PERFIL PROFISSIONAL
GESTOR-COORDENADOR(A) DE FORMACAO

AREA DE ACTIVIDADE - EDUCACAO/FORMACAO

OBJECTIVO GLOBAL - Planear, organizar, promover, acompanhar e avaliar as actividades

do processo formativo.

SAiDA(S) PROFISSIONAL(S)- Gestor-Coordenador(a) de Formacio

ACTIVIDADES

1. Planear as intervencodes formativas:

1.1.

1.2.

1.3.

Elaborar diagndsticos de necessidades de formacao, analisando e caracterizando o meio, as
organizacdes e as actividades profissionais;

Elaborar propostas de planos de intervencao formativa, identificando perfis de formagao,
negociando prioridades, metas e apresentando o or¢amento de acordo com o respectivo
enquadramento financeiro;

Elaborar a planificagdo da actividade formativa, calendarizando as intervengdes, prevendo
os meios fisicos, os recursos humanos e financeiros a afectar e criando regulamentos de

funcionamento.

2. Organizar e promover a formacio:

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Elaborar referenciais de formacao, identificando destinatarios, objectivos gerais, conteidos

de formagao e orientagdes metodologicas gerais;

Realizar o recrutamento e seleccdo dos formadores, assegurando a adequagdo das

respectivas competéncias aos referenciais de formagdo a desenvolver;

Conceber e estruturar o programa de formagao, garantindo a articulagdo entre os referenciais
estabelecidos e as varias componentes formativas e definindo e operacionalizando a
estrutura curricular a nivel de contetidos programaticos, cargas horarias, metodologias e

modelos e instrumentos de avaliagao;

Desenvolver, junto dos destinatarios, as actividades de promog¢do da formagdo, através do

contacto directo e dos meios de divulgagdo adequados;
Realizar o recrutamento e selecg@o dos formandos, utilizando as técnicas adequadas;

Assegurar as condicdes de execugdo fisica da formagao, tendo em conta os meios logisticos

previstos;

Acompanhar a concepcdo e elaboracdo dos suportes didacticos para a formagao,

assegurando a sua adequagdo aos objectivos estabelecidos.



3. Coordenar as actividades de formacao:

3.1. Acompanhar a realiza¢ao da formacao e verificar a concretizagdo dos objectivos, contetidos
e orientacdes metodoldgicas e o cumprimento dos regulamentos, concebendo e aplicando

instrumentos de controlo administrativo, pedagdgico e financeiro;

3.2. Assegurar o enquadramento e a orientagdo técnica e/ou pedagdgica dos recursos humanos

afectos;

3.3. Gerir os meios fisicos necessarios a realiza¢do da formagao.

4. Avaliar o processo e os efeitos da formacao:

4.1. Conceber ¢ aplicar modelos e instrumentos de avaliacdo da formagao;
4.2. Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os resultados da analise quantitativa

e qualitativa do processo e efeitos da formacao

5. Desenvolver actividades de consultoria, prestando apoio técnico no dominio da sua area

funcional.

COMPETENCIAS
SABERES

Conhecimentos de:

1. Sistemas de Educagdo/Formacao.
Organismos e outras entidades de Educacdo/Formagao.
Legislacéo especifica da Educacao/Formagao.
Metodologias de Investigagao.
Processos e factores de ensino-aprendizagem.
Avaliagao da aprendizagem.
Seleccao e recrutamento de recursos humanos.

Tecnologias de Informagéo e Comunicagéo na Educagdo/Formagéo.
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Suportes didacticos para a Educagao/Formagéo

Conhecimentos aprofundados de:
11.  Metodologias de identificacdo de necessidades de formagao.
12.  Metodologias de definicio de perfis de formagao.
13.  Desenvolvimento Curricular.
14. Planeamento da formagao.
15.  Organizagao e promog&o da formagao.
16. Avaliacdo da formagao.

17. Qualidade na Educagéo/Formag&o.



18.
19.
10.

Gestao administrativa e Financeira.
Gestao de projectos de Educacio/Formagao.

Organizacdo do Trabalho e Gestdo de Equipas

SABERES-FAZER

1.

11.

12.
13.

Aplicar as técnicas e os instrumentos adequados a caracterizagdo das organizagdes e a
analise de funcoes.

Aplicar os métodos e técnicas de diagnéstico de necessidades de formacgao e de definigao
de perfis de formacgao.

Aplicar os métodos e técnicas de concepgao de referenciais e programas de formacgéo.
Conceber, avaliar e adequar os suportes didacticos aos referenciais e programas de
formacgao.

Aplicar os métodos e técnicas de planificagdo da formagao.

Aplicar os métodos e técnicas de promogao da formacgao.

Aplicar metodologias e instrumentos de operacionalizagao, orientagdo e acompanhamento
da formagéo.

Aplicar técnicas de recrutamento e selecgéo de recursos humanos.

Enquadrar e acompanhar equipas/grupos de trabalho.

Orientar técnico-pedagogicamente os formadores e outras figuras profissionais da area
Educacao/Formacao.

Definir e aplicar instrumentos de controlo pedagdgico da execugdo das intervengdes
formativas.

Aplicar as técnicas de concepgéo de instrumentos de avaliagdo do processo formativo.
Aplicar os métodos, as técnicas e os instrumentos de avaliagao do processo e efeitos da

formagao

SABERES-SER
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Integrar-se em diferentes contextos organizacionais, grupos em formagéo e equipas.
Comunicar e interagir com os outros e com o meio.

Decidir sobre as solugdes mais adequadas na resolugao de situagdes concretas.

Liderar grupos/equipas e delegar responsabilidades.

Revelar criatividade, auto-confianga, espirito de equipa, espirito de iniciativa, estabilidade
emocional, resisténcia a frustragédo, capacidade de decisdo e abertura a mudanca.
Respeitar os aspectos éticos e deontoldégicos da profissdo e os inerentes ao exercicio da

Cidadania



FORMACAO PROFISSIONAL — AREAS TEMATICAS

e Sistemas, modalidades e estratégias de Educacdo/Formacao

e Tipologia e funcionamento dos organismos ¢ de outras entidades de Educacdo/Formacgao
e  Enquadramento legal e normativo da formagao nos diferentes Sistemas
e Planeamento da formacéo

e  Metodologias de identificacdo de necessidades de formacao

e  Metodologias de identificagdo de definicdo de perfis de formagao

e  Gestao de Projectos de Educagdo/Formagdo

e Defini¢do de objectivos e contetidos da formagao

e  Desenvolvimento Curricular

e  Organizagdo da formagdo

e  Promogao da formagao

e Desenvolvimento da formagao

e  Processos ¢ factores de ensino-aprendizagem

e Relagdo pedagodgica, dindmica e animagao de grupos em formagao

e Dinamica de equipas/grupos de trabalho

e  M¢étodos e técnicas de investigagdo em formagao

e  Suportes didacticos para a Educacao/Formacao

e  Astecnologias de informacdo e comunicag@o na Educagdo/Formagdo
e  Gestao administrativa e Financeira

e  Gestao de recursos humanos

e  Acompanhamento ¢ avaliagdo da formacdo

e  Factores e critérios de Qualidade na Educagdo/Formagao

e  Etica e deontologia na formagao

e Sociedade e Cidadania

e  Desenvolvimento pessoal e profissional

» Obs. Os cursos de formagdo profissional nesta area devem integrar uma componente tedrica ¢ uma
componente pratica a desenvolver em contexto de formacao e em contexto real de trabalho.
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