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1. Módulo I ï Orientação Vocacional 

1.1. Porquê este módulo? 

O principal objectivo deste módulo é proporcionar o conhecimento global sobre 

o projecto KEMP e a sua principal função: ser um guia útil na manutenção do 

emprego com o desenvolvimento de e-competências. 

Encontram-se implícitos neste objectivo dois temas genéricos: por um lado, a 

importância de descrever o projecto KEMP e por outro lado, facultar alguma 

informação base sobre o processo de orientação vocacional, apoiando a 

adaptação dos cidadãoes seniores aos seus projectos de vida e às mudanças 

de origem tecnológica. 

 

Lições do módulo:  

Á Lição 1: Introdução ao projecto KEMP 

Á Lição 2: Introdução ao processo de orientação profissional através da 

aprendizagem ao longo da vida 

Á Lição 3: O processo (ser, relacionar-se, agir) 

 

Recursos técnicos:  

¶ Computador 

¶ Sistema operacional: Windows XP 

¶ Antivírus actualizado 

¶ Firewall actualizado 

¶ Explorador de Internet (por exemplo: Mozilla Firefox, Internet Explorer, 

etc.) 

¶ Acesso à Internet de banda larga 
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1.2. Lição 1 ï Introdução ao projecto KEMP 

A primeira lição apresenta uma introdução geral ao projecto KEMP, referindo 

os seus principais objectivos. Seguidamente, encontram-se o programa e 

conteúdos, bem como as questões técnicas do curso (programa, horário, 

formadores, etc.).  

 

 

 

¶ Enquadramento 

Considerando o inegável processo de envelhecimento da população, o futuro 

reserva um acréscimo da percentagem de pessoas empregadas com idade 

superior a 50 anos, implicando várias mudanças de foro económico e social, tal 

como o emprego. 

A aquisição de novas competências, a aprendizagem ao longo da vida e as 

ferramentas de gestão baseadas nas TIC são fundamentais para a eficiência 

no trabalho e para a diminuição da descriminação pela idade. 

 

Tal como é destacado pela Comissão Europeia (comunicado de 23 de Outubro 

de 2006) ña aprendizagem ao longo da vida é fulcral no sentido de garantir aos 

Europeus uma contínua empregabilidade e mobilidade num mercado de 

trabalho moderno.ò Implícito a este conceito encontra-se o âmbito das novas 

tecnologias e da Internet que aprofundam o gap entre os trabalhadores 

seniores e os mais jovens. Desta forma, a inclusão dos cidadãos seniores na 

sociedade de informação não deve ser encarada apenas como uma parte do 

processo de aprendizagem ao longo da vida, mas a formação destes cidadãos 

na utilização de novas tecnologias e da Internet tornam-se cada vez mais 

importantes para uma economia de conhecimento dinâmica e competitiva. 

 

A lição irá focar:  

Á Descrição do projecto  

Á Apresentação de questões técnicas 

Duração: 20 minutos 
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O Projecto KEMP ï Mantenha o emprego desenvolvendo as e-

competências (www.spi.pt/kemp)  

      

O projecto KEMP com a duração de dois anos (Dezembro de 2007 a Novembro 

de 2009) tem como principal objectivo sensibilizar para a importância de e-

competências para os cidadãos europeus seniores activos, com mais de 45 

anos de idade, no sector dos serviços. Com base no desenvolvimento de um 

curso de formação focado na utilização das novas tecnologias e na Internet, o 

projecto KEMP pretende promover a importância da aprendizagem ao longo da 

vida para trabalhadores seniores e, mais especificamente, melhorar as suas 

competências neste campo, através da diminuição das suas resistências para o 

uso diário de Novas Tecnologias e serviços 

disponíveis através da Internet, quer a nível 

pessoal e quer a nível profissional. 

Através da melhoria das competências dos 

cidadãos seniores nestas áreas de 

conhecimento, o projecto KEMP pretende 

igualmente fornecer novas ferramentas que os 

ajudem a enfrentar os desafios do mercado de 

trabalho (principalmente e-desafios) de forma 

mais eficiente e para que possam manter os 

seus empregos ou até identificar novas 

oportunidades de emprego. 

           Figura 1 ï Kemp 
 
 

¶ O Curso KEMP 

O Curso KEMP foi desenvolvido de acordo com dois focos centrais: o primeiro 

relacionado com o público-alvo (cidadãos europeus seniores activos no sector 

dos serviços); e o segundo com os conhecimentos básicos necessários (os 

formandos devem ter competências básicas em informática). 

 

O curso está estruturado em 6 módulos, considerando que cada um foca um 

conteúdo diferente com o objectivo de desenvolver e-competências e, 

http://www.spi.pt/kemp
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consequentemente, permitir a inclusão dos cidadãos seniores activos na 

sociedade de informação através da obtenção das competências necessárias 

para a utilização das ferramentas e serviços disponíveis pelas novas 

tecnologias. 

Adicionalmente, o presente módulo proporciona aos formandos a oportunidade 

em receber orientação vocacional na sua adaptação às constantes alterações 

do mercado de trabalho.  

 

Tabela 1 ï Conteúdos e duração do curso 

Conteúdos e duração do curso 

Módulos Duração 

Módulo 1 ï Orientação vocacional 6 horas 

Módulo 2 ï e-Communication 11 horas 

Módulo 3 - e-Learning 6 horas 

Módulo 4 - e-Banking 3 horas 

Módulo 5 - e-Business 3 horas 

Módulo 6 - e-Government 3 horas 

Total 32 horas 

 

Cada módulo fornece uma perspectiva de como o tema é relevante através da 

identificação da forma de como a informação é aplicada no mundo real e indica 

os objectivos a serem concretizados no fim de cada lição. 

  

Os módulos encontram-se divididos em lições em que a maior parte destas 

contém material prático orientado com um ou mais exercícios e casos práticos. 

Estes exercícios fornecem uma oportunidade aos participantes de utilizar as 

competências que serão apresentadas. Cada lição termina com um pequeno 

resumo, palavras-chave e links de interesse e outras referências que serão 

uma ajuda na compreensão da importância das matérias. 
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1.3. Lição 2 ï Introdução ao processo de 

orientação profissional através da 

aprendizagem ao longo da vida  

Na presente lição é efectuada uma introdução geral ao módulo 1, realçando o 

seu principal objectivo: promover a adaptação dos cidadãos seniores activos 

através do processo de orientação vocacional desenvolvido em grupo. Neste 

processo pretende-se encorajar os formandos através de variadas estratégias 

interventivas para a construção de um plano de carreira e sensibilização de 

novas oportunidades.  

 

 

 

O primeiro módulo do Curso KEMP explora três áreas de conhecimento:  

¶ Actualização de conhecimento; 

¶ Desenvolvimento da attitude; 

¶ Formação em competências de base. 

 

Os objectivos específicos deste módulo são os seguintes: 

¶ Promover a auto-estima através da abordagem a diferentes domínios 

pessoais; 

¶ Facilitar a construção de um auto conceito multi-dimensional e 

interactivo; 

¶ Aumentar o comportamento proactivo baseado na identificação de 

oportunidades; 

¶ Encorajar a gestão de carreira flexível ajustada à incerteza e constante 

mudança;   

A lição irá focar:  

Á Descrição do módulo  

Á Identificação dos objectivos específicos 

Duração: 10 minutos 



Manual do Formando 

 

6 

¶ Promover uma atitude positiva através da aprendizagem ao longo da 

vida; 

¶ Apoiar a criação do projecto vocacional. 
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1.4.  Lição 3 ï O processo: ser, relacionar-se, 

agir 

A terceira lição é composta por três temas através dos quais cada formando: 

formula e cria o seu próprio plano de carreira educacional; desenvolve atitudes 

e competências positivas para a formação e aprendizagem contínuas; e 

encontra novos conceitos sobre procura activa de trabalho. 

 

O primeiro tema diz respeito ao auto-conhecimento, promovendo a auto-estima 

através da identificação, reconhecimento e abordagem de diferentes 

dimensões pessoais. De facto, o aumento da sensibilização para as próprias 

atitudes e comportamentos torna-se indispensável no alcance de competências 

pessoais e consequente construção de um auto-conceito1. 

 

O segundo tema está relacionado com o processo de interacções pessoais. O 

auto-conhecimento e desenvolvimento de competências pessoais, como a 

selecção e identificação de novas oportunidades, reforçam a proactividade. 

Neste tema, as principais questões focam as competências sociais e afectivas 

e a sua adaptação a contextos predominantemente caracterizados pela 

incerteza e imprevisibilidade. Por outro lado, são destacadas outras questões 

como o desenvolvimento de competências pessoais de avaliação e 

antecipação a novas oportunidades.   

 

Por fim, o terceiro tema evidencia o processo de criação do plano de carreira. 

Este plano de acção deve ser apoiado nas dimensões de interacção cognitiva, 

atitudinal e comportamental, de forma a promover uma atitude positiva face à 

aprendizagem ao longo da vida. Através deste tema será constituído um 

projecto vocacional e definidas as acções necessárias à sua implementação. 

                               
1
 Definição de auto-conceito: ña forma como o indivíduo se identificaò. Pode ser dividido em categorias, tais como o 

auto-conceito pessoal (factos ou a própria opinião do indivíduo sobre si mesmo); auto-conceito social (percepção do 

indivíduo sobre como é considerado pelos outros); e auto-ideiais (o quê ou como o indivíduo gostaria de ser). In Gale 

Encyclopedia of Psychology 

http://findarticles.com/p/articles/mi_g2699/is_0003/ai_2699000306
http://findarticles.com/p/articles/mi_g2699/is_0003/ai_2699000306


Manual do Formando 

 

8 

 

 

1.4.1. Ser: Quem sou eu? 

O primeiro tema do módulo de orientação vocacional diz respeito à auto-

estima. Incluindo os seguintes aspectos: 

¶ Promoção do auto-conhecimento através da construção de um auto-

conhecimento positivo; 

¶ Desenvolvimento do auto-conhecimento em diversas dimensões 

conceptuais; 

¶ Desenvolvimento de competências pessoais essenciais na construção 

do auto-conceito. 

 

Relativamente à representação cognitiva do indivíduo no que se refere à sua 

identidade, a psicologia define como uma representação da qual faz parte a 

motivação, a cognição, o afecto e a identidade social. 

 

As experiências, os interesses e as atitudes passadas encontram-se integradas 

neste conceito e têm um papel central na definição da identidade do indivíduo, 

dos seus gostos e aversões, habilidades e dificuldades. 

 

A interpretação e definição individual das experiências passadas nesta 

representação encontra-se relacionada com as nossas escolhas em diversos 

momentos da nossa vida e, pela mesma razão, o comportamento vocacional 

está predisposto pelo auto-conceito.  

A lição irá focar:  

Á Ser 

Á Relacionar-se 

Á Agir 

 

Duração: 4 horas e 30 minutos (1 hora e 30 minutos / tema) 
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O conhecimento profundo sobre nós é um instrumento fulcral na gestão das 

mudanças, bem como no reconhecimento dos nossos limites e forças na vida 

pessoal e profissional.      

 

Existem vários adjectivos para nos descrever. Estes reflectem o nosso auto-

conceito, ou seja, a representação cognitiva de quem somos. John Holland 

(1985) descobriu que as necessidades das pessoas na tomada de decisões 

profissionais podem ser apoiadas na compreensão da sua semelhança com os 

seguintes seis tipos de personalidade vocacional ideal:  

 

Realista 

Investigador 

Artístico 

Social 

Empreendedor 

Convencional 

 

 
 

Figura 2 ï Hexágono de Holland
2
 

  

                               

2 http://hrnt.jhu.edu/cmp/HollandTypes.cfm  

http://hrnt.jhu.edu/cmp/HollandTypes.cfm


Manual do Formando 

 

10 

REALISTA (R) 

Os indivíduos realistas são activos, estáveis e gostam das actividades mais 

práticas e manuais, tais como a construção civil, mecânica, operação de 

máquinas e desporto. Em temos gerais, preferem trabalhar com recursos 

materiais e não com humanos, gostando das actividades físicas que 

frequentemente lhes permitam trabalhar ao ar livre, bem como as relacionadas 

com plantas e animais. Geralmente, os indivíduos realistas preferem ñaprender 

fazendoò em situa­»es pr§ticas e orientadas. Valorizam os recursos materiais e 

comunicam de uma forma directa e franca, sendo identificados pelas suas 

competências mecânicas e físicas e, em alguns casos, desconfortáveis com as 

relações humanas.  

 

INVESTIGADOR (I) 

Os indivíduos investigadores podem ser descritos como analíticos, intelectuais 

e observadores, tendo preferências pelas actividades de pesquisa, cálculo e 

científicas. Estes são atraídos por desafios indefinidos, mas poderão sentir-se 

sufocados em ambientes muito estruturados uma vez que preferem utilizar a 

lógica para a resolução de problemas muito complexos e abstractos. 

Globalmente, os investigadores são indivíduos introvertidos e focados na 

resolução criativa de problemas e, por esta razão, trabalham autonomamente e 

não procuram um líder. Têm um elevado valor para a ciência e a educação, 

sendo identificados como sábios nos âmbitos científico e matemático, mas sem 

competências de liderança e de persuasão. 
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ARTÍSTICO (A) 

Os indivíduos artísticos são originais, intuitivos e imaginativos, preferindo as 

actividades mais criativas tais como tocar ou compor música, escrever, 

desenhar ou pintar e representar ou dirigir produções de palco. Eles procuram 

oportunidades de auto-expressão através da criação artística. Em termos 

gerais, os indivíduos artísticos preferem a flexibilidade e a ambiguidade, 

fugindo do convencional e da conformidade. São geralmente impulsivos e 

emocionais com tendência a comunicar de uma forma muito aberta e 

expressiva, valorizando o estético e sendo identificados como criativos, 

inconformados e com competências musicais, dramáticas, artísticas ou de 

escrita, mas sem competências de gestão.  

 

SOCIAL (S) 

Os indivíduos sociais são humanistas, idealistas, responsáveis e preocupados 

com o bem-estar dos outros. Eles preferem actividades de grupo e 

relacionadas com o auxílio, a formação, o aconselhamento e o 

desenvolvimento dos outros. Geralmente, os indivíduos sociais destacam as 

relações humanas, gostando de actividades sociais e da resolução de 

problemas interpessoais, procurando oportunidades de trabalho em equipa 

para a resolução de questões através de discussão e de competências 

interpessoais, mas evitam actividades que envolvam o sistemático uso de 

equipamentos ou máquinas. Genuinamente, gostam de trabalhar com pessoas 

e comunicam de uma forma afectiva e discreta, podendo ser persuasivos. São 

identificados como indivíduos compreensivos, cooperativos e optimistas e 

ligados a funções de ensino, mas sem habilidades mecânicas.  
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ENPREENDEDOR (E) 

Os indivíduos empreendedores são energéticos, ambiciosos, aventureiros, 

sociáveis e confiante. Estes preferem actividades que requeiram a persuasão, 

tais como as vendas, e procuram a liderança, sendo enérgicos pelas suas 

habilidades interpessoais para o alcance de objectivos organizacionais ou o 

lucro, mas evitam a rotina ou actividades sistemáticas. Habitualmente, são 

bastante sociáveis actuando como oradores em público o que, por vezes, pode 

ser encarado como dominantes. São identificados como indivíduos assertivos, 

confiantes e com competências de liderança e comunicacionais, mas sem 

capacidades científicas.  

 

CONVENCIONAL (C) 

Os indivíduos convencionais são eficientes, cuidadosos, conformados, 

organizados e conscientes. Sentem-se bastante confortáveis quando trabalham  

Numa cadeia de comando e preferem seguir instruções bem definidas a 

assumer papéis de lidernça. Desta forma, as actividades com que se 

identificam são as mais organizadas e sistemáticas, evitando a ambiguidade, 

uma vez que detêm competências e gostam de trabalhar com dados, 

equipamento de escritório e de organizar horários. Apesar de raramente 

procurarem papéis de liderança e de destaque, os indivíduos convencionais 

são persistentes e responsáveis na realização de tarefas. São identificados 

pelas características relacionadas com a responsabilidade, ordem, eficiência e 

capacidades de gestão e cálculo, mas sem imaginação e criatividade.  

    

Exercício 1 ï Para me conhecer melhor. 

Considere o seguinte grupo de palavras. Seleccione os três que mais o 

caracterizam para cada grupo: os seus aspectos pessoais (EU SOUé 

Grupo), as suas competências e capacidades (EU SOU BOM Aé Grupo) e as 

suas preferências (EU GOSTO DEé Grupo) e descubra o seu tipo de 

personalidade vocacional. 
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EU SOU... 

Estável e confiável 

Prático 

Tradicional 

Atlético 

Atraído pelo ar livre 

Atraído pela mecânica 

Analítico 

Curioso 

Intelectual 

Independente 

Reservado 

Científico 

Independente, inconformado 

Criativo 

Expressivo 

Inovador 

Sensível, emocional 

Atraído pela beleza e pela estética 

Tipo Realista Tipo Investigador Tipo Artístico 

Preocupado com o bem-estar dos 

outros 

Idealista 

Cooperativo 

Compreensivo 

Simpático, generoso 

Amigável 

Ambicioso, competitivo 

Sociável, comunicativo 

Confiante 

Persuasivo 

Entusiástico, energético 

Aventureiro 

Eficiente, organizado 

Consciente, perseverante 

Prático 

Preciso 

Metódico 

Cauteloso quanto a dinheiro 

Tipo Social Tipo Empreendedor Tipo Convencional 

 

EU SOU BOM Aé 

Trabalhar com máquinas 

Resolver problemas com 

ferramentas  

Desporto e outras actividades ao 

ar livre 

Consertar, construir e reparar 

coisas 

Usar ferramentas que requerem 

destreza manual 

Usar força física para realizar 

certas tarefas 

Resolver problemas difíceis e 

abstractos 

Efectuar tarefas científicas ou de 

laboratório 

Orientar a realização de 

pesquisas e análises 

Resolver problemas de cálculo 

Recolher e tartar informação 

Trabalhar de forma independente 

Expressar-me de forma criativa 

Tocar um instrument musical 

Criar peças de arte 

Cantar, actuar ou dançar 

Decorar ou desenhar 

Trabalhar de forma 

independente  

Tipo Realista Tipo Investigador Tipo Artístico 
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Criar empatia com os outros 

Expressar-me de forma verbal 

Ensinar os outros 

Ouvir e compreender os outros 

Lidar com discusses de grupo 

Mediar disputas 

Vender 

Persuadir os outros a agir 

Falar em público, desde 

conversas a apresentações 

Manter um elevado nível de 

energia e optimismo 

Lidar e gerir os outros 

Promover novas ideias  

Organizar procedimentos de 

escritório 

Actualizar os livros e registos 

financeiros 

Orientar a realização de 

análises financeiras 

Efectuar gráficos  

Demonstrar paciência através 

do trabalho organizado  

Trabalhar Segundo um 

sistema 

Tipo Social Tipo Empreendedor Tipo Convencional 

 

EU GOSTO DE... 

Reparar coisas antigas 

Construir coisas novas 

Trabalhar ao ar livre 

Arriscar fisicamente 

Fazer certas coisas que 

produzam resultados palpáveis 

Tomar conta de animais 

Utilizar computadores 

Ler revistas científicas ou técnicas 

Jogar xadrez 

Explorar novas ideias 

Ler 

Aprender sobre astronomia 

Assistir a eventos musicais e 

de dança 

Ir a museus, eatros e galerias 

Escrever poesia ou histórias 

Cantar, dançar ou actuar 

Coleccionar obras de arte 

Desenhar, pintar ou tirar 

fotografias 

Tipo Realista Tipo Investigador Tipo Artístico 

Auxiliar pessoas com problemas 

Fazer trabalho voluntário 

Ensinar, informar ou orientar os 

outros 

Trabalhar em grupos 

Organizar eventos sociais 

Entreter os outros 

Entreter clients ou amigos 

Ser associado de clubes ou 

organizações 

Participar em actividades políticas 

Assistir ou participar em eventos 

desportivos 

Organizar actividades ou eventos 

Conhecer pessoas importantes 

Seguir procedimentos 

definidos e claros 

Coleccionar selos e moedas 

Construir modelos 

Ser associado de 

organizações cívicas/ 

fraternais 

Participar em jogos com regras 

claras 

Usar equipamentos de 

processamento de informação 

Tipo Social Tipo Empreendedor Tipo Convencional 
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A teoria de Holland sobre os tipos de personalidade vocacional defende a 

existência de seis tipos de ambientes de trabalho: realista, investigador, artistic, 

social, empreendedor e convencional. Neste contexto, as pessoas que 

trabalham num ambiente de trabalho similar ao seu tipo de personalidade têm 

uma maior probabilidade de se sentirem realizadas profissionalmente. 

 

 

 

 

De facto, os ambientes de trabalho estão relacionados com os tipos de 

personalidade ñdominantesò, ou seja, com os tipos de personalidade que s«o 

mais comuns nesse específico ambiente de trabalho. Adicionalmente, cada 

ambiente de trabalho apresenta outros dois ambientes próximos e um mais 

distante: 



Manual do Formando 

 

16 

Os dois ambientes de trabalho próximos ao tipo Realista são o Convencional e 

o Investigador, enquanto o mais distante é o tipo Social. No tipo Realista, são 

identificadas pessoas práticas e mecânicas; 

Os dois ambientes de trabalho próximos do tipo Investigador são o Realista e 

o Artístico, enquanto o mais distante é o tipo Empreendedor. No tipo 

Investigador, são identificadas pessoas precisas, científicas e intelectuais; 

Os dois ambientes de trabalho próximos do tipo Artístico são o Investigador e 

o Social, enquanto o mais distante é o tipo Convencional. No tipo Artístico, são 

identificadas pessoas expressivas, originais e independentes; 

Os dois ambientes de trabalho próximos do tipo Social são o Artístico e o 

Empreendedor, enquanto o mais distante é o tipo Realista. No tipo Social, são 

identificadas pessoas cooperativas, amigáveis e confiáveis; 

Os dois ambientes de trabalho próximos do tipo Empreendedor são o Social e 

o Convencional, enquanto o mais distante é o tipo Investigador. No tipo 

Empreendedor, são identificadas pessoas energéticas, ambiciosas e sociáveis; 

Os dois ambientes de trabalho próximos do tipo Convencional são o Realista 

e o Empreendedor, enquanto o mais distante é o tipo Artístico. No tipo 

Convencional, são identificadas pessoas organizadas e sistemáticas. 
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Exercício 2 ï Para me conhecer melhor no meu 

trabalho. 

Complete os seguintes espaços com os resultados do Exercício 1. Aponte 

os três tipos de personalidade para cada grupo utilizando a letra R (para 

Realista), I (para Investigador), A (para Artístico), S (para Social), E (para 

Empreendedor) e C (para Convencional). 

 

EU SOU (características pessoais) 

_____ (1º tipo de personalidade) 

_____ (2º tipo de personalidade) 

_____ (3º tipo de personalidade) 

EU SOU BOM A  

_____ (1º tipo de personalidade) 

_____ (2º tipo de personalidade) 

_____ (3º tipo de personalidade) 

EU GOSTO DE  

_____ (1º tipo de personalidade) 

_____ (2º tipo de personalidade) 

_____ (3º tipo de personalidade) 
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Agora, seleccione as opções que são mais similares à realidade: 

 

No trabalho: 

 Sempre Frequentemente Por vezes Raramente Nunca 

Eu uso as minhas 

características pessoais 

     

Eu uso as minhas 

competências e habilidades 

     

Eu uso as minhas 

preferências 

     

 

Em casa: 

 Sempre Frequentemente Por vezes Raramente Nunca 

Eu uso as minhas 

características pessoais 

     

Eu uso as minhas 

competências e habilidades 

     

Eu uso as minhas 

preferências 

     

 

Em sociedade: 

 Sempre Frequentemente Por vezes Raramente Nunca 

Eu uso as minhas 

características pessoais 

     

Eu uso as minhas 

competências e habilidades 

     

Eu uso as minhas 

preferências 
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Quando tem em consideração a compatibilidade entre as características 

pessoais, as competências e habilidades e entre as preferências neste 

conjunto de contextos (no trabalho, em casa e em sociedade) é 

  

 Muito 

elevada 

Elevada  Média Baixa Muito 

baixa 

é descobre que a harmonia é      

 

Quando pensa na harmonia entre a forma como se descreve e as actividades 

que realiza é 

 

 Muito 

bem 

Bem  Igual  Mal  Muito 

mal 

é sente-se é      

 

Relativamente aos objectivos dos exercícios 1 e 2: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Estar sensibilizado quanto à importância do auto-conhecimento no 

processo vocacional;  

Á Identificar preferências, habilidades e valores em diferentes papéis; 

Á Compreender e desenvolver competências importantes para a 

construção do auto-conhecimento. 

 

Em termos gerais, estes dois exercícios demonstram a relevância do 

conhecimento de quem somos nos diversos contextos em que vivemos. Neste 

sentido, revela-se fulcral compreender se o que somos está ajustado ao que 

fazemos, sendo que as respostas, positivas ou negativas, fazem com que 

pensemos sobre o nosso projecto de vida: continuar a ajustar as nossas 

características, competências e preferências pessoais à nossa rotina diária ou 

agir para o aumento da compatibilidade. 

 

Quando nos referimos ao auto-conhecimento, para além do auto-conceito, 

outro conceito assume um papel importante, neste caso, falamos da auto-

eficácia. 
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ñEntende-se por auto-eficácia as crenças das pessoas relativamente à sua 

capacidade em produzir determinados níveis de desempenho, exercendo 

influência sobre acções que têm consequências a nível pessoal. As crenças da 

auto-eficácia determinam a forma como as pessoas se sentem, pensam, estão 

motivadas e se comportam, produzindo efeitos através de quatro grandes 

processos: o cognitivo, o motivacional, o afectivo e o de selecção.  

 

A existência de um forte sentido de eficácia aumenta o talento das pessoas, 

assim como o seu bem-estar de várias formas. Tal sucede uma vez que as 

pessoas com uma elevada segurança relativamente às suas capacidades 

abordam as tarefas mais difíceis como desafios a serem superados e não 

como perigos e serem evitados. Tal favorece o interesse intrínseco e um maior 

envolvimento nas actividades. As pessoas traçam a si mesmas objectivos 

desafiantes e mantêm-se altamente motivados para os alcançar. Elas 

potenciam os seus esforços ao máximo para evitar o fracasso. Rapidamente 

recuperam a sua eficácia após fracassos ou contratempos e atribuem os 

mesmos a um esforço insuficiente ou a falta de conhecimento e competências 

que poderia adquirir. A sua abordagem a situações ameaçadoras é efectuada 

com segurança conseguindo controlá-las produzindo novos talentos, reduzindo 

o stress e diminuindo a vulnerabilidade à depressão.  

Contrariamente, as pessoas que duvidam das suas capacidades tentam 

escapar das tarefas mais difíceis que encaram como perigos pessoais. Elas 

têm menores expectativas e assumem um compromisso de menor intensidade 

com os objectivos que escolheram prosseguir. Quando enfrentadas com 

tarefas mais difíceis, procuram justificações nas lacunas pessoais, nos 

obstáculos que irão encontrar e em todo o tipo de dificuldades que irão emergir, 

em vez de se concentrarem no seu desempenho e alcançar o sucesso. Face 

as dificuldades, estas pessoas tendem a diminuir os seus esfroços e a desistir 

facilmente Recuperam lentamente a sua eficácia após fracassos ou 

contratempos, pois vêem o baixo desempenho pelas aptidões insuficientes 
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perdendo facilmente a fé nas suas próprias capacidades e aumentando a 

probabilidade de ocorr°ncia de stress e de depress«o.ò 

Bandura, A. (1994). Auto-eficácia. In V. S. Ramachaudran (Ed.), Enciclopédia 

do comportamento humano (Vol. 4, pp. 71-81). Nova York: Revista Académica. 

 

Tal como referido, a auto-eficácia diz respeito às crenças das pessoas 

relativamente às suas capacidades para exercer o controlo sobre o seu 

desempenho e acções. Não obstante, para a aquisição deste controlo é 

essencial conhecer quais as habilidades que temos e as que não temos.  

  

Exercício 3 ï Conhecer as minhas habilidades. 

Os anúncios de oferta de emprego são uma excelente forma de compreender 

quais as nossas competências e habilidades. Estes apresentam indicações 

sobre a função a que a oferta se destina, o perfil do candidato, as condições a 

oferecer e outras informações.  

 

Observe os seguintes anúncios seleccionados pela EURES ï The European 

Job Mobility Portal (www.europa.eu.int/eures). Considerando as suas 

preferências, escolha um deles. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

Função: Secretário/ Contabilista (Part Time)   

Descrição: Será responsável pela preparação da contabilidade mensal, 

devedores e credores para uma pequena empresa de controlo de crédito e 

reconciliação bancária. Valoriza-se experiência com a Apple Mac e, 

dependendo do desempenho do colaborador, será aumentada a 

responsabilidade bem como a remuneração. Mais que qualificações 

académicas, são valorizados para a função a capacidade de senso comum, a 

personalidade, a habilidade para o negócio e a ambição de ter sucesso. 

Qualificações académicas: Mais que qualificações académicas, são 

valorizados para a função a capacidade de senso comum, a personalidade, a 

habilidade para o negócio e a ambição de ter sucesso.   

Experiência profissional: Importante   

Salário mínimo: ú15,000 por ano, Salário máximo: ú30,000por ano, N.º 

horas por semana: 18, Tipo de contrato: Part-Time 

A 

http://www.europa.eu.int/eures
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Agora, preencha os espaços em branco de acordo com a sua opinião acerca 

dos requisitos, competências e habilidades importantes para a oferta de 

trabalho que escolheu.  

 

 

Função: Representante de serviços ao cliente  

Descrição: O candidato deverá ser capaz de: Desenvolver actividades 

simples de gestão. Administrar pedidos dos clientes através do IStore sobre 

desvios/falhas dos pedidos. Encaminhar chamadas difíceis ou sobre 

situações por resolver para os técnicos ou gestores adequados. Dar 

seguimento a ordens de compra dos clientes ou outras unidades da emrpesa. 

Resolver ou encamonhar quaquer processo que inclua reclamações ou 

desvios. Negociar e controlar os preços e as cotações de preços 

Requisitos: Experiência profissional relevante em processo de serviços ao 

cleinte, sendo dada preferência a experiências como administrador de vendas 

externas. Aptidões comunicacionais, interpessoais e informáticas (Microsoft 

office, e-mail e Internet).  

Salário mínimo: ú30,000 por ano; N.º horas por semana: 42; Tipo de 

contrato: Full-Time   

Função: Assistente administrativo   

Descrição: Necessitamos de um candidato organizado, confiável, eficiente e 

trabalhador para os nossos escritórios em Bolton. Deverá estar altamente 

motivado e capaz de gerir diversos dossiers e resposta a respectivos prazos. 

Requisitos: Conhecimentos de Microsoft Word e Excel. 

Salário mínimo: Acima de GBP 12,803 por ano de acordo com a experiência 

e habilitações; N.º de horas por semana: 24; Tipo de contrato: efectivo + 

full-time. 

B 

C 
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Competências 

chave 

Competências e 

habilidades 

requeridas no 

anúncio 

Competências e 

habilidades do seu 

perfil 

O que pode fazer para ter 

as competências e 

habilidades que lhe faltam 

Idioma     

Cálculo     

Informática     

   

Auto-eficácia Competências e 

habilidades 

requeridas no 

anúncio 

Competências e 

habilidades do seu 

perfil 

O que pode fazer para ter 

as competências e 

habilidades que lhe faltam 

Auto-controlo    

Confiança     

Controlo do stress     

Flexibilidade     

 

Competências 

Técnicas 

(indique quais) 

Competências e 

habilidades 

requeridas no 

anúncio 

Competências e 

habilidades do seu 

perfil 

O que pode fazer para ter 

as competências e 

habilidades que lhe faltam 

    

    

    

    

 

Actualmente, as constantes mudanças nos diferentes contextos requerem uma 

rápida adaptação. O Exercício 3 é um exemplo desta necessidade e destaca a 

importância de dois pontos: reconhecer os nossos limites e forças e clarificar as 

formas possíveis para superar as nossas necessidades, facilitando a harmonia 

entre as nossas competências e habilidades aos vários contextos e 

preferências.  

Tente repetir o exercício utilizando um Personal SWOT (forças, fraquezas, 

oportunidades e medos). 
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Exercício 4 (Opcional) ï Personal SWOT
3
 

Registe abaixo as respostas às seguintes questões: 

 

Forças: 

O que é que faz melhor?  

Que recursos originais pode oferecer?  

Quais as suas forças que os outros 

referem?  

Fraquezas:  

O que é que pode melhorar? 

Em que áreas é que tem menores recursos do 

que os outros? 

Quai são as fraquezas que os outros veêm em 

si?  

é 

é 

é 

é 

é 

é 

Oportunidades: 

Quais as boas oportunidades que estão 

disponíveis para si?  

Quais as tendências das quais pode tirar 

partido?  

Como pode transformar as forças em 

oportunidades?  

Medos: 

Quais as tendências que o preocupam?  

O que ® que os seus ñcompetidoresò est«o a 

fazer? 

A que ameças as suas fraquezas o expõem? 

 

é 

é 

é 

é 

é 

é 

 

Por favor, releia as suas respostas e tente atribuir, às Forças e/ou 

Fraquezas, diferentes e-competências como as que irá explorar neste curso 

(comunicação online, e-Learning, e-Banking, e-Business e e-Government). 

Adicionalmente, quais as Oportunidades e Medos associa com as e-

competências?  

 

Apresente os resultados em pequenos grupos (2 a 4 pessoas).  

(Pode igualmente completar a análise SWOT de acordo com o seu contexto 

profissional. Por favor, consulte o Anexo II). 

                               
3
 http://www.mindtools.com/pages/article/worksheets/SWOTAnalysisWorksheet.pdf - Fornecido gratuitamente pela 

fonte. 

http://www.mindtools.com/pages/article/worksheets/SWOTAnalysisWorksheet.pdf
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Relativamente aos objectivos dos exercícios 3 e 4: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Identificar, reconhecer e avaliar a si próprio nas diferentes dimensões do 

auto-conceito; 

Á Compreender e desenvolver competências de análise das dimensões 

pessoas relativamente aos anúncios de oferta de emprego; 

Á Compreender-se. 

 

1.4.2. Relacionar-se: Com quem me relaciono? 

O Segundo tema focaliza a atitude proactiva com base na noção de gestão 

flexível da carreira. Incluindo os seguintes aspectos: 

Á Promoção de comportamentos proactivos com base na aquisição e 

desenvolvimento de competências sociais; 

Á Melhoria da identificação e selecção de novas oportunidades; 

Á Desenvolvimento de competências de avaliação e antecipação. 

 

No dia-a-dia efectuamos variados contactos interpessoais. Assim, quando 

tentamos perceber quem somos não podemos excluir com quem nos 

relacionamos.  

 

As competências socio-afectivas têm um importante contributo na nossa 

adaptação a contextos desconhecidos e imprevisíveis, uma vez que a forma 

como nos relacionamos com os outros revela muito da nossa perspectiva da 

realidade.  
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Exercício 5 (Opcional) ï Auto descrição socio-afectiva. 

Observe os seguintes grupos. Complete os espaços em branco com os 

resultados da sua análise.  

 

Assertividade 

Passiva Assertiva Agressiva 

Não age de forma a 

assegurar os seus direitos 

Coloca os outros em primeiro 

lugar em seu detrimento 

Dá prioridade às 

necessidades dos outros  

Não reage quando se 

aborrece   

Defende os seus direitos 

respeitando os dos outros  

Respeita-se e respeita os 

outros 

Sabe como se relacionar e 

comunicar  

É confiante   

Defende os seus direitos 

sem respeito aos dos outros 

Coloca-se em primeiro lugar 

em detrimento dos outros  

Expressa sobretudo 

pensamentos negativos 

Raramente prioriza as 

necessidades dos outros 

Não sabe escutar     

 

Tenho tendência em ser 

_______________ (Passivo, Assertivo, Agressivo) no trabalho. 

_______________ (Passivo, Assertivo, Agressivo) em casa. 

_______________ (Passivo, Assertivo, Agressivo) em sociedade. 

 

Comunicação Verbal 

Ineficiente Eficiente 

Expõe as suas ideias sem previamente as 

organizar e esclarecer 

Não se identifica como um elemento 

comunicativo 

Não demonstra interesse e não participa 

Não recebe feedback quando comunica  

Não fornece informação pertinente 

Não se interessa por ser um bom ouvinte 

Não esclarece a comunicação deturpada 

Diverge dos diferentes pensamentos e 

sentimentos entre os interlocutores     

Esclarece e organiza as suas ideias antes de 

as comunicar 

Identifica-se como um elemento 

comunicativo 

Demonstra interesse e participa 

Recebe feedback quando comunica  

Fornece informação pertinente 

Tenta ser um bom ouvinte 

Esclarece rapidamente a comunicação 

deturpada  

Tem pensamentos e sentimentos similares 
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aos dos restantes interlocutores     

 

Comunicação não Verbal 

Passiva Assertiva Agressiva 

Contacto visual evasivo  

Dá um passo atrás e tapa a 

boca com a mão 

Contrai os ombros 

Pisca os olhos 

frequentemente  

Postura corporal tímida 

Linguagem cautelosa e com 

muitas paragens 

Longos períodos latentes 

Grande espaço relacional 

(evita a proximidade)        

Contacto visual expressivo 

Tom de voz quente 

Assertive body posture 

Linguagem e períodos 

latentes  adequados 

Espaço relacional adequado 

(evita a proximidade)   

      

Contacto visual estático 

Voz estridente 

Tom de voz alto e sarcástico 

sendo assustador 

Postura corporal tensa e 

arrogante 

Pequeno espaço relacional 

(gestos muito próximos do 

interlocutor)   

 

A minha tendência é ter 

_______________(Ineficiente, Eficiente) comunicação verbal e 

_______________(Passiva, Assertiva, Agressiva) comunicação não verbal no 

trabalho. 

_______________(Ineficiente, Eficiente) comunicação verbal e 

_______________(Passiva, Assertiva, Agressiva) comunicação não verbal em 

casa. 

_______________(Ineficiente, Eficiente) comunicação verbal e 

_______________(Passiva, Assertiva, Agressiva) comunicação não verbal em 

sociedade. 

Tolerância ao stress 

Baixa  Alta  

Entra em ruptura quando enfrenta situações 

adversas ou stressantes assim como fortes 

emoções. 

Enfrenta de forma positiva situações 

adversas e stressantes assim como fortes 

emoções, sem entrar em ruptura. 

 

A minha tendência é ter 

_______________ (Baixa, Alta) tolerância ao stress no trabalho. 
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_______________ (Baixa, Alta) tolerância ao stress em casa. 

_______________ (Baixa, Alta) tolerância ao stress em sociedade. 

 

Motivação 

Baixa  Alta 

Tem uma atitude pessimista quando enfrenta 

situações adversas 

Sente-se mal consigo próprio, com os outros 

e com a vida 

É infeliz e expressa sentimentos negativos   

Tem uma atitude optimista quando enfrenta 

situações adversas 

Sente-se bem consigo próprio, com os outros 

e com a vida 

É feliz e expressa sentimentos positivos   

 

A minha tendência é ter 

_______________ (Baixa, Alta) motivação no trabalho. 

_______________ (Baixa, Alta) motivação em casa. 

_______________ (Baixa, Alta) motivação em sociedade. 

 

Realismo 

Dificuldade Facilidade 

Não efectua uma ligação entre a sua 

experiência emocional e o que de facto 

ocorreu (na realidade) 

Não procura factos que justifiquem os seus 

sentimentos   

Efectua uma ligação entre a sua experiência 

emocional e o que de facto ocorreu (na 

realidade) 

Procura factos que justifiquem os seus 

sentimentos   

 

A minha tendência é ter 

_______________ (Dificuldade, Facilidade) em ser realista no trabalho. 

_______________ (Dificuldade, Facilidade) em ser realista em casa. 

_______________ (Dificuldade, Facilidade) em ser realista em sociedade. 
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Resolução de problemas 

Ineficiente Eficiente 

 Não identifica ou define os problemas 

pessoais e sociais 

Não procura ou implementa possíveis 

soluções 

Não reconhece informação relevante, 

procurando imensas soluções e 

seleccionando as soluções adequadas ou 

alternativas 

 Identifica ou define os problemas pessoais e 

sociais 

Procura e implementa possíveis soluções 

Reconhece informação relevante, 

procurando imensas soluções e 

seleccionando as soluções adequadas ou 

alternativas 

 

A minha tendência é ter 

_______________ (Ineficiente, Eficiente) resolução de problemas no trabalho. 

_______________ (Ineficiente, Eficiente) resolução de problemas em casa. 

_______________ (Ineficiente, Eficiente) resolução de problemas em 

sociedade. 

 

Flexibilidade 

Baixa  Alta 

Não adapta os seus sentimentos, 

pensamentos e comportamentos a situações 

e condições diferentes 

Adapta os seus sentimentos, pensamentos e 

comportamentos a situações e condições 

diferentes 

 

A minha tendência é ter 

_______________ (Baixa, Alta) flexibilidade na adaptação no trabalho. 

_______________ (Baixa, Alta) flexibilidade na adaptação em casa. 

_______________ (Baixa, Alta) flexibilidade na adaptação em sociedade. 

 

Ao explorar a sua aptidão em ser flexível e adaptável ao contexto interpessoal 

é possível descobrir algumas necessidades que desconhecia. Actualmente, a 

flexibilidade e adaptabilidade são duas importantes competências na harmonia 

pessoal e social, uma vez que facilita criar estratégias para a resposta ao 

incerto. Estas duas aptidões dependem das competências socio-afectivas 

quando num contexto externo e com diversas perspectivas. 
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No desenvolvimento e melhoria deste tipo de competências podemos utilizar 

técnicas de formação em competências socio-afectivas, tais como role-plays4, 

permitindo o desempenho de novos papéis. Em formação são criadas novas 

experiências num contexto externo e com diversas perspectivas, reforçando 

competências de participação, autonomia e responsabilidade. As referidas 

competências contribuem para a prevenção e antecipação de várias 

consequências, potenciando a auto-eficácia, a auto-estima, a flexibilidade e a 

adaptabilidade em diversos contextos. 

  

Exercício 6 ï Formação em competências socio-

afectivas.  

Os formados devem ser distribuídos em quarto grupos (três com três 

elementos cada e um grupo com seis elementos). Os grupos mais pequenos 

devem desempenhar as situações descritas em seguida. Nota: a primeira 

situação deve ser representada pelo grupo maior e depois do role-play, os 

ñactoresò e os ñobservadoresò devem apresentar e debater as suas ideias e 

sentimentos. 

 

    

 

 

 

 

 

 

   

 

 

                               
4
 ñNo role-play, os participantes representam o papel de personagens que podem ter personalidades, motivações e 

experi°ncias diferentes das suasò pode encontrar esta defini­ão em http://en.wikipedia.org/wiki/Role-play 

A, B e C são funcionários que pedem permissão ao seu chefe para participar 

num curso de formação que envolve a sua ausência na empresa durante uma 

semana. O funcionário D é o chefe que hesita em dar a permissão pedida. Os 

três funcionários terão de insistir adoptando várias posturas: o A é um 

comunicador passivo, o B é um orador assertivo e o C é um interlocutor 

agressivo.  

NOTA: são necessários 4 elementos para representar A,B,C e D, e 2 

elementos para observar a interacção.     

 

1 

http://en.wikipedia.org/wiki/Role-play
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Relativamente aos objectivos dos exercícios 5 e 6: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Desenvolver a aptidão de adaptar pensamentos, sentimentos e 

comportamentos a contextos desconhecidos; 

O elemento A sente-se desconfortável por B, o seu colega de trabalho, estar a 

fumar. O elemento A pede ao B para não fumar tão próximo, mas este é 

viciado e não está preparado a deixar de fumar. Usando uma estratégia 

assertiva o elemento A tenta convencer o B a parar de fumar no local de 

trabalho.           

NOTA: são necessários 2 elementos para representar A e B e 1 elemento 

para observar a interacção.     

 

2 

O funcionário A tem recebido muitos elogios do seu chefe (B) ao longo dos 

anos, mas ainda não foi promovido. O chefe B considera que A é um 

excelente funcionário, mas promove sempre os seus colegas. O funcionário A 

tenta convencer o B a promovê-lo. Mantendo a alta motivação e flexibilidade, 

o A deve tentar resolver este problema de forma eficiente. 

NOTA: 2 são necessários 2 elementos para representar A e B e 1 elemento 

para observar a interacção.     

3 

Os funcionários A e B (dois colegas de trabalho) são informados de que a 

empresa irá entrar em processo de despedimento colectivo. O funcionário A 

mantém uma atitude positiva apesar do cenário pessimista e adopta 

pensamentos, emoções e comportamentos optimistas. O funcionário B 

mantém uma atitude negativa e não faz qualquer esforço para adoptar 

pensamentos, emoções e comportamento optimistas. O A e o B conversam 

sobre a reestruturação.  

NOTE: 2 são necessários 2 elementos para representar A e B e 1 elemento 

para observar a interacção.         

 

4 
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Á Avaliar o impacto de uma atitude flexível e adaptável em diferentes 

contextos da vida; 

Á Estar consciente da existência de contextos imprevisíveis que 

descrevem a sociedade de informação. 

 

Na sociedade actual, é possível adoptar diferentes alternativas e oportunidades 

para cada contexto. Se estamos interessados em desenvolver competências 

positivas e activas para selecção e optimização de novas oportunidades, será 

importante conhecê-las, bem como integrar as tecnologias de informação e 

comunicação neste processo, desenvolvendo igualmente competências em 

novas tecnologias e descobrindo mais e melhores oportunidades. 

 

Existem bastantes recursos disponíveis com informação relevante para a 

construção do projecto vocacional, sendo um dos recursos a Internet. 

 

Exercício 7 ï Explorando oportunidades na Internet.   

O grupo de formandos deve ser organizado para que cada pessoa possa 

aceder individualmente à Internet.  

Explore a Internet usando os seguintes sites e motores de busca ou outros 

de Portugal. Tente encontrar oportunidades para a construção do seu projecto 

vocacional. 

 

Web sites 

Ploteus - Learning Opportunities throughout European 

Space.  

http://ec.europa.eu/ploteus/ 

Eures - European job mobility portal http://europa.eu.int/eures/ 

Eurojobs - The only multi-country site for jobs in Europe. http://www.eurojobs.com/ 

New Europe careers - European job portal http://jobs.neurope.eu/ 

 

Motores de busca 

http://www.google.com 

http://search.yahoo.com 

http://www.lycos.com/ 

http://www.live.com/ 

http://ec.europa.eu/ploteus/
http://europa.eu.int/eures/
http://www.eurojobs.com/
http://jobs.neurope.eu/
http://www.google.com/
http://search.yahoo.com/
http://www.lycos.com/
http://www.live.com/
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Complete a lista abaixo e apresente os resultados ao grupo de formandos. 

Lista de exploração e optimização de oportunidades 

Sites consultados: 

Áreas exploradas:  

Educação *       Trabalho *           Lar e Família *            Tempos livres *              Sociedade * 

Oportunidades identificadas: 

 

Oportunidades preferidas (e razões da preferência): 

 

Outra informação relevante 

 

Informação necessária:  

 

Estratégia para recolher a informação 

necessária:  

  

Importância da informação para a construção do projecto vocacional 

 

 

Como se pode observar, a flexibilidade e a adaptabilidade são essenciais no 

ajustamento aquando a mudança de contextos. As we have seen, flexibility and 

adaptability are essential to the adjustment in changing contexts. 

Adicionalmente, a contínua exploração e optimização de informação 

profissional é fulcral na actualização do projecto vocacional em diferentes 

campos de actuação. Neste caso, um plano de exploração e optimização torna-

se bastante útil para sistematizar a informação recolhida ou a recolher no futuro 

(consultar o Anexo III).     

 

Relativamente aos objectivos do exercício 7: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Explorar e optimizar os diferentes recursos e oportunidades disponíveis; 

Á Recolher, analisar e organizar a informação relevante para a elaboração 

de um plano de carreira; 

Á Utilizar as novas tecnologias de forma eficiente e aplicá-las à pesquisa 

de informação profissional.     
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1.4.3. Agir: O que quero fazer? 

O último tema deste módulo diz respeito à aprendizagem ao longo da vida e à 

construção do projecto vocacional. Incluindo os seguintes aspectos: 

Á Reconhecimento da aprendizagem ao longo da vida; 

Á Implementação do projecto vocacional. 

 

Relativamente ao processo de aprendizagem, a Organização para a 

Cooperação e o Desenvolvimento Económico (http://www.oecd.org/) refere o 

seguinte:   

 

ñAprender um conjunto de competências na escola, numa escola 

profissional ou na universidade já não é suficiente para a vida 

profissional de qualquer pessoa. No entanto, existe uma 

competência base que se tornou cada vez mais importante num 

universo actualmente caracterizado pela rápida mudança 

tecnológica: ser capaz de aprender e de se adaptar às novas 

competências e formação necessárias. Porém, aprender por 

aprender não é suficiente; é necessário que novas competências 

sejam adquiridas da forma mais eficiente possível ï o que 

significa que os sistemas de ensino devem reconhecer a 

experiência e conhecimento adquiridos ao longo do tempo, quer 

tenha sido numa sala de aulas, no local de trabalho ou em outro 

localò. 

 

Neste contexto, deve haver uma atitude positiva relativamente à aprendizagem 

ao longo da vida, o que envolve a difusão do processo de aprendizagem a nível 

temporal, espacial e contextual. 

 

As rápidas mudanças, a contínua revolução (científica, tecnológica e 

socioeconómica), a globalização e a interdependência são questões centrais 

na sociedade actual. Todas contribuem para a emergência de novas formas de 

organização de trabalho, assim como aumentam os requisitos para o 

http://www.oecd.org/
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desempenho das funções. Estas exigências criam a necessidade de ter uma 

atitude positiva relativamente à aprendizagem e ao desenvolvimento, bem 

como às competências pessoais e sociais. 

   

Exercício 8 (Opcional) ï Aprender ao longo da vida.  

Responda às seguintes 3 questões de acordo com a sua opinião sobre o 

processo de aprendizagem ao longo da vida. 

 

1. O que preciso de mudar nas minhas crenças em relação à aprendizagem ao 

longo da vida (aquisição, análise, aprofundamento, alargamento, modificação e 

construção de ideias)? 

 

 

 

 

2. O que preciso de mudar nas minhas atitudes em relação à aprendizagem ao 

longo da vida (atitudes de internalização, sensibilização da sua importância, 

adesão às implicações da concretização de um projecto de aprendizagem ao 

longo da vida)?   

 

 

 

 

3. O que preciso de mudar nos meus comportamentos em relação à 

aprendizagem ao longo da vida (aquisição, formação de desenvolvimento e 

utilização de competências úteis num projecto de aprendizagem ao longo da 

vida)?   
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4. Alguma das mudanças supramencionadas está relacionada com alguma 

necessidade específica em e-competências e novas tecnologias?  

 

 

 

 

Relativamente aos objectivos do exercício 8: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Alargar os conceitos de aprendizagem e desenvolvimento a nível 

temporal, espacial e contextual; 

Á Desenvolver uma atitude positive em relação à aprendizagem ao longo 

da vida. 

 

No que diz respeito à construção do projecto vocacional, é necessário 

relembrar um conceito já referido: auto-eficácia.  

A auto-eficácia é uma energia nuclear que impele a proactividade e permite ao 

indivíduo acreditar que a tem competências para ter êxito. Esta ideia integra 

comportamentos, pensamento e sentimentos positivos e torna fácil a selecção, 

participação e optimização de oportunidades. 

 

A perspectiva de Bandura sobre a auto-eficácia distingue quarto grandes fontes 

de informação que têm um elevado impacto durante o desenvolvimento de 

crenças pessoais de auto-eficácia: 

Á Experiências pessoais bem sucedidas em actividades desenvolvidas; 

Á Observação de experiências bem sucedidas em actividades 

desenvolvidas, sendo vistas como exemplos pelo observador; 

Á Persuasão verbal (reforço e incitação) em relação a actividades 

realizadas pelos outros que fazem acreditar na sua capacidade em 

executá-las; 

Á Avaliação de indicadores psicológicos durante o seu desempenho 

(quanto mais baixo for o nível de ansiedade, mais forte se torna a auto-

eficácia). 
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Exercício 9 ï Desenvolvimento do poder pessoal.   

Pense na sua vida e considere diferentes papéis que possui (no trabalho, em 

casa, em sociedade). Complete as seguintes sentenças. 

 

O que tenho de mudar relativamente aos seguintes aspectos? 

No trabalho: 

 Sempre  Frequentemente  Por vezes Raramente  Nunca  

Tenho experiências de 

sucesso. 

     

Vejo pessoas como eu a 

terem sucesso.  

     

As pessoas que conheço 

encorajam-me a fazer 

actividades diferentes porque 

sabem que as farei com 

sucesso. 

     

Sinto-me ansioso quando 

desempenho actividades 

diferentes.  

     

As minhas crenças de auto-

eficácia são fortes. 

     

A minha participação 

(empenho e duração) e a 

minha adesão (envolvimento 

afectivo) são elevadas. 

     

 

O que tenho de mudar relativamente aos seguintes aspectos? 

Em casa: 

 Sempre  Frequentemente  Por vezes Raramente  Nunca  

Tenho experiências de 

sucesso. 

     

Vejo pessoas como eu a 

terem sucesso.  

     

As pessoas que conheço 

encorajam-me a fazer 
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actividades diferentes porque 

sabem que as farei com 

sucesso. 

Sinto-me ansioso quando 

desempenho actividades 

diferentes.  

     

As minhas crenças de auto-

eficácia são fortes. 

     

A minha participação 

(empenho e duração) e a 

minha adesão (envolvimento 

afectivo) são elevadas. 

     

 

O que tenho de mudar relativamente aos seguintes aspectos? 

Em sociedade: 

 Sempre  Frequentemente  Por vezes Raramente  Nunca  

Tenho experiências de 

sucesso. 

     

Vejo pessoas como eu a 

terem sucesso.  

     

As pessoas que conheço 

encorajam-me a fazer 

actividades diferentes porque 

sabem que as farei com 

sucesso. 

     

Sinto-me ansioso quando 

desempenho actividades 

diferentes.  

     

As minhas crenças de auto-

eficácia são fortes. 

     

A minha participação 

(empenho e duração) e a 

minha adesão (envolvimento 

afectivo) são elevadas. 
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Relativamente aos objectivos do exercício 9: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Desenvolver e exercitar competências vantajosas à acção; 

Á Deter um conhecimento profundo sobre o impacto das acções na 

adaptação a contextos desconhecidos.  

 

Durante o processo de construção do projecto vocacional existem duas 

palavras importantes a não esquecer: individualidade e responsabilidade. 

Em dimensões dinâmicas somos sempre pessoas singulares e, mais 

importante, pessoas activas na promoção do auto-desenvolvimento e harmonia 

social. Consequentemente, um projecto vocacional deve ser visto como um 

programa organizado, cheio de energia relativamente às acções a nível 

cognitivo e atitudinal.  

Ao mesmo tempo, o compromisso com o projecto vocacional é um dos 

elementos mais importantes: é a responsabilidade da execução das acções 

planeadas para a optimização de recursos e oportunidades.  

 

Adicionalmente, quando pensamos no projecto vocacional, as competências 

pessoais e sociais, bem como os sentimentos estão igualmente incluídos. 

 

Exercício 10 ï Construção do projecto vocacional.    

Responda às questões inframencionadas. Estas questões apresentam 

diferentes papéis (no trabalho, em casa e em sociedade): os objectivos a 

alcançar; as fases, estratégias e recursos para alcançar os objectivos; os 

obstáculos e o cronograma de implementação. 

    

 No 

trabalho 

Em casa  Em 

sociedade 

Objectivos 

O que quero alcançar? 

   

Fases e Estratégias 

O que preciso de fazer para realizar estes objectivos? 

   

Recursos    
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Que recursos são necessários para ter êxito?  

Obstáculos  

Que obstáculos dificultam a implementação do meu projecto? 

Que posso fazer para superar as dificuldades?  

   

Cronograma 

Quando vou pôr em prática as diferentes fases do projecto? 

   

 

Relativamente aos objectivos do exercício 10: 

Após a realização deste exercício, o formando deve ser capaz de: 

Á Admitir a importância da aplicação de competências pessoais e sociais 

na construção do projecto vocacional; 

Á Desenvolver atitudes e competências favoráveis na adaptação a 

contextos desconhecidos; 

Á Aumentar competências de auto-ajuste e a responsabilidade pela 

elaboração e implementação do projecto vocacional.    
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1.5. Sumário do Módulo 

A sociedade de informação, bem como o mundo aberto e global tem 

desenvolvido fortes mecanismos de selecção que rapidamente colocaram de 

parte aqueles que não responderam aos novos requisitos no campo 

educacional e qualificante.     

 

As intervenções vocacionais despertam para o processo da aprendizagem ao 

longo da vida e para o reforço do conhecimento, preparando as pessoas para 

lidar com o desconhecido e o desenvolvimento.  

 

Neste processo, a ideia central é apoiar as pessoas a assumir o papel 

profissional com uma utilidade pessoal e social, prevenindo a exclusão, 

aumentando a flexibilidade laboral e promovendo o emprego.   

 

Durante o módulo 1 os diversos exercícios permitiram: 

Á Aprofundar o auto-conhecimento com a identificação e análise de 

diferentes dimensões pessoais, por um lado, e o desenvolvimento de 

atitudes pessoais e competências numa perspectiva de valor 

acrescento; 

Á Desenvolver competências socio-afectivas, úteis em contextos 

desconhecidos e imprevisíveis; 

Á Adoptar pensamentos, sentimentos e comportamentos positivos em 

situações de adaptação e explorar, seleccionar e optimizar novas 

oportunidades; 

Á Amplificar a perspectiva de aprendizagem a nível temporal e espacial e 

desenvolver processos, valorizando a acção individual em diferentes 

papéis e contextos da vida; 

Á Sensibilizar para a importância da construção do projecto vocacional 

como dimensões organizadas, cognitivas e afectivas. 
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Agora que terminou o módulo, que tal um último exercício? 

Se tenciona inscrever-se num programa educacional ou formativo, procurar um 

novo emprego ou adquirir novas experiências, será importante que se sinta 

capaz de identificar claramente quais as suas competências. O Europass torna 

as suas competências e habilitações facilmente reconhecidas na Europa e é 

composto por cinco documentos: três devem ser preenchidos por organizações 

responsáveis (National Europass Centers) e dois pode preencher o próprio. 

Este último documento é composto por: Europass Curriculum Vitae e Europass 

Language Passport. 

 

Usando um explorador (consultar o Exercício 7 e escolher um) procure 

EUROPASS. 

 

Tente criar o seu Europass Curriculum Vitae utilizando a informação recolhida 

durante a realização deste módulo. 
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1.6. Termos de referência 

Aprendizagem ï A aprendizagem é uma das funções mentais mais 

importantes do ser humano, dos animais e sistemas cognitivos artificiais. 

Consiste na aquisição de diferentes tipos de conhecimento suportados por 

informação. Resulta no desenvolvimento de novas capacidades, competências, 

valores, compreensões e preferências. O seu objectivo é o de aumentar a 

experiência individual e de grupo. As funções da aprendizagem podem ser 

executadas por diferentes processos cerebrais de aprendizagem, o que 

depende das capacidades mentais de aprendizagem, do tipo de conhecimento 

a ser assimilado, bem como das circunstâncias ambientais e socio-cognitivas. - 

(http://en.wikipedia.org/wiki/Learning)  

Auto-conceito ï A forma como cada um se identifica pode ser dividido em 

categorias, tais como o auto-conceito pessoal (pr·prias opini»es como ñeu 

tenho olhos castanhosò ou ñeu sou atractivoò); o auto-conceito social (próprias 

opiniões sobre como é identificado pelos outros: "as pessoas pensam que 

tenho um enorme senso de humor "); e o auto-ideal (o que ou como gostaria de 

ser: "eu quero ser advogado " ou "eu gostava de ser magro "). Gale 

Encyclopedia of Psychology (2001)  

Auto-eficácia ï  A perspectiva de Bandura (1997) sobre as crenças da auto-

eficácia no funcionamento humano baseia-se no facto de que "o nível de 

motivação, os estados de afectividade e as acções têm uma maior 

fundamentação no que as pessoas acreditam do que é efectivamente verdade". 

Por esta razão, o comportamento humano pode ser mais facilmente previsto se 

consideradas as suas crenças sobre as suas capacidades do que pelo que 

realmente são capazes, sendo a auto-eficácia um auxílio na identificação do 

que os indivíduos fazem com o conhecimento e competências. Desta forma, é 

possível explicar porque é que o comportamento humano é por vezes 

desajustado das suas verdadeiras capacidades e porque é que o 

comportamento difere mesmo quando têm competências e conhecimentos 

similares. - (http://www.des.emory.edu/mfp/eff.html)  

  

http://en.wikipedia.org/wiki/Learning
http://www.des.emory.edu/mfp/eff.html
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1.8. Links e outras recomendações 

1. www.spi.pt/kemp 

2. http://hrnt.jhu.edu/cmp/HollandTypes.cfm 

3. www.act.org/wwm/images/wow_c.gif 

4. www.europa.eu.int/eures 

5. http://www.mindtools.com/pages/article/worksheets/SWOTAnalysisWork

sheet.pdf 

6. http://en.wikipedia.org/wiki/Role-play 

7. http://ec.europa.eu/ploteus/ 

8. http://europa.eu.int/eures/ 

9. http://www.eurojobs.com/ 

10. http://jobs.neurope.eu/ 

11. http://www.google.com 

12. http://search.yahoo.com 

13. http://www.lycos.com/ 

14. http://www.live.com/ 

15. http://www.oecd.org/ 

16. http://www.soicc.state.nc.us/soicc/info/mfa_ques.htm   

17. www.career.com 

18. http://www.careerpath.com/resources  

19. http://www.khake.com  

  

http://www.spi.pt/kemp
http://hrnt.jhu.edu/cmp/HollandTypes.cfm
http://www.act.org/wwm/images/wow_c.gif
http://www.europa.eu.int/eures
http://www.mindtools.com/pages/article/worksheets/SWOTAnalysisWorksheet.pdf
http://www.mindtools.com/pages/article/worksheets/SWOTAnalysisWorksheet.pdf
http://en.wikipedia.org/wiki/Role-play
http://ec.europa.eu/ploteus/
http://europa.eu.int/eures/
http://www.eurojobs.com/
http://jobs.neurope.eu/
http://www.google.com/
http://search.yahoo.com/
http://www.lycos.com/
http://www.live.com/
http://www.oecd.org/
http://www.soicc.state.nc.us/soicc/info/mfa_ques.htm
http://www.career.com/
http://www.careerpath.com/resources
http://www.khake.com/
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2. Módule 2 ï e-Communication   

2.1. Porquê este módulo?  

Provavelmente já sabe que a Internet não é limitada apenas a websites, mas 

que tem a possibilidade de comunicar com outras pessoas por e-mail e 

mensagens instantâneas.  

Existem algumas aplicações que suportam o e-mail, como o programa de e-

mail Windows, o Microsoft Outlook ou o Mozilla Thunderbird. Para além destes, 

existem outros serviços de e-mail disponíveis através de portais via WWW. 

Outro componente importante na comunicação via Internet prende-se com as 

mensagens instantâneas que permitem ter conversas online ou enviar curtas 

mensagens, assim como organizar vídeo-conferências, desde que o 

computador tenha uma câmara. 

Neste módulo é focalizado a comunicação por Internet, através do uso do e-

mail e de mensagens instantâneas, podendo encontrar informação básica e a 

terminologia inerente a este tema. Desta forma, será possível compreender 

como criar uma conta de e-mail, como configurar o programa de e-mail e como 

enviar e receber e-mails, bem como saber enviar mensagens instantâneas, 

participar num fórum e perceber em que consiste o sistema VoIP. 

 

O módulo 2 encontra-se dividido em 11 lições com os seguintes conteúdos. 

Lições do módulo: 

Lição 1 Informação básica sobre o e-mail 

Lição 2 Criação e configuração de uma conta de e-mail gratuita. Uso do e-

mail através da WWW 

Lição 3 Configuração e criação de uma conta de e-mail na aplicação 

Outlook Express   

Lição 4  Enviar e receber mensagens de e-mail através do Outlook 

Express 

Lição 5 Adicionar e lidar com anexos 
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Lição 6 Gerir uma conta. Ferramentas que facilitam o trabalho no Outlook 

Express 

Lição 7 Arquivar informação  

Lição 8 Mensagens instantâneas (Instant Messaging) 

Lição 9 Sistemas VOIP 

Lição 10 Fórum 

Lição 11 Chat 

Lição 12 Video-conferência 

 

Recursos técnicos:  

Computador com o sistema operativo Windows ® XP Windows XP, 

Acesso à Internet, 

Outlook Express  

Sound Card  

Auscultadores e microfone 

Câmara 

Internet Explorer 6.0 (7.0) 

 

2.2. Lição 1 ï Informação básica sobre o e-

mail 

Nesta lição pretendemos que conheça as vantagens da comunicação via 

Internet, descobrindo como funciona o e-mail e quais os seus benefícios. Para 

além disso, irá aprender como criar uma conta de e-mail e quais os seus 

componentes.  
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2.2.1. Descrição do modo de funcionamento do 

correio electrónico. 

O correio electrónico não difere muito do tradicional correio relativamente ao 

seu funcionamento, mas a maior diferença reside no facto de que a carta já não 

é um papel mas um ficheiro com texto e alguns gráficos. Tal como no correio 

tradicional, utilizamos igualmente os conceitos endereço de correio e caixa de 

correio, uma vez que cada utilizador de Internet tem um endereço individual 

que o identifica, indicando o servidor em que se encontra. 

Quando se procede ao envio de uma carta esta é entregue na caixa de correio 

do endereço através do servidor ligado à Internet, ao telefone ou ao satélite. 

Neste caso, a caixa de correio do utilizador corresponde ao seu espaço na rede 

e cada utilizador podem obter o seu espaço de forma particular ou institucional. 

No caso de decidir ter uma caixa de correio electrónica, terá de abrir uma 

conta de correio, sendo este um processo facilitado através da larga oferta 

gratuita de contas de correio, maioritariamente em portais de Internet ou em 

contas de correio específicas com uma maior capacidade e inúmeras funções. 

Quando cria uma caixa de correio ou uma conta de correio não importa o local 

da sua residência, pois tendo acesso à Internet pode aceder à sua conta em 

qualquer sítio do mundo ou através de qualquer servidor, sendo igualmente 

possível receber e enviar e-mails. 

Para aceder ao seu correio electrónico, para além de ter acesso à Internet e a 

uma conta de correio, precisa de um programa de correio que lhe permitirá ler 

os conteúdos dos seus e-mails, salvá-los no disco, editar as suas mensagens e 

A lição irá focar:  

Á Descrição do modo de funcionamento do correio electrónico 

Á Apresentação das vantagens e dos riscos da utilização do e-mail 

Á Descrição da estrutura do endereço de e-mail 

Á Revisão de programas para usar o correio electrónico 

Á Apresentação de regras de etiqueta na utilização do e-mail  

Duração: 45 minutos  
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enviá-las. Os programas mais conhecidos são os seguintes: Outlook Express, 

Microsoft Outlook, Lotus Notes e Mozilla Thunderbird. 

Para além dos referidos programas, pode também trocar correspondência 

electrónica através do site WWW site, ou seja, do Webmail. No entanto, isto 

depende da conta de correio que tenha criado. 

 

2.2.2. Apresentação das vantagens e dos riscos 

da utilização do e-mail  

Existem inúmeros benefícios no uso do correio electrónico. 

¶ Permite a recepção e envio de cartas sem sair de casa. 

¶ Assegura o rápido acesso à informação. Enquanto as cartas tradicionais 

demoram alguns dias ou semanas a ser entregues, o e-mail demora 

alguns segundos. 

¶ Permite o envio de anexos, mesmo multimédia. 

¶ O custo do serviço é baixo, comparativamente ao correio tradicional. 

¶ Pode usar, ler e enviar e-mails a qualquer momento. 

¶ Pode armazenar a correspondência antiga e consultá-la quando 

necessitar. 

 

Para além dos referidos benefícios, existem também riscos que um utilizador 

poderá ter de enfrentar. 

¶ Os vírus que podem ser enviados nos anexos. 

¶ Spam ï pode receber na sua caixa e-mails não solicitados  

 

Estando sensibilizado para os potenciais riscos, deve assegurar a protecção da 

sua caixa de e-mail contra os ataques de vírus através da instalação de um 

programa anti-vírus e do bloqueio do spam. 

 

 

 

 

http://pl.wikipedia.org/wiki/Mozilla_Thunderbird
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2.2.3. Descrição da estrutura do endereço de e-

mail 

Quando utiliza um correio tradicional ou electrónico é necessário ter o endereço 

correcto para enviar a mensagem ao destinatário. A falta do número da casa no 

endereço não impede o carteiro de entregar o correio tradicional, pois, 

geralmente, conhece as pessoas da sua área de entrega; no entanto, no caso 

do correio electrónico um pequeno erro no endereço pode resultar na falha da 

entrega do correio e este é devolvido ao remetente com a mensagem 

ñendere­o desconhecidoò. Desta forma, deve estar certo do endereço correcto 

se quer que a mensagem seja entregue. 

Como sabe, para trocar correio electrónico necessita previamente de ter uma 

conta de e-mail, no sentido de obter também o seu endereço electrónico. Neste 

passo, apenas pode modificar a primeira parte do seu endereço apelidada 

como ñnome do utilizadorò, uma vez que as partes seguintes do endere­o est«o 

já determinadas, somo se apresenta em seguida. 

nomedoutilizador@servidor.domínio 

O que surge após o @ é o endereço do servidor em determinado domínio, isto 

é, o servidor onde a sua conta de e-mail se encontra. 

O domínio da Internet é um elemento do endereço do DNS (Domain Name 

System) que é utilizado para identificar equipamentos como o computador ou o 

servidor na Internet. Os domínios podem ser divididos por domínios 

geográficos e organizacionais, sendo os primeiros identificados por duas letras 

do país a que diz respeito, como por exemplo: 

.eu ï Europa, 

.us ï USA, 

.uk ï Grã-Bretanha, 

.de ï Alemanha. 

 

Os domínios organizacionais são definidos de acordo com a actividade da 

instituição ou organização, como por exemplo: 
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¶ .com ï empresas comerciais, 

¶ .edu ï instituições científicas, 

¶ .gov ï organizações governamentais, 

¶ .net ï organizações ligadas à Internet, 

¶ .org ï outras organizações. 

 

A organização responsável pela gestão dos domínios é a ICAANN (The 

Internet Corporation for Assigned Names and Numbers). http://www.icann.org/ - 

endereço do website da organização gestora dos domínios - 

http://www.iana.org/domains/root/db/ - endereço onde pode encontrar a lista de 

domínios geográficos e organizacionais. 

Pode obter o seu endereço de e-mail através de um administrador da rede ou 

do servidor que oferece as contas de e-mail. 

 

2.2.4. Revisão de programas para usar o correio 

electrónico. 

Como anteriormente referido, existem vários programas para operar e gerir o 

seu correio electrónico, no entanto, actualmente, os mais conhecidos são o 

Outlook Express, geralmente utilizado com o sistema operacional Windows, o 

Microsoft Outlook, que funciona como uma parte do MS Office, e o Mozilla 

Thunderbird, adquirido gratuitamente. Estes são apenas alguns dos programas 

existentes, havendo muitas opções de escolha. 

Os programas de correio modernos são similares no que diz respeito às 

vantagens e às funções, mas diferenciam-se quando analisado o desenho 

gráfico ou outros pequenos detalhes. Assim, a decisão de selecção do 

programa prende-se apenas com as preferências individuais. Pode também 

utilizar os serviços de WWW que, não obstante, apresentam mais limitações 

comparativamente aos programas mencionados, sendo, por isso, 

recomendável um dos referidos programas se pretende usar o correio 

electrónico no trabalho onde a sua correspondência de e-mail é indispensável 

às suas actividades profissionais. 

http://www.icann.org/
http://www.iana.org/domains/root/db/
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2.2.5. Apresentação de regras de etiqueta na 

utilização do e-mail 

Existem certas regras e princípios na correspondência de e-mail que os 

utilizadors devem aplicar. Algumas das regras são as seguintes:  

¶ Escrever sempre o assunto das suas mensagens ï deve ser escrito no 

espaço reservado para o assunto e deve indicar ao destinatário o tema 

da mensagem. 

¶ Não deve utilizar maiúsculas mostrando alguma agressividade. Se 

pretende realçar alguma parte do texto pode sublinhar ou colocar a 

negrito. 

¶ Pode utilizar expressões de forma a demonstrar os seus sentimentos em 

mensagens de cariz informal, como são exemplo os seguintes símbolos: 

:),  ;),  ;-), :( . Este tema será novamente abordado na lição 7. 

¶ As assinaturas automáticas nos e-mails não devem ter mais de quarto 

ou cinco linhas. 

¶ Não deve enviar ou encaminhar as assinaturas de outras pessoas. 

¶ Na resposta a um e-mail, deve indicá-lo imediatamente abaixo à sua 

resposta. 

¶ Para anexar algum ficheiro, assegure que este não é muito pesado, 

podendo utilizar um programa para o comprimir, como o WinRaR ou o 

WinZip. 

¶ Quando enviar uma mensagem em texto evite o formato HTML uma vez 

que aumenta o tamanho da sua mensagem. 
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Exercício 1 Identificar estruturas de endereços 

Observe o endereço na tabela abaixo. A coluna 2 indica se é um endereço de 

e-mail ou de um website. No caso de ser um endereço de e-mail, indique qual o 

país em que o servidor se encontra (coluna 3). 

 

 

Endereço 

Endereço 

Endereço de e-

mail ou de 

website? 

Em que país se encontra o 

servidor? 

www.google.pl    

johan.smith@yahoo.uk    

jan.kowalski@poczta.onet.pl    

www.amazon.com    

albert.einstein@yahoo.de     

Helena1.lacek@post.cz    

Dorotawagner@yahoo.at    

www.de.altavista.com    

Stefano7789@excite.it    

Pedros66@yahoo.pt    

Alicia.alvarez@yahoo.es    

 

 

  

http://www.google.pl/
mailto:johan.smith@yahoo.uk
mailto:jan.kowalski@poczta.onet.pl
http://www.amazon.com/
mailto:albert.einstein@yahoo.de
file:///C:/Users/rosanordeste/Desktop/Helena1.lacek@post.cz
file:///C:/Users/rosanordeste/Desktop/Dorotawagner@yahoo.at
file:///C:/Users/rosanordeste/Desktop/www.de.altavista.com
file:///C:/Users/rosanordeste/Desktop/Stefano7789@excite.it
file:///C:/Users/rosanordeste/Desktop/Pedros66@yahoo.pt
file:///C:/Users/rosanordeste/Desktop/Alicia.alvarez@yahoo.es
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Exercício 2 Regras de etiqueta na utilização do e-mail 

De acordo com as dicas referidas sobre as regras de etiqueta, corrija a 

mensagem do seguinte e-mail. 

Para: 

Assunto:  

Olá Lucy, 

Tenho estado muito ocupado esta semana. Apenas agora tenho um momento 

par ate escrever algo. OUVISTE? Estão a mudar-nos para os novos escritórios. 

Chamam-lhe relocação. Não tomamos mais café com os técnicos de 

informática J 

Ah, é verdade, tens os gráficos de vendas do último semestre da subsidiária de 

Leeds? 

Avisa-me mal os tenhas. 

Continuação de bom dia. 

Britney 

 

Exercício 3 Benefícios da correspondência electrónica 

Quais são os benefícios da correspondência electrónica? Discuta com o seu 

grupo de formação. 

 

2.3. Sumário da Lição  

Durante esta lição foram explorados os seguintes tópicos:  

¶ Como funciona o correio electrónico  

O modo de funcionamento do correio electrónico é similar ao do tradicional. 

No entanto, no caso do correio electrónico, a comunicação entre o 

remetente e o destinatário apenas é possível se ambos tiverem acesso à 

Internet, uma conta de e-mail e endereços de e-mail.  

¶ Quais são os benefícios e os riscos no uso do e-mail 

Existem muitos benefícios no uso do correio electrónico, como o facto de 

que poupa tempo e o custo é baixo. Contudo, existem alguns riscos, como 

os ataques dos vírus ou a chegada frequente de spam que enche a caixa 
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de correios com mensagens não solicitadas, sendo, por isso, necessário 

proteger o seu computador. 

¶ Em que consiste a estrutura do endereço de e-mail 

Um endereço de e-mail é composto pelo nome do utilizador, o símbolo @ e 

o domínio do servidor onde está localizada a caixa de e-mail. 

¶ Quais os programas que existem para usar o correio electrónico 

Actualmente, existem muitos programas de correio electrónico, sendo que 

cada utilizador pode escolher o que prefere. Os mais conhecidos são o 

Outlook Express, o Microsoft Outlook e o Mozilla Thunderbird.  

Se criou uma conta de e-mail gratuitamente num portal, pode utilizar o 

website WWW após efectuar o login na sua conta. 

¶ As regras de etiqueta do e-mail  

Semelhante ao correio tradicional, na edição das mensagens electrónicas 

deve também aplicar algumas regras e princípios. Por vezes, os e-mails 

sem a identificação do assunto são automaticamente apagados pelos 

destinatários, pelo que deverá ter em atenção as regras mencionadas para 

que a sua mensagem seja recebida. 
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2.4. Lição 2 Criação e configuração de uma 

conta de e-mail gratuita. Uso do e-mail através 

da WWW 

Nesta lição irá aprender como abrir uma conta de e-mail gratuita e como usá-la. 

A lição encontra-se dividida em duas partes, a primeira diz respeito à criação 

da conta de e-mail e sua configuração, enquanto a segunda parte está 

relacionada com a utilização da conta, isto é, como enviar e receber 

mensagens, como adicionar um anexo à mensagem, como usar o livro de 

contactos e como gerir as pastas da caixa de e-mail.  

 

 

2.4.1. Criar e configurar uma conta de e-mail 

gratuita através da WWW  

De forma a configurara a sua conta de e-mail num programa, como o Outlook 

Express, precisa de conhecer o seu endereço de e-mail e a respectiva palavra-

chave. Para além disso, necessita saber o nome do servidor do correio que 

recepcionado e do servidor do correio que é enviado. estas informações devem 

ser fornecidas do serviço de Internet ou do administrador do correio electrónico, 

no caso de utilizar o e-mail no local de trabalho. 

Se o seu serviço de Internet não consegue fornecer uma conta de e-mail, terá 

de abrir uma através de um serviço gratuito que encontrará na Internet, como 

por exemplo em www.google.com ou em www.yahoo.com. Um portal que 

oferece estes serviços tem um link específico para a abertura da conta. 

 A lição irá focar:  

Á Criar e configurar uma conta de e-mail gratuita através da WWW  

Á Aceder a uma conta  

Á Usar um e-mail através da WWW 

Á Compreender a estrutura da caixa de correio 

Á Aceder ao endereço de e-mail  

Duração: 120 minutos  

http://www.google.com/
http://www.yahoo.com/
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A inexistência de limitações geográficas é uma grande vantagem no uso do e-

mail via WWW. De facto, pode utilizar a sua caixa de correio electrónico em 

qualquer sítio do mundo, em qualquer computador desde que conectado à 

Internet.  

Façamos alguns exercícios. No primeiro exercício irá criar uma conta de e-mail 

gratuitamente no Google.com. 

 

Exercício 4 Abertura de uma conta de e-mail gratuita. 

No sentido de abrir uma conta de e-mail gratuita através do portal Google.com 

é necessário que efectue os seguintes passos: 

1. Abra a página http://www.google.com/. 

2. Clique no link Gmail ou Sign In. Irá agora para o site onde efectuará o 

login. 

3. Agora pode fazer o login na conta que já criou ou pode criar uma nova 

conta. Para criar uma nova conta clique no: Sign up for Gmail. 

4. Clique Sign up for Gmail e irá ser direccionado para um site com o 

formulário de abertura da conta.  














































































































































































































































































































































































































































































































































































































































