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INTRODUGAO:

Neste documento terds informacao relativa ao estagio, também, designado de FCT (Formacdo em Contexto
de Trabalho) e entrevista de estagio, desde a prepara¢do a participagdo na mesma. Outros temas
importantes relacionados serdo abordados como o comportamento em estagio e responsabilidades. E

essencial que tenhas em atencao a todas as informacgdes contantes neste documento.
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CAPITULO 1 — REALIZACAO DO ESTAGIO

Objetivos da FCT:

Desenvolver competéncias em contexto real de trabalho;
Trabalhar competéncias interpessoais;

Desenvolver competéncias de organizacdo e planeamento;
Compreensao do mercado de trabalho;

Adaptacao a do comportamento ao mercado de trabalho.

Responsabilidades Gerais:

No protocolo de estagio que teras de assinar constardo responsabilidades que irds assumir ao realizar a
FCT. Este protocolo sera assinado por ti, Escola, Empresa e o/a Encarregado/a de Educagdo, caso sejas
menor de idade.

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da FCT;

Cumprir, no que lhe compete, o plano da FCT;

Respeitar a organizacao do trabalho na entidade da FCT e utilizar, com zelo, os bens, equipamentos
e instalagGes;

N3ao utilizar, sem prévia autoriza¢do, a informagdo a que tiver acesso durante a FCT;

Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagdes de trabalho;

Elaborar o relatério da FCT;

Responsabilidade em situacdes de auséncia ao estagio:

A assiduidade do aluno/a é controlada pelo professor orientador da FCT.

As faltas dadas pelo aluno/a devem ser justificadas perante o tutor/a e o professor/a orientador/a,
de acordo com as normas internas da empresa/instituicdo e da escola.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno/a, que ndo pode
ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

Sempre que o aluno/a falte sem motivo que o justifique, os dois primeiros outorgantes podem
cancelar a FCT.

Em situacBes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno/a for devidamente justificada, o
periodo da FCT pode ser prolongado de modo a permitir o cumprimento do nimero de horas
estabelecido.

Um comportamento adequado no local de estagio, é essencial para uma experiéncia positiva e
conclusdo da mesma. Pelo que é essencial:

Comunicacdo (informar sobre auséncias, atrasos, dificuldades e duvidas);

Respeito pelos colegas, supervisores e clientes;

Atitudes positivas no ambiente de trabalho (ndo utilizar o telemdvel, estar sempre disponivel para
realizacdao de mais tarefas, questionar os responsdveis e colegas sobre a necessidade de apoio ou
outras atividades a realizar).
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O vestudrio utilizado é muito importante e deve ter uma atengao especial, o ambiente ndo é o mesmo
que a escola pelo que deves ter em atencao:

e Roupa limpas e com bom aspeto;
e Evitar calcdes;

e Saias curtas;

e (Calcas rotas;

e N3o usar chapéus/Gorro;

e Decotes;

e Utilizar roupa simples e neutra.

Nota: pode, também, haver orientacbes especificas sobre vestimenta no local de estagio, deves cumprir a
mesma.

Higiene:

e E essencial ter atencdo a higiene;

e Cabelo bem tratado;

e Utilizar desodorizante;

e Cuidado com a quantidade de perfume utilizado.

Responsabilidades e Expectativas:

e Cumprimento do horario de trabalho e pontualidade (em situa¢des de atraso, compensar o tempo
que se chegou atrasado/a);

e Confidencialidade e Etica — Informac&es obtidas no estagio ndo devem ser partilhadas:

e As tarefas que realiza ndo devem ser comparadas a trabalhadores da empresa;

e Compreensdo de que a posi¢ao de estagidrio € uma fungao de base, pelo que a maioria das tarefas
sdo inicialmente mais simples, que gradualmente vdao aumentando o nivel de complexidade com
o tempo, responsabilidade e capacidade demonstrada;

Situagdes de conflito acontecem como tal é essencial saber como agir:

e Nunca entrar em confronto verbal ou fisico com colegas ou supervisores/as;
e Qualquer situacdo que tenha causado desconforto deve contactar o/a professor/a orientador/a.;
e Cuidado com expressdes faciais de insatisfagdo relativamente a algo que Ihe possam dizer;
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CAPITULO 2 — ENTREVISTA DE ESTAGIO
FASE 1 | PREPARACAO PARA ENTREVISTA DE ESTAGIO:

Pesquisar sobre a Empresa:

e Conhecer a historia, valores, produtos/servicos e cultura da empresa.

e Procurar conhecer o mercado onde a empresa atua e 0s seus concorrentes.

Prepare-se para Perguntas Comuns:

e Fale-me sobre vocé.
e Porque esta interessado em fazer o estdgio nesta empresa?

e E o seu primeiro estagio?

e Quais as suas tarefas no estagio anterior?

e Sabe quais os servigos/produtos comercializa esta empresa?

Destaca as tuas competéncias:

e Identifica as tuas principais competéncias relacionadas com a sua area.

e Dar exemplos concretos de como foram aplicadas essas competéncias no passado, projetos em

participaste ou em estagios anteriores.

Perguntas para aplicar ao Entrevistador:

Exemplos: que tarefas poderei realizar?

e Quais os horarios de funcionamento?

e E necessaria farda?

Treinar respostas:

e Praticar as suas respostas para ganhar confianga no momento da entrevista.

A farda é fornecida pela empresa?
Posso trazer almogo?

e Pede a um amigo para simular uma entrevista contigo.

Vestir-se profissionalmente:

e Escolher roupas adequadas ao ambiente de trabalho da empresa.

e Manter uma aparéncia limpa e arrumada.

Ser pontual:

e Planear a rota com antecedéncia.
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FASE 2 | DIA DA ENTREVISTA
A entrevista comeca antes ainda de sair de casa, pelo que é essencial teres especial atencdo aos mesmos.

Pontualidade:

e Deveras ser pontual relativamente ao horario que foi indicado, chegar no minimo 5 minutos antes
e aguardar pela hora marcada;

e Paraisso deverds informar-te, no dia anterior, onde se situa o local e nunca deixar essa tarefa para
o dia da entrevista;

e Sai com tempo no dia da entrevista, imprevistos acontecem;

e Caso aconteca algo imprevisto contacta a escola para que possam avisar o/a recrutador/a dessa
situagao.

e Grava o numero da escola no seu telemadvel: 22 207 1530

Anunciar-se:

Quando chegares ao local da entrevista, deves anunciar-te corretamente e fornecer todas as informacées
recebidas no e-mail de agendamento de entrevista enviado pelo/a responsavel de estagios. Assim, indica:

e (O teunome;

e O nome da escola;

e Informa que tens uma entrevista de estagio;

e Diz o nome da pessoa com quem iras ter a entrevista;
e Indica a hora do agendamento da entrevista.

Postura:

Por vezes, surgem situages urgentes que o/a recrutador/a tem que resolver no momento e, por isso,
podem ocorrer atrasos. Mas mantém a postura enquanto aguardas que te chamem. Tem especial atengao
ao comportamento.

e Sentar corretamente na cadeira;
e Nao estar com som no telemével enquanto aguardas.

FASE 3 | ENTREVISTA
FASE DA ENTREVISTA | INICIAL

Ao ser abordada pela pessoa que o/a vai entrevistar deves:
Cumprimentar
“Bom dia/Boa tarde, sou o/a...”

e Referir que vem da Escola de Comércio do Porto do Curso do curso de [indicar o seu curso]

e Cumprimente com um “aperto de mao” — é mais profissional (no inicio e no final da entrevista);

e N3o se sente sem o/a recrutador/a lhe indicar que o pode fazer. Se ele ndo o fizer, pergunte “posso
sentar-me?” ou diga “com licenca” e a seguir sente-se;
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e Quando se sentar, adote uma postura correta na entrevista, olhe para a pessoa que o/a esta a
entrevistar, as maos ndo devem estar a mexer em nada (excecionalmente se tiver algo para tirar
notas), devem estar a mostra, mantenha as costas direitas.

Questdes podem ser colocadas pelo/a entrevistador/a:
e Como é que conheceu esta empresa?

Possiveis respostas
e Através de um amigo;
e Foi sugestdo da escola;
e Tinha como interesse trabalhar numa empresa deste tipo e pesquisei e sugeri a escola;

Porque se candidatou a este estagio?

Possiveis respostas
e Tenho interesse nesta drea.
e Foi-me sugerido pela escola mediante os meus interesses em (indicar quais os teus interesses).

Ja teve experiéncias de trabalho prévias/anteriores? O que fazia? Gostou de desempenhar essa funcdo?

Possiveis respostas
e Ndo, pois até agora estive sempre na escola ou em formagdo
e Ndo, esta serd a minha primeira experiéncia de estdgio
e Sim... (referir quais). Centrar-se naquilo que aprendeu e ndo em criticas negativas!

FASE DA ENTREVISTA | INTERMEDIA

QUESTOES QUE PODEM SER COLOCADAS:
Sabe qual o departamento a que se candidata? Conhece as fun¢des que ird desempenhar?
Possiveis respostas
e Ver no anexo a descri¢ao das possiveis tarefas de estagio;
e Abordar as fungGes com que ja se sente mais confortavel.

Considera que tem competéncias para desempenhar esta fun¢do? Porqué?

Possiveis respostas

e Referir competéncias como: capacidade de trabalho em grupo, responsabilidade, gosto por
aprender, interesse na drea, projetos que ja realizaste na escola, etc.
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Podem ainda ser colocadas questdes relacionadas com horarios, facilidade de deslocagdo para o local de
estagio. Por exemplo, em relagdo ao transporte, deves explicar como te deslocaras para o local de estagio

para que o recrutador conheca a tua realidade.

CondigOes gerais do estagio

Sao permitidas 7 horas de estagio por dia, de segunda a sexta feira. O horario pode ser ajustado
entre a entidade e o estagidrio. Ndo esta previsto que aos fins de semana, estejas no local de
estagio. Apenas se, com o teu consentimento e em caso de seres menor de idade do teu
encarregado de educacdo aceitar.

O tempo previsto de estagio depende do ano letivo e poderd sofrer alteracdes.

Nao esta previsto qualquer subsidio ou retribuicdo financeira por parte do local de estagio;

Em alguns contextos pode n3o ser permitido o uso de piercings, brincos e outros acessérios. E
uma questdo que deves colocar diretamente no final da entrevista, caso tenhas duvidas;

Ser-te-a atribuido um professor/a orientador/a caso te surjam questdes ou situacdes que queiras
partilhar, deves, em primeiro lugar, contacta-lo/a;

Na ECP existe um gabinete de estagios que acompanhara o teu estagio fornecendo-te apoio e ao/a
teu/sua professor/a orientador/a.

FASE DA ENTREVISTA | FINAL

Questdes que podem ser colocadas:

- Tem alguma questdo para colocar?

Possiveis questées:

Questdes especificas como fardas ou aparéncia;

Horario do estagio;

Qual a pessoa que acompanhara o teu estagio e que ird orientar. Pode apontar o nome dessa
pessoa (se pretenderes anotar informagdes deverds levar um pequeno bloco de apontamentos e
caneta —néo pegas ao/a recrutador/a papel e ldpis! Se for essa a tua intengdo deves levar contigo!)
Onde podera almogar?

Podes ainda colocar questdes que o preocupem, como “se algum cliente for incorreto comigo,
como devo reagir? Se me acontecer algum imprevisto, a quem me devo dirigir? Se ndo souber
resolver um problema ou ndo conseguir ajudar um cliente, como devo proceder?”

Cumprimento a saida

Despede-te educadamente do/a recrutador/a e agradece a disponibilidade para o perceber na
entrevista.

“Muito obrigada/o pela oportunidade e até breve. Bom trabalho! (...)

NOTA:

Em ANEXO irds encontrar a informagao as possibilidades de estagio referentes ao teu curso.

DG.041/1
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CONTACTOS

Qualquer duvida que tenhas, podes falar com o professor Daniel Melo responsavel do Gabinetes de
Empresas dirigindo-te ao 42 andar (ultimo andar da escola), podes, também, enviar e-mail para
danielmelo@ecp.edu.pt ou ligar para o0 222 071 532.
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