Informationen in anderen Sprachen
Informations en langues étrangéres
Informazioni in lingue straniere

berufsberatung - orientation - orientamento

Procura de uma aprendizagem: Como deves
fazer?

Clarificar o objetivo profissional

A escolha da profissao que queres seguir deve estar feita quando comegares a procurar uma
aprendizagem. Com outras palavras: sabes que possuis as competéncias necessarias para a profissao
escolhida. Isto é importante e permite-te procurar com um objetivo, sem aceitar a primeira opgao que
surgir.

Obter enderecos

Agora podes procurar enderegos de empresas com vagas de aprendizagem para o proximo verao na
profissao que desejas. Para isso tens varias possibilidades e apoios a tua disposicao.

= Nos servicos de orientacdo profissional’ encontras listas de empresas aptas a formar aprendizes na
profissao desejada.

=  Podes encontrar postos de aprendizagem disponiveis através da Internet 2

= Nos jornais diarios e nos jornais locais gratuitos ou ainda nos sitios Internet das empresas encontras

anuncios de postos de aprendizagem.
= Muitos alunos e alunas conseguem uma aprendizagem através de amigos e familiares. Tira partido
dos teus conhecimentos.

Estabelecer contactos

Agora tens os enderegos adequados. Informa-te junto dessas empresas se ha realmente alguma
aprendizagem disponivel. Faz este primeiro contacto por telefone ou entao visita a empresa
pessoalmente. Em caso positivo, pergunta como has de te candidatar, pois isto varia de empresa para
empresa. Uma firma exige candidatura por escrito, outra podera preferir conhecer-te pessoalmente. O
importante é que tu te candidates de acordo com as exigéncias da empresa.

Candidatar-se

Mais cedo ou mais tarde quase todas as empresas vao exigir uma candidatura por escrito. Ha regras claras
sobre a forma e o conteddo de um dossié de candidatura. Podes perguntar na escola ou nos Servicos de
orientagao profissional como deve ser apresentado esse dossié e pedir ajuda, se nao

souberes bem como o preparar.

! Cada cantao tem pelo menos um servico de orientagao profissional.
Podes obter os enderegos na escola, na comuna ou através de:
Deutsch: www.adressen.sdbb.ch Francais: www.adresses.csfo.ch Italiano: www.indirizzi.csfo.ch

Os servigos de orientacao profissional sao muitas vezes mais conhecidos por nomes especiais ou por uma

abreviatura:In Na Suica alema: BlZ, Laufbahnzentrum
Na Suica francesa: OP, SOPFA, OFPC, COS, OROSP, CIO, OCOSP
Na Suica italiana: orientamento, UOSP

2 Postos livres de aprendizagem:

Na Suica alema: www.berufsberatung.ch/Lehrstellen
Na Suica francesa: www.orientation.ch/formation
Na Suica italiana: www.orientamento.ch/tirocinio

© 2017 SDBB | CSFO - 6 Portugiesisch, portugais, portoghese

1/2


http://www.adressen.sdbb.ch/
http://www.adresses.csfo.ch/
http://www.orientamento.ch/tirocinio

Informationen in anderen Sprachen
ch Informations en langues étrangéres
: Informazioni in lingue straniere

Também encontras na Internet documentacao sobre candidaturas.®. O que é importante é mostrares o teu
dossié a uma pessoa competente, antes de o enviares. E que ele tem de estar completo, adaptado a
profissao e a empresa em questao e sem nenhum erro.

Mais um conselho: sempre que possivel envia candidaturas a varias empresas ao mesmo tempo. Deste
modo aumentas as tuas possibilidades de encontrar um posto de aprendizagem.

Manter o controlo sobre os passos dados

Aconselhamos-te a manter o controlo sobre tudo o que fizeste relativamente a tua candidatura. Para isso
deves fazer uma lista na qual anotas quando te candidataste, se te foi indicado um prazo e até quando te
sera dada uma resposta. Assim saberas sempre o que ja foi feito, de quem ainda esperas resposta e a
partir de quando poderas informar-te.

Passar nos testes e nas entrevistas

Sao cada vez mais as empresas e organizagoes que exigem testes de aptidao. Informa-te sobre o que se
passa no caso da profissao que desejas e sobre o0 que € exigido. Se fizeres parte da selecao final de
candidatos, o chefe ou a chefe vai querer conhecer-te pessoalmente. Prepara-te antecipadamente para
esta entrevista. Reflete sobre possiveis perguntas e respostas. Se te sentires inseguro, se te sentires
insegura, fala com alguém sobre o assunto. A impressao pessoal que deixares durante as entrevistas é
determinante. Mostra interesse e motivacao.

Lidar com respostas negativas

A situacao no que respeita a postos de aprendizagem esta dificil em muitas profissdes. Por este motivo
tens de contar com respostas negativas as tuas candidaturas. Nao te deixes desanimar! Continua a
esforcar-te! Procura informar-te sobre os motivos da resposta negativa. Talvez possas corrigir assim as
tuas futuras candidaturas e aumentar as possibilidades de sucesso.

Ser flexivel

Nao te fixes demasiado numa Unica profissao. Pode acontecer que nao encontres nenhum posto de
aprendizagem na profissao que desejas. Neste caso é importante que estejas aberto ou aberta a outras
solugdes. Se nao conseguires a aprendizagem desejada apesar de grandes esforcos durante um certo
tempo, € necessario analizar bem a situagao. Examina a possibilidade de fazeres uma formacgao
profissional basica numa profissao préxima da que tinhas escolhido primeiro. Ou de fazeres um ano
escolar intermédio, um estagio pratico, um ano intermédio noutra regiao linguistica para aperfeigoares
uma lingua, etc. Reage a tempo e recolhe informacdes ou pede a ajuda necessaria. Discute com o teu
orientador ou com a tua orientadora profissional e planeia o que deves fazer. A conclusao de uma
formacgao profissional basica (ou de uma escola média) € uma base importante para o teu futuro e abre-te
varias possibilidades de desenvolvimento.

> Na Suica alemd www.berufsberatung.ch > Direkteinstieg Schiiler >Lehrstellensuche > Lehrstellenbewerbung

Na Suica francesa www.orientation.ch > acces direct > A l'école > Places d'apprentissage > Rechercher une place
d'apprentissage

Na Suica italiana ~ www.orientamento.ch > Acesso diretto > Allievi scuola media > Posti di tironico > Ricerca di un
posto di tironico
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