o seu navegador e digite na barra de enderecos: www.linkedin.com

b. Ao entrar no LinkedIn, encontrard duas partes: a primeira a esquerda apresenta botdes
para iniciar a sua sessdo caso tenha uma conta, ou cadastrar-se caso ainda nao a tenha
criado. Para criar uma conta no LinkedIn seguimos os seguintes passos:

L ]
LlnkEd m Cadastre-se agora Cadastre-se com seu curriculo Entrar

Figura 47 - Cadastro no linkedIn

e Cadastre-se agora: Para se cadastrar e preencher directamente as informac&es sobre
o seu curriculo no LinkedIn
e Cadastre-se com seu curriculo: Para se cadastrar usando o seu Curriculo (Se ja tiver
c. Escolha uma das opgdes de cadastro e clique. De seguida sera exibida uma pdgina com um
formulario para iniciar o seu registo. Digite o seu Email e uma senha e clique em Aceite e
Cadastre. Estes dois dados serdo usados sempre que entrar na plataforma
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Linked [}

Aprovelte sua vida profissional ao maximo

Senha (6 ou mais caracteres)

Lo clicar em Aceite e cadastre-se, vocé aceita o Contrato do
Usuario, 2 Politica de Privacidade = a Politica de Cookies do
Linkedin.

Aceite e cadastre-se

ou

'F Prosseguir com o Facebook

Ja se cadastrou no LinkedIn? Entre

Figura 48 - Inser¢do de credenciais no LinkedIn

MANUAL DE ORIENTACAO AO EMPREGO Pédgina |50



cooperagdo ‘

alema I Z Deutsche Gesellschaft
fiir International
DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT g ztlaainr::alfhn:“e(mz) B INTE G R AT I O N

d. Preencha o nome e sobrenome e clique em continuar

Linked [}

Aproveite sua vida profissional ao maximo

Mome

Aniza

Sobrenome

Faquira

Figura 49 - Preencher o perfil no LinkedIn

e. Agora comece a criar o seu perfil. O seu perfil deve estar completo e bem claro para que
os empregadores ndo tenham duvidas sobre si. Preencha os campos Pais e Cidade/distrito
e cligue em avancar

Ola, Aniza.

Crie seu perfil para se conectar com profissionais que tém os mesmos
interesses que voce.

Pais/Regido *

Mogambigue

Cidade/Distrito *

Cidade da Beira, 5ofala, Mogambique

Figura 50 - Registo de enderego no LinkedIn
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f. Digite informacgdes sobre a sua ultima experiéncia de trabalho. Se for estudante, clique no
botdo abaixo “Sou Estudante”. De seguida clique no botdo continuar

Crie seu perfil para acessar as
pessoas e oportunidades certas

Cargo mais recente ™

| Consutora Téchica ‘

Tipo de emprego

| Tempo integral b ‘

Empresa mais recente *

Integration ‘

Setor *

Selecionar setor v

Sou estudante
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g. A seguir, um cddigo sera enviado para o seu email. Abra a sua caixa de email e copie o
codigo para o campo abaixo e clique em continuar:

Confirme seu e-mail

Insira o codigo que enviamos para faquiraaniza@gmail.com.

989599

@ Sua privacidade é importante

Vocé pode receber atualizagdes de usudrios, mensagens de
recrutadores, sugestées de vagas, convites, lembretes e mensagens
promeciconais enviadas por nds ou por nossos parceires, Gerencie
suas preferéncias quando dessjar.

Aceitar e confirmar

Nao recebeu o codigo? Enviar novamente

Figura 51 - Confirmagéo do email

Caso ndo tenha recebido o cédigo, cligue em enviar novamente.

h. Finalmente ja tem o seu perfil criado. Agora inicie a sessdo usando o seu email e a sua
senha.

Ao entrar, active a opgao criar o alerta de vagas da sua area

L] & =] =] a . 1 — gréti

Inicio Minharede  Vagas Mensagens  Notificagdes  Euw Solugdes ¥

in Q. Pesquisar

Receba alertas de novas vagas

EE Q | Consutora Técnica |

a Crie sua rede )
Quando vocé comecou a trabalhar na Cloade da eirs
|nteg f'ation? Comece com pessoas con

amigos e parentes. Adicione 30 para ecar. .
Criar alerta de vaga
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i. Agora complete o seu perfil para permitir que os empregadores tenham uma imagem
completa do seu perfil. Para tal, clique em visualizar perfil

R & B T3 4O @

Inicio Minha rede Vagas Mensagens Notificagtes Euw

Aniza Faquira
Consutora Técnica na
Integration

1y 0 LinkedIn:

Figura 52 - Visualizar perfil

j.  Complete o seu perfil. O seu perfil deve ter:

e Uma foto profissional

e Descricdo do campo “Sobre”

e Detalhe suas experiéncias de trabalho

e Mencione suas experiéncias voluntarias

e Explore todas as secdes

o Experiéncias de trabalho

FormacgOes académicas
Licencas e certificados
Trabalhos voluntarios
Competéncias
Publicacdes que ajudam vocé a ser encontrado
Patentes que mostram suas ideias e especialidades
Cursos que vocé fez para se aprimorar
Projectos relevantes que demonstram sua experiéncia
Reconhecimentos e prémios
Notas de provas que merecem destaque
Idiomas que vocé domina
OrganizacOes e comunidades com as quais vocé se envolveu.

0O 0O O 0 OO0 0o O o o o
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k. Faga a pesquisa de vagas, clicando no link de vagas

. o 28

I n Inicio Minha rede

= 2 @

Mensagens  Motificaghes TR

De seguida, pesquise pela area em que pretende obter uma vaga. Por exemplo: Electricidade

1 més de Premium

in Q, electricista @ Magambique a HH i
Vagas ¥ | Data do anuncio ¥ | | Nivel de experiéncia ¥ | | Tipo devaga ¥ | | Remoto ¥ | | Recursos do Linkedin ¥ | Todos os filtros
Electricista em: Magambigue Alerta de vaga desativado C) o
Eletricista, encanador, A
Eletricista, encanador, trabalhador de estuque, trabalhador de estuque pintor

Techvisie B.V. - Lisboa, Zambézia,

a, Zambézia, Mogambique
Mogambique

1anas - 1 candidatura
= = x
Vocé esta encontrande o que procura?

(B ()
Utilizaremos seu feedback para melhorar sua Candidatar-se
procura por emprega. N -

QQ Visualizar mais vagas com essas sugestdes: Vaga Empresa Conexdes

Company Pags n3o

=g

Esta € minha empresa

» Visualizar vagas com base no seu perfil

Criar alerta para esta pesquisa ) ) . - ) .
E - _ I o Dzzativadz C) Empresa internacional seleciona técnicos profissionais para trabalhar na Holanda. No
oo momento, estamos procurando os seguintes perfis: - Encanadores - Eletricistas - Pintores

- Estucadores - Pedreiros.

Veia as vagas para as quais vocd seria um dos melhores X Um contrate de trabalho, acomodagdc temporaria sdo oferecidos. Entre em contato via e-
Ja as vagas p qus mail ou pelo telefone 0031 570 676167.

candidatos
Figura 53 - Ver vagas

I. Para se candidatar, clique no botdo candidatar-se e siga as instru¢des de candidatura

Eletricista, encanador, £
trabalhador de estuque, pintor

Techvisie BV, - Lisboa, Zambézia,

Mogambigue

unciad

£

Figura 54 - Candidatar-se & uma vaga
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j) ldentificar cursos online para o desenvolvimento profissional e

A Google oferece uma plataforma de formacao online gratuita. Para aceder, digite na
barra de enderecos: https://learndigital.withgoogle.com/oficinaafrica/courses

b. De seguida, inicie a sessao e registe-se na plataforma clicando em iniciar sessao:

Go gle Oficina Africa D|g|ta| Cursos online Mais ~ Iniciar sessao

Figura 55 - Registar-se na plataforma de ensino da google

C.

Preencha o formuldrio e clique em seguinte

[Detalnes pessoais

E=te nome vai aparecer no certificado oficial dela Oficing Africa Digital.

Aniza Faouira

Juelaguar efisregiles aivuesEa re reme op2a & corcuads H3o cune awids nestecd el pEre gerertir £ vellcece de cerchzegds

Preferéncias de email

Pretende receber emails com sugestdes sobre coma melarar 25 suas comipeténcias digitais?

(® sim, por faver () Mao. obrigads

Oz nossos parceiros de pesguiza podem contactado ccasionalmente para receber 0 sews
Comentarios?

%) sim por faver () MEo. obrigads

Pretende receber emails sobre novos cursos ou produtos relacionados?

(@) sirm porfavor ) M3o. obrigado
. Azirigersesmis, soroorsds o ma Termes de Udizegls d= Ceagle v rezo-hegs gue 2 —irkes Irfor—a e zerds w
ol .. ===c —|:|'I =z dw Privecidede de Geegle
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Certifique que concordou em receber emails com sugestdes sobre como melhorar as
competéncias digitais

d. De seguida, sera exibida uma lista de cursos que podem ser filtrados por categorias de
acordo com as habilidades e competéncias que pretende desenvolver:

19 course results

CATEGORIAS
4
@ INCLUI A CERTIFICAGAC ’ .
[J Marketing digita - 3 ." 9
Q LI i
O ]
4 ¢

Principios do marketing digital Crie uma presenca online para Certifique-se de que os

Criado pela Google uma empresa clientes encontram a sua
DURACAC DO CURSO Modulos: 26 (D Horas: 40 Criado pela Google empresa online

Médulos: 7 Horas: 3 Criado pela Google
|:| Menos de 2 horas Médulos: 4 Horas: 3
Entre 2 e 10 horas

O > 2> >
[ Entre11e 20 horas

Figura 56 - Lista de cursos na plataforma

e. Parainiciar um curso, clique no curso. De seguida sera ilustrada uma pagina com um botdo
para iniciar o curso. Clique no botdo e iniciar o curso

() e cammmnc
Principios do marketing digital

Figura 57 - Iniciar um curso de marketing

f. O curso é totalmente online e as licGes estdo organizadas em videos. No final de cada licao
pode testar o nivel de assimilacdo da matéria
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PRINCIPIOS DO MARKETING DIGITAL: MODULG 1/24

A oportunidade online

Visdo geral do topico

Ligtes

1. Introdugéo ao Atelier Digital

@ Vel a ligio

2. A sua oportunidade digital

» Ignorar o questionario

Figura 58 - Video aulas

0/2

2 minutos

2minutos

'l
Deutsche Gesellschaft
fiir Internationale
Zusammenarbeit (61Z) GmbH

INTEGRATION

<% PARTILHAR: — REMOVER DE "O MEU PLANO DE APRENDIZAGEM"

Intro to the Digital Garage

£ VER TRANSCRIGAD

Teste os seus conhecimentos
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EXERCICIOS — Parte 3

INTEGRATION

1. Elabore um plano de formagao para os préximos dois anos usando a

respectiva estrutura:

Area de Requisitos Instituicbes que | Duragao | Custo total da formagdo
formag ministram as

ao formagoes

Constru NeVE] 102 classe ou A. Instituto ABC 12 A. Mensal:1.000,00;Anu
¢ao CVv2 em B. Instituto BBB meses al:12.000

Civil construcao B. Mensal:2.000,00;Anu

civil al:24.000,00

Curso Curta TerlInternet Google: Curso Gratuito

de durag https://learndigita Internet: 500 MT
Aumen [E[) l.withgoogle.com/

to de oficinaafrica/cour

produti se/prepare-for-

vidade new-job

no

trabalh

o
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UNIDADE 3 - DEFINIR O

PROBLEMA E OS OBIJECTIVOS A
ATINGIR E AVALIAR E PONDERAR AS

ALTERNATIVAS

1. Recolhe informacgdes que lhe permitem definir com clareza o
problema a resolver.

2. Caracteriza o problema, identificando seus sintomas e causas.

3. Identifica as alternativas possiveis para a solucao do problema e
selecciona a melhor de acordo com os beneficios esperados e os
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Para resolver problemas no seu dia a dia profissional, pense que nem sempre 0os mesmos serao
resolvidos numa primeira tentativa. Para tal, deve estar ciente do tipo de problema e das alternativas
gue tem para resolver.

Técnica de 5 passos para a resolucao de qualquer problema!

I.  Anote: quando surgir um problema independentemente do que for, anote esse

problema no papel;

II.  Clareza: ter a clareza do problema anotado no passo anterior, vai ter uma visdo de

guem esta de fora e ndo de quem esta afundado naquela situacao;

lll.  Solugdo: buscar a solucdo de uma fonte externa, de alguém que ja passou ou viveu

aquela experiéncia ou pesquisando em varias fontes;

IV.  Execugdo: partir para a execucdo do que acabou de aprender (colocar em pratica o

gue aprendeu);

V.  Analise: Analisar os resultados, verificar se a solucao foi realmente eficaz e ver se

esse problema ndo se repita.

Conclusdo: Planeie =» Execute =» Reveja
Adaptado do autor: Fabio Junior Soma — Como resolver qualquer problema na pratica, in:
https://www.youtube.com, acesso em 07/06/2020, as 11: horas
Problema Tipo Actores Alternativa 1 Alternativa 2
Envolvidos
Fico muito Pessoal Eu, Treinar bem o Falar do meu
nervoso/a na Entrevistadores | meu discurso nervosismo na
entrevista para garantir entrevista para

gue esteja
confiante e
menos
nervoso/a

preparar os
entrevistadores

Figura 59 - Passos para resolugéo do problema
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