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“Muitas vezes o homem se torna o que ele pensa que é. Se eu
insisto em repetir para mim que nao posso fazer uma
determinada coisa, posso acabar sendo realmente incapaz de
fazé-lo.

Pelo contrario, se eu tiver a conviccao de que posso fazé-lo,

certamente adquirirei a capacidade de fazé-lo, mesmo que
nao tivesse essa capacidade desde o inicio.”

~Mahatma Gandhi®
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Introducao

As habilidades de empregabilidade sdao um conjunto de habilidades, conhecimentos e atributos
qgue tornam um individuo mais apto para um trabalho. Essas habilidades sao importantes
porque os empregadores procuram pessoas que tenham boa comunicacao, fazem bom uso de
ferramentas de computador e demonstram uma atitude positiva em relacao ao trabalho. Este
curso foi desenvolvido para ajudar os aprendizes a serem preparados e capacita-los a seguir
uma carreira de sucesso.

O curriculo de habilidades de empregabilidade foi elaborado apds uma extensa pesquisa por
especialistas do setor. Acima de tudo, concentra-se em habilidades essenciais como
comunicacao, conhecimento digital, atitude e comportamento, resolucao de problemas, foco
no cliente, trabalho em equipe, entre outros.

Este curriculo utiliza simulagdes praticas para os aprendizes e possui um forte programa de
avaliacdo para medir o progresso de cada um dos aprendizes. Com essas habilidades e
conhecimentos, o aprendiz pode definitivamente exceder as expectativas dos empregadores.

Job Ready (Basico)

As habilidades de empregabilidade sao
habilidades bdsicas necessarias em quase
todos os empregos. Essas habilidades sao o
que os empregadores procuram ao recrutar.
O curso Job Ready ajudara os aprendizes a
adquirir essas habilidades, levando-os a mao
em sua jornada para uma carreira de
sucesso.

Job Rise (Avancado)

A educacgao e a experiéncia tornarao um
aprendiz em candidato a um emprego, mas,
para ter sucesso na maioria dos cargos, sera
necessario ter habilidades que
provavelmente se desenvolverdao com o
tempo. O curso Job Rise ajudara os
aprendizes a avangar em suas carreiras e
alcancar seus objetivos.
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Habilidades-chave do século XXI

Empregabilidade

@

COMUNICACAO
BASICA

Basico - 15
Avangado - 00

@

COMUNICACAO
NO TRABALHO

Basico - 13
Avangado - 09

@

FOCO NO CLIENTE

Basico - 04
Avangado - 02

©]

ATITUDE E

COMPORTAMENTO CONSCIENCIA BO

TRABALHO
Basico - 18
Avangado - 08 Basico - 04
Avangado - 01

@

CONHECIMENTO DIGITAL
BAsICO

Basico - 11
Avangado - 00

©

CONHECIMENTO DIGITAL
NO TRABALHO

Basico - 15
Avangado - 06

SOLUCAO DE PROBLEMAS

Basico - 06
Avangado - 03

@

TRABALHO EM EQUIPE

MENTALIDADE
EMPRESARIAL

Basico - 08
Avangado - 03

Basico - 17
Avangado - 02

Selecione uma competéncia para ver os detalhes
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Comunicacao basica

Todos os empregadores procuram trabalhadores em potencial com excelentes habilidades
de comunicagao. Além da comunicagdo verbal, escrita e ndo verbal, uma pessoa requer

habilidades de escuta para se comunicar bem com clientes, partes interessadas e membros
da equipe.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licdes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

® Conhecer a importancia da comunicacao.

® Conversar diariamente sobre sua pessoa e converare sobre sua rotina,
hobbies, clima, lugares etc.

Conhecer sobre comunicacdo nao verbal ou linguagem corporal.
Conhecer o essencial sobre a escuta ativa.

Ficar preparado para uma entrevista de emprego ou discussdo em grupo.
Obter habilidades de negociagao, assertividade e vendas.

.




Comunicac¢ao: Elementos
Basicos e Importantes

Comunicacgdo e sua importancia

Tipos de comunicacao: verbal e ndo verb

As 7C da comunicacao

Obstaculos a comunicagdo eficaz

al

Conversa: Bem-vindas e apresentacoes

® Saudacdes

Interagdes gerais

Auto-apresentagao

Job Ready - Basico

Conversa - estacoes do ano, viagens,
natureza e entretenimento

® Discussdes que envolvem conversas sobre
estacGes do ano, viagens, meios de transporte,
elementos da natureza, entretenimento, tipos de
mercado ou festivais.

Conversa - O corpo humano, a comida e as cores

® DiscussGes que envolvem falar sobre o corpo
humano, cores, problemas comuns de saude,
alimentagdo e nutri¢do.

Conversa - Descrever o clima, orientagoes, lugares
e coisas

® Discussdes que envolvem falar sobre o clima,
compartilhar sugestdes de lugares e interagir com
varias pessoas.

www.wfglobal.org

Conversa - Descrever a data e a hora

® Conversas que descrevem idéias, ocorréncias, rotinas,

eventos; falam sobre hora, dia e data.

Escrita - Formular frases significativas

A relevancia da comunicagao escrita.

Frases simples e significativas.

Escrita - Descrever experiéncias e pensamentos

pessoais

Frases ou oragBes para descrever pensamentos,
experiéncias, visdo e/ou planos.

Padrdes para escrever datas.

Conectores e palavras na sequéncia correta.

© Wadhwani Found
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Negociagdo - Compreender as perspectivas

@ Pontos de vista e perspectivas.

® Obter um acordo para as partes envolvidas por
consenso.

Apresentar-se - Criar uma boa primeira
impressao

® Importancia de causar uma boa primeira impressao.

Maneiras de causar uma boa primeira impressao.

A maneira de pensar por tras de "sempre causar
uma boa impressao".

Apresentar-se - Exceler em entrevistas

Desempenho eficaz em entrevistas.

Técnicas para conduzir uma boa entrevista.

®
[
® Projetar confianga.
® Falar educadamente e respeitosamente.
@

Documentagdo para levar a uma entrevista.

Comunicag¢ao Nao Verbal

A comunicac¢do nao verbal.
Tipos de comunicacdo nao verbal.

Comunicacdo verbal e seu uso.

Gestos, expressdes e posturas
apropriadas em seu local de trabalho.
Uso da linguagem corporal e

erros comuns.

@® linguagem corporal de outras pessoas
para uma resposta adequada.
@ Técnicas para melhorar a comunicagdo nao verbal.

Active Listening

® O que é escuta ativa?

® Atencdo total a escuta.

Apresentar-se - distinguir-se em discussées em grupo

@ Participacdo efetiva em discussGes em grupo.
® Preparar-se para situagbes de grupo.

@ Transmitir idéias.

Vendas - Comunicagao eficaz para fornecer confianga

@ Comunicar adequadamente a mensagem

® Fazer recomendacgdes corretas usando a técnica
apropriada.

® Criar um bom relacionamento com confianga.

® Obstaculos a obtencdo de aceitago.
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Comunicacao no trabalho

Um trabalhador com boas habilidades de comunica¢dao pode se comunicar efetivamente
com clientes, partes interessadas e membros da equipe. Isso suporta o progresso em um

ambiente de trabalho. O trabalhador sera contado como uma parte importante da
organizagao.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licdes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

Ter interacdes eficazes por telefone.

Negociar, apresentar e pesquisar opinides; além de participar de
interacdes comprador-vendedor.

Rejeitar educadamente.
Praticar a escuta ativa.

Fazer pedidos.

® Escrever notas, e-mails e relatorios.




Conversando - Participar da interagao
comprador-vendedor

Participar da intera¢do fornecedor-cliente.
Perguntas sobre um produto ou servigo.

A arte de pedir desculpas.

Fazer uma reclamacao.

Conversando - dizer ndao ou rejeitar
educadamente

Rejeitar solicitagdes corretamente.

Dizer "ndo" educadamente.

Conversando - Conversas no local de
trabalho

Discussoes formais diarias e incomuns.
Discussao de experiéncias pessoais.

Explique claramente as tarefas.

Job Ready — Basico

-
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Conversando - falando ao telefone

® InteracOes eficazes por telefone.
® Obter informacdes por telefone.
® Receber e deixar uma mensagem.

Conversando - fazer uma solicitagao

® Conversas basicas no trabalho.
® Pedidos e autorizagdes.

® Compartilhar informagdes com
supervisores e colegas de trabalho.

Conversando - Apresentar-se e pedir opinioes

Pesquisar e compartilhar opinides.

® Opinides justificadas.
® Expressar desacordos educadamente.
® Comparar vantagens e desvantagens.

Escrita - Escreva com propadsito

®  Estrutura dum texto.
® Pratique escrever.

® Tipos de escritos de acordo com sua finalidade.

Escrita - Escreva notas eficazes

® Técnicas para fazer anotacdes.
® Comunicacdo escrita ou oral.

® Fazer anotagdes durante um discurso.
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Escrita - Escreva e-mails eficazes
® Nogdes basicas de escrever um bom e-mail.

® Tiposde e-mails.
Escrever para diferentes destinatarios.

Objetivo dos e-mails.

Escrita - escreva relatdrios e resumos de
trabalhos com eficiéncia

®  [ctrutura e finalidade do curriculo e relatérios.

Formatos curriculares.

Preparagao de relatérios para diferentes finalidades.

Job Ready — Basico

® Elementos dum bom resumo. beneficios de produtos ou servigos

@® Opinido ou perspectiva com argumentos de apoio. L. .
® Compare as carateristicas de dois produtos,

® Conclusdes dentro dum resumo. servigos ou idéias.

® Relacdo de causa-efeito com base em determinadas @ Parametros para comparagao.
informagdes. Importancia da coleta de informacGes.

Erros comuns ao fazer comparagdes.

Negociacao - Negociacao em ag¢ao;

obtenha um "sim"

® Lide efetivamente com situages que exijam
negociacgao.

®  Estratégias de negociagio.
® Relagbes positivas e sauddveis.

® Fazer uma reclamagéo.
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Conversa - Colabore com outras pessoas

® Colaborar com outras pessoas.

®  |dentificar os objetivos.

®  Solicitar informacdes/opinides para solucionar duvidas.

Conversa - Influenciando outros

®  |nfluenciar os outros falando em diferentes situagdes.

Escuta ativa
®  Aplicar técnicas de escuta e compreens3o.

®  Tomar as medidas apropriadas de acordo com o
que é entendido.

Job Rise — Avanc¢ado

Escuta ativa - Coletar informacgdes e tirar Vendas - identificar e representar as principais
conclusdes carateristicas dum produto

® Obter o maximo de informagdes do falante @ Principais carateristicas dum produto, servi¢o ou idéia.

@ Apresentar as principais carateristicas dum produto,

® Entender o contexto com a importancia necessaria. - ot
servigo ou idéia.

@ Técnicas para tirar conclusdes.

N . Comunicagao assertiva
Negociagao - Lidar com ¢
desacordos e obstaculos ® 0 que é assertividade?

@ Abordagem focada na solugdo Diferenga entre ser assertivo e ser agressivo.

@ Busca duma maneira criativa de tirar uma solugao. Importancia de ser assertivo.

®  Tratar os outros com respeito SituacOes em que é necessario ser assertivo.

. . . R Lidar com ataques, criticas e comentarios negativos.
Escrita: Revisar e modificar instrumentos

de linguagem

e & o @

Exemplos de situagdes de trabalho em que vocé
precisa ser assertivo.

@ Revisar e verificar os escritos criados por outras
pessoas.
@® |mportancia de comentarios efetivos.

® Concentrar-se nos aspectos importantes.
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Foco no cliente

Encantar o cliente e sempre colocar as necessidades dos clientes em primeiro lugar; isso
gera o maior valor comercial. Significa oferecer uma étima experiéncia ao cliente durante
cada interacdo com eles.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licdes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

® Conhecer a importancia do excelente servigo ao cliente em todos os setores.

Entender os diferentes tipos de clientes.
Doar a bem-vinda aos clientes e ajuda-os.
Responder as perguntas dos clientes.
Lidar com reclamacgdes de clientes.

Melhorar a experiéncia do cliente, superando suas expectativas.




Tipos de clientes: 1

® |dentificar os tipos de cliente.

b Administracdo de clientes.

Tipos de clientes: 2

®  |dentificar os tipos de cliente.

®  Tratar os clientes.

Responder efetivamente

®  Necessidades e servigos do cliente em diferentes setores.

®  Doar uma resposta as preocupacdes do cliente.

Construir uma conexao com o cliente

® 0 bom relacionamento com o cliente.

Entender as necessidades do cliente e a experiéncia "Uau".

Job Ready — Basico
Job Rise — Avanc¢ado

Exceder as expectativas do cliente
b Expectativas do cliente.

® Como superar as expectativas do cliente?

Aperfeicoar a experiéncia do usuario
® Melhorar a satisfagao do cliente.

® \Melhorar a experiéncia do cliente.
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Atitudes e Habilidades Comportamentais

Os empregadores procuram recrutar pessoas que entendam a importancia do
autocuidado, duma atitude positiva e do bem-estar mental. As atitudes e habilidades
comportamentais ajudam a pessoa a ser eficiente e produtiva, ndo apenas no local de
trabalho, mas também na vida pessoal.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licdes desta competéncia, os

alunos serao capazes de:
Aprender a gerenciar o tempo e obter conhecimento de custos.

Conhecer a importancia da qualidade e atenc¢do aos detalhes.
Adquirir a arte de orientar-se para os resultados e ter uma mentalidade positiva.
Entender os conceitos basicos de medidas de seguranca.

Conhecer os conceitos basicos de gerenciamento de habilidades e mudancas.

Entender como estar ciente de si mesmo.

Entender a beleza da aprendizagem continua.
Levar em conta a importancia dos valores e crencas.

Adquirir a inteligéncia emocional.

Obter instrugdes financeiras.

Entender a importancia da limpeza e da higiene pessoal.
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Gerenciamento de tempo e tarefas - Planejar
e gerenciar tarefas com um prazo

®  Aimportancia de planejar tarefas e tempo.
® razerum plano com base nos requisitos.

®  plano de avaliagio e compensacio.

Gerenciamento de tempo e tarefas -
Planeje, priorize e gerencie tarefas
@ Preparagdo dum plano.

® Definir prioridades.

® Preferéncia prioritaria duma tarefa

Consciéncia de custos - Introdugao ao
gerenciamento de tempo

@ Gerenciamento de dinheiro.
@ Aplicativo de gerenciamento de dinheiro.

® Beneficios e importancia da gestdo do dinheiro.

Job Ready — Basico

Consciéncia de custos - Faga um
orgamento

O que é um or¢camento?

Importancia dum orgamento.
Etapas para criar um orgamento.

Carateristicas de um orgamento bem-sucedido.

Consciéncia da qualidade - Introdugao
a qualidade

Importancia da qualidade.
Defini¢do de qualidade.
Padrdo de qualidade.

Mentalidade correta para um padrao de
qualidade.

Ligacdo entre qualidade e capacidade de
assumir responsabilidades.

Consciéncia da qualidade -
Compreendendo o impacto dos erros

® O impacto dos erros.
® Prevencdo de erros e falhas.

@ Identificar erros para melhorar o padrdo de qualidade.

Orientagao para resultados - Introdugao a
orientagao para resultados

® Definicdo de orientagdo para resultados.

® Introdugdo para uma abordagem orientada a resultados.

® A mentalidade para uma abordagem orientada a resultados.

Orientado para resultados - Planeje tarefas
para atingir seus objetivos

® Entender o ciclo duma abordagem orientada a resultados.
@ Resultados que precisam ser alcangados.

® Levar em consideragao sua posi¢do atual.
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Orientacgao para resultados - Planejar tarefas
para alcangar seus objetivos

@ Planejar e priorizar tarefas.

® Execucdo do plano.
® Analise de resultados.

® Aplicagdo de ciclo orientado a resultados paralsic.]

Autoconsciéncia - Conhecendo a si mesmo

Seja autoconsciente.
O trabalho certo.

Execute o trabalho corretamente.

Areas para crescimento e desenvolvimento pessoal.

Job Ready — Basico

Autoconsciéncia - A busca de trabalho Responder a mudancga - Entender e ajustar
® Encontrar o emprego certo. para mudar
@® Tipos de fungdes de trabalho. ® Oqueé mudanga?
@ Trabalha com forgas e habilidades especificas. @ Resposta frequente a "mudanga".
@ O processo de encontrar o emprego certo. @ Aimportancia de aceitar a mudanca.
Valores e Crengas - Tomar decisoes éticas e Resisténcia a mudanca.
® O quesdo valores e crengas? ® Responder as criticas.
® Quais valores adotar?
® Importancia da adogdo de valores. Saljde, higiene e cuidados pessoais
@® Valores cobertos: responsabilidade, autodisciplina, ® Aimportancia de permanecer limpo.
empatia etc. . L o

@® Aimportancia da higiene pessoal.
Inteligéncia emocional @ Elementos de limpeza essenciais.
® Emocgdes e seus efeitos em situagdes interpessoais. e Cuidar do aspecto fisico.

@ Asseio pessoal.

® Control de emogdes (para demonstrar maturidade e
empatia em situagdes interpessoais)

Gestdo do estresse e seus aspectos.

Reduzir a carga emocional em situagdes interpessoais
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Adotar praticas de seguranga - Kit de
cuidados

Primeiros socorros
Importancia e objetivo dos primeiros socorros.

Itens de um kit de primeiros socorros.

Decidir quando dar os primeiros socorros.

Adotar praticas de seguranca - Saude, meio
ambiente e seguranga

@® Importancia de manter padrdes em termos de saude,
meio ambiente e seguranca.

® "Saude" e ser "sauddvel".

® "Seguranga" e como isso pode ser garantida.

Riscos, causas e prevengdo de seguranga.

Aprender literatura financeira
® Componentes comuns dum recibo da folha de pagamento.

@ Tipo de contas bancdrias.

® A necessidade e a finalidade dos varios tipos de empréstimos.

® A necessidade e a finalidade dos diferentes tipos de seguro.
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Gerenciamento de tarefas e tempo -

Gerenciamento de multiplos recursos

Gerenciamento de recursos

Tipos de recursos

Aperfeigoar o uso de recursos

Alocar recursos de acordo com o tempo e os requisitos
Delegar tarefas

Dicas de gerenciamento de tempo para melhorar a
produtividade

Consciéncia de custos - visualize e
analise orcamentos

Analise orgcamentos.

Identifique falta e erros.

Planeje com base nas conclusdes.

Dicas para uma melhor gestdo do dinheiro.
Vantagens e desvantagens dos empréstimos.

A importancia de investir dinheiro.

Job Rise — Avang¢ado

Qualidade - Melhore a qualidade através
da atengao aos detalhes

@ Atencdo aos detalhes.

® Aimportancia da atenc¢do aos detalhes.

® Quando e onde prestar aten¢do aos detalhes?
® Melhore a qualidade do trabalho e da vida

prestando atencdo aos detalhes.

Orientacao para resultados - Definir
padroes para atingir metas

Quais sdo os padrdes?
A importancia de manter padroes.

O impacto de ter padrées inadequados.

Padrdes de qualidade.

Valores e crengas - Alinhe-os a outras pessoas
da organizacao

Valores e crengas importantes para as organizagdes.

Conjunto de valores e principios duma empresa.
Valores organizacionais e sua adogao.

DecisGes baseadas em valores.

Responder a mudanga - Adapte-se para
responder a mudanga

Adaptar a mudanca na vida profissional.
Responder a mudanca de forma eficaz.
Programar a mudanga

Responder as criticas no trabalho.
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Adotar praticas de seguranga - Responsabilidade
na segurancga

Saude, meio ambiente e seguranca no trabalho.

Responsabilidade em relagdo a saude e seguranga no
contexto de trabalho.

® O que esperar da organiza¢do em relacdo a saude e
seguranca no local de trabalho?

Situagdes de ameaca ou risco potencial.

Usar o canal apropriado para relatar ou disparar um alarme.

Garantir que 0 mesmo ndo acontega.

Dicas para evitar riscos no local de trabalho.

Job Rise — Avang¢ado

Introdugao a aprendizagem

O que é capacidade de aprendizagem.
O papel da capacidade de aprendizagem na melhoria de
oportunidades profissionais.

® Capacidade de aprendizagem como um processo ao longo da vida.
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Conhecimento digital basico

Com a crescente importancia da tecnologia na sociedade, a instrucado digital estd ganhando
reconhecimento como a ferramenta mais valiosa para a aprendizagem continua. As
habilidades basicas de usar computadores, navegar na Internet e acessar a Internet de
banda larga sao essenciais para o sucesso.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licoes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

Adquirir conhecimentos basicos de informatica no MS Office.

Aprender o protocolo para comunicagao online.

Aprender a acessar informagdes na Internet.

Aprender como configurar uma conta de email e enviar emails.

Aprender a usar varias redes sociais ou sites de rede.

Obter informacdes sobre hardware de computadores, seguranca de dados,
terminal CRM e PDV.
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Operar dispositivos digitais |

® Introdugdo ao mundo digital.

b Opere dispositivos digitais.

. Fungdes basicas de dispositivos digitais.

Executar transagoes financeiras

®  |ntrodugdo as transagdes financeiras.

L Introdugdo as transagdes online.

i Usar um cartdo de débito, net banking ou caixa eletronico.

Navegar usando mapas

® Introdugdo aos mapas, GPS.

®  Comousaro Google Maps e o Bing Maps?

Job Ready — Basico

Criar um documento Hardware e software de diferentes

equipamentos
@ Criar diferentes tipos de documentos no MS Word.

® S Word e seu uso. ® Diferenca entre hardware e software.

@® Tipos e usos de diferentes hardwares e softwares.

Preencher formularios online
Como proteger o navegador da web

® Doar informacgdes basicas em formato online. . A . ~
® Aimporténcia da configuragdo de seguranga nos
@ Detalhes online para trabalhos. navegadores da web.

® Tipos de formularios online.
Beneficios e desvantagens das plataformas de

Interagir com as pessoas midia social

® Introduco aos emails. ®  Pros e contras do uso de redes sociais.

® Uso de emails.

® Uso de mensagens instantaneas para interagdo. Etapas envolvidas na pesquisa de informagées
online

Acesso a Internet ® Como procurar informagdes na internet?

@ Introdugdo a Internet. ®  Etapas envolvidas na busca de informagdes online.

® Vantagens e desvantagens da Internet



Ny

@ WADHWANI
FOUNDATION

Conhecimento digital no local de trabalho

Hoje, a tecnologia estd firmemente incorporada em nossas vidas didrias. De fato, aumenta a
produtividade. A globalizacdo e as tecnologias digitais tém um grande impacto no mundo do
trabalho, portanto, devemos poder usar ferramentas de aprendizagem online e plataformas
de midia social. Ter conhecimento digital definitivamente aumenta as oportunidades para os
aprendizes conseguirem um emprego. Embora uma funcao ou setor de trabalho possa variar,
o conhecimento sobre ferramentas digitais num local de trabalho é considerado essencial.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licdes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

e Achar e acessar conteudo digital relevante.

e Analisar e combinar informacdes.

® Compartilhar conteudo digital de varias maneiras.

[ ]

Conhecer sobre o uso de ferramentas avancadas no MS Office.




-

WADHWANI

FOUNDATION

Operar dispositivos digitais Il
®  Sistemas operacionais.

® Asfungdes dos dispositivos digitais.

Analisar dados

® Introdugdo ao MS Excel.
®  Criar graficos em MS Excel.

® Analisar dados em Microsoft Excel.

Criar apresentacoes

® Fazer uma apresentagdao em MS PowerPoint.

@®  Usar animagdes, temas, formas, fun¢des
visuais, etc.

® Apresentar dados usando graficos e tabelas.

Trabalhar com arquivos multimidia

® Introducgdo aos arquivos multimidia.

® |ntroducdo as ferramentas de video.

Job Ready — Basico

Estabelecer comunicacao online eficaz Disponibilidade e carateristicas das
® Introdugio a Internet. diferentes ferramentas de comunicag¢ao
® Vantagens e desvantagens da Internet. online

® Ferramentas de comunicagao online.
TIpOS de seguranca de dados ®  Carateristicas de diferentes ferramentas de

comunicagao online.
® Tipos de ameacas a seguranga.

Critério para avaliar informacgodes online

® Protejer dados e dispositivos contra ameacas a seguranca.
®  (Critérios-chave para informagdes online.

Recursos e riscos do navegador da web Trabalhar com ferramentas especificas

® Funcionalidade e carateristicas dos navegadores da web. de dominio, dispositivos CMR e PDV

® Coisas que afetam a seguranca dos dispositivos. ®  Usar as ferramentas de CRM para melhorar a
experiéncia do cliente.

Disponibilidade e carateristicas das Trabalhar com ferramentas avancadas e
diferentes plataformas de midia social atalhos do Excel

® Conhecer as diferentes plataformas de redes sociais e ® Ferramentas e atalhos do Excel.
suas carateristicas.

Trabalhar com ferramentas avangadas e

Identificar ameacas a seguranca dos dados .
atalhos do PowerPoint

® Detecgdo de ameagas ao dispositivo

® Ferramentas do PowerPoint para melhorar sua
produtividade no trabalho.



As melhores praticas relacionadas a
pesquisa de informagdes

® As melhores praticas ao pesquisar informacdes online.

®  broblemas na busca de informagd&es online.

Fazer uso da comunidade online

® Descrever comunidades online.

® Diferencgas entre comunidades online e redes sociais.

® Beneficios e riscos de interagir usando comunidades online.

Fazer uso da Internet para atividades diarias

® Usar a Internet para atividades diarias.

Job Rise —
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Praticas recomendadas a serem
consideradas ao compartilhar dados
online em diferentes dispositivos

® Seguranca de dados dentro duma organizagdo.

@® As melhores praticas para seguranca de dados online.

Praticas recomendadas a serem consideradas na
comunicag¢ao online

° As melhores praticas ao usar ferramentas de comunicagao e

troca online.

As melhores praticas a serem consideradas
ao trabalhar com ferramentas e dispositivos
de produtividade

® Ferramentas de produtividade do trabalho e seus problemas.
®  rerramentas de produtividade do trabalho e melhores

praticas.

Avanc¢ado
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Solucao de problemas

Resolver problemas consiste em ter vontade de encontrar solu¢des quando enfrentamos
situacOes dificeis. A solugcao de problemas inclui habilidades de pensamento criativo, postura
de pensamento critico e a capacidade e certeza de tomar as decisdes corretas.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licdes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

® Conhecer a importancia de ter uma mentalidade positiva ao enfrentar problemas.

Aprender maneiras de encontrar solugdes diferentes para um problema e identificar
a solucdao mais apropriada.

e Aprender a pensar de forma criativa ou fora do contexto.
e Aprender a analisar problemas usando o pensamento critico.
e Adquirir habilidades de tomada de decisao.




Solugao de problemas: Introdugao ao
pensamento criativo

@® Pensamento criativo.
® Técnicas para o pensamento criativo.
® Beneficios e aplicagdes do pensamento criativo.

® Resolver problemas através do pensamento criativo.

Pensamento criativo: aplicando o
desenvolvimento do desenho do
pensamento

® (O desenho do pensamento.

® Beneficios e aplica¢es do desenho do pensamento.

@ Diferenciar entre o pensamento criativo e pensamento
de desenho.
O processo de desenho do pensamento.

Resolver um problema pelo desenho de pensamento.

Job Ready — Basico
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Solucao de problemas: Introdugao ao
pensamento critico

Pensamento critico.
Definir o processo de pensamento critico.

Beneficios e aplicagGes do pensamento critico.

Aplicar o pensamento critico através da andlise de

dados e ligagdes entre ideias.

Solucao de problemas: aplicando pensamento
critico a analise de dados

@ Definir conclusdes logicas baseadas na andlise de dados.

@ Comparagdes para eleger a melhor solugdo.

Solugao de problemas: Introducao a
tomada de decisao

A tomada de decisdes.
Entender a importancia de tomar boas decisdes.

Tomar uma decisdo eficaz de acordo com a situacao.

e o ¢ o

Interpretar situacGes de multiplas perspectivas.

Tomada de decisao: respondendo efetivamente a
uma situagaoto a Situation|sic.]

® O processo de tomada de decisdo
® Responder a uma situac¢do através da aplicagdo do processo

de tomada de decisdo
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Solugao de problemas: aplicando o
pensamento criativo a solu¢do de problemas

® Resolver e analisar problemas.
@ Avaliar os resultados.

@ Pesquisar agdes corretivas.

Pensamento criativo: avaliar solu¢oes

Pensar em solugdes criativas.
Assessoria e avaliagdo.
Pesquisar agbes corretivas/solucdes mais finas.

Dicas para melhorar o pensamento criativo.

Impedimentos ao pensamento criativo.

Job Rise — Avang¢ado

Tomada de Decisdao: Analisar o impacto de tomada de
decisao dentro das organizac¢oes

@ Analisar o impacto de diferentes opgdes no contexto organizacional.

® Avaliar os resultados para a eficacia da decisdo implementada.
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Trabalho em equipe

Como um empregado trabalha numa série de projetos de grupo, ele precisa se dar bem
com outros, colaborar e trabalhar em dire¢cao ao objetivo comum da empresa. As
habilidades de trabalho em equipe incluem ajudar os membros da equipe, ser um
participante ativo nos projetos da equipe, ser flexivel e aprender a gerenciar conflitos.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licoes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

® Aprender sobre a importancia de colaborar com os membros da equipe para alcangar uma

metafinglésioriginall
e Construir relagdes de trabalho eficazes_

e Entender a importancia das redes para atingir as metas de negécios_
e Adquirir o entendimento do que sdo conflitos e como identificé-los_
® Resolver ou diluir conflitos em situagdes pessoais e profissionais_




Colaborar com equipes diferentes de
trabalho

® Colaborar e interagir com cada membro duma equipe

para alcancar os objetivos fixados.

Gerenciamento de conflitos

® O que éum conflito?
® Tipos de conflito.

® Gerenciamento de problemas.

® Necessidades e preocupacdes das partes interessadas.

Job Ready — Basica
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Trabalhar efetivamente em equipe

® Completar tarefas.

® Técnicas para trabalhar efetivamente numa
equipe orientada para alcancar objetivos.

Trabalhar em conjunto para alcangar os
objetivos do grupo

® Técnicas para colaborar dentro de uma equipe.

® Aimportancia de alcangar os objetivos de uma equipe.

Construir relacionamentos eficazes

@  Criar relagGes de trabalho eficazes.

®  Criar um relacionamento eficaz dentro da equipe.

Construir relacionamentos eficazes com grupos
de interesse

®  Terrelagdes de trabalho eficazes com aliados internos e
externos.

Gerenciamento de conflitos -
Identificar e resolver conflitos

@  Identificar a origem dos problemas.
®  Definir perspectiva pessoal.

®  Resolucdo de conflitos.

Gerenciamento de conflitos - Resolver
conflitos para manter bons relacionamentos

@®  Escolher a melhor estratégia para resolver problemas.
® Manter relacionamentos sauddveis adotando

praticas saudaveis.
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Gerenciamento de conflitos - Resolver
conflitos para manter bons relacionamentos

® Analisar uma situacdo e escolher a melhor estratégia
para resolver problemas, levando em consideragdo o
relacionamento com a outra parte e o resultado
desejado.

® Manter relacionamentos saudaveis adotando boas

praticas e resolvendo problemas.

Job Ready — Basica
Job Rise — Avang¢ado

Conecte-se a sua rede de contatos para garantir
melhores resultados comerciais

° Relacione-se com clientes em potencial para estender os

resultados da organizacdo.

Melhorar a eficacia da equipe através de interveng¢oes
assertivas

@® Melhorar a eficacia da equipe e fortalecer o dinamismo da equipe.
®  Reconhecer quando pode ser necessério intervir para melhorar.
Gerenciamento de conflitos - antecipar e dispersar conflitos
® Identificar comportamentos que podem levar a problemas.

@  Evitar problemas, intervindo no momento certo.

® [dentificar e dissolver os problemas.
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Consciéncia no trabalho

A conscientizacao sobre o trabalho pode ser definida simplesmente como ter certeza dos
acontecimentos e desenvolvimentos nos negdécios globais e no mundo industrial. Essas
habilidades ajudarao o aluno a se tornar um funcionario consciente, respeitoso e educado.

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licoes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

Identificar e procurar um emprego.
Conhecer os diferentes setores e industrias de alto crescimento.

Conhecer as regras e diretrizes para trabalhar num ambiente
profissional.

Aprender o protocolo de respeito e educacao do local de trabalho.
® Aprender a respeitar a diversidade cultural no local de trabalho.

Desenvolver a sensibilidade de género no local de trabalho.
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Cultura inclusiva organizacional

@  Politicas organizacionais em direcdo a diversidade
cultural e a sensibilidade de género.

® Alinhar crengas e comportamentos com politicas
organizacionais.

Identificar e alinhar com os setores de alto

crescimento
@ Setores de habilidades de alto crescimento e conjunto de
habilidades.

@ Alinhar conjuntos de habilidades com setores de
trabalho globais.

@ Criar uma lista de trabalhos relevantes com base num
conjunto de habilidades.

Estrutura e valores organizacionais
@ Aestrutura organizacional e hierarquia.

@ Valores organizacionais, ambiente de trabalho e cultura.

Job Ready — Basica
Job Rise — Avanc¢ado

Pesquise e candidate-se a um emprego relevante

® Vagas de emprego e seu acesso através de varios meios.

®  |nscreva-se num emprego relevante, atendendo aos

requisitos dum pedido de emprego.

Criar um plano de evolu¢ao para sua carreira

® Oportunidades de crescimento e mapeamento das experiéncias.

®  Criar um plano de crescimento profissional e usar os

recursos disponiveis para melhoria.
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Mentalidade empreendedora

A mentalidade empreendedora € uma maneira particular de pensar, que trata de como vocé
aborda desafios e erros. Também se refere a necessidade inerente de melhorar suas

habilidades e persevera-las.

Um empreendedor é uma pessoa que pode agregar valor, criando algo para si ou trabalhando
para outra pessoa. Segundo essa definicdao, tanto o caminho para o empreendedorismo quanto a
mentalidade empreendedora podem ser adotados por qualquer pessoa, incluindo adolescentes.

www.wfglobal.org


http://www.wfglobal.org/

Em um nivel mais amplo, apds concluir as licoes desta competéncia, os
alunos serao capazes de:

Compreender o conceito de empreendedorismo; a mentalidade e as habilidades necessarias
para isso; e as vantagens e desvantagens do empreendedorismo.
Entender os tipos de empreendedorismo e iniciativas.

Aprender sobre marketing e os 4P (Produto, Preco, Local e Promocao) e também explicar
como os 4P influenciam qualquer oportunidade de negdcio.

Conhecer a importancia dum plano de negdécios e como dominar um discurso de vendas.
Entender quem é um empreendedor e quais sdo seus papéis/responsabilidades.
Aprender a identificar clientes para uma oportunidade de negdcios especifica e sua proposta
de valor.

Entender como superar medos, enfrentar desafios com confiancga, recuperar-se de
dificuldades/fracassos e a importancia de ficar positivo.

Aprender com as histdrias de sucesso/fracasso de empreendedores famosos.

Entender a importancia de focar energia e usar conexdes para o sucesso profissional.
Aprender o conceito e os principios da analise de competéncias.

Identificar os diferentes tipos de riscos comerciais e escolher como reduzi-los.

Aprender o conceito de financiamento.

Entender a importancia da visao, missao e objetivos para estabelecer um negdcio e descobrir,
avaliar e explorar oportunidades/inovacdes.

Aprender a ser um lider competente, criando um ambiente de trabalho colaborativo,
fortalecedor/motivador, ao mesmo tempo em que abraga a inclusdo da diversidade e da
inteligéncia emocional.

Entender a importancia da abnegag¢ao no empreendedorismo.

Entender a importancia de assumir a responsabilidade.

Entender como a dindmica do mercado afeta os negdcios.

Qualificar suas proéprias habilidades e mentalidade de negdcios analisando histdrias de
sucesso e fracasso, estudando os casos de outros empreendedores de sucesso.
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Introdugao ao empreendedorismo
® Definir o conceito de empreendedorismo.

® Habilidades e mentalidade empreendedora.

®  Vantagens e desvantagens do empreendedorismo.

Reconhecer uma oportunidade
® Os quatro tipos de empreendedorismo.

® Os quatro tipos de empresas.

Criatividade e Inovacao
® Marketing.

® Os 4P de marketing e seus efeitos.

Conceituar e conceber
® Definir um plano de negdcios e seus elementos.
® O discurso do elevador (elevator pitch).

® (Criar um plano de negdcios eficaz.

Job Ready — Basica

Vocé corre riscos? Historias de sucesso e fracasso de
® Definir um empreendedor. empreendedores - 1

® Papéis e responsabilidades dum empreendedor. e Empresérios famosos e suas historias

e Qualidades dum bom empreendedor. ® Diferencas entre habilidades e mentalidade de

v o . empreendedores famosos
Identificar seu cliente

@ Identificar os clientes-base e sua proposta de valor N3o desista
e Gerenciamento de relacionamento com o

® Concentrar energia para melhorar um negdcio

cliente ao longo do ciclo de vida do cliente Al . L .
® Importancia das redes para construir o seu negdécio

Confianga e resiliéncia )
Analise os concorrentes
Maneiras de superar medos @ Conceito de analise dos concorrentes

i ios? . L - "
Como enfrentar com confianca os desafios? Aplicar os principios da analise da concorréncia

Recuperacao rapida de dificuldades ou falhas Selecionar a oportunidade de negécio mais

Destacar a importancia da positividade adequada
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Riscos - Identificar e controlar

@ Tipos de riscos comerciais.
@ |dentifique e mitigue os riscos comerciais.

o Aplicar estratégias de mitigacdo de risco.

Obter dinheiro para o seu negdcio

@ Conceitos bdsicos de financas.
e Conceito de financiamento.

e Diferentes fontes de financiamento.

Sonhar e realizar

e Atitude de negdcios.

e Aimportancia da qualidade e da ética no trabalho.

Job Ready — Basica

Lideranca e espirito de equipe

e Liderar pelo exemplo.
e A importancia de aceitar a diversidade.

e Destacar o papel da inteligéncia emocional.

Historias de sucesso e fracasso de
empreendedores - 2

e Identificar lacunas de habilidades em outros empreendedores.
@ Analisar histérias de sucesso e fracasso.
Servir a sociedade

® Doar sem esperar algo em troca.

e Contribuir para o desenvolvimento da sociedade e do pais.

Assumir a responsabilidade

® Propriedade e responsabilidade plenas.

® Gerenciar os departamentos comerciais.



Adaptar-se as mudangas

® Entender a dindmica do mercado que afeta as
empresas.

e Usar estratégias de concorréncia para

obter desempenho superior.

Descubra vocé mesmo

® Qualificar suas préprias habilidades.

® Desenvolver habilidades e conhecimentos

de negdcios.

Job Rise — Avanc¢ado
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