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REFERENCIAL DE FORMAGCAO CONTINUA DE FORMADORES — FORMADOR DE FORMADORES

1. ENQUADRAMENTO

A formacgdo profissional assume um papel central e de crescente importancia (a par da
educacdo) perante os novos desafios que surgem no pais e, na Unido Europeia: globalizacdo,
envelhecimento da populacdo, emergéncia e utilizagdo crescente de novas tecnologias e

consequente necessidade de atualizacdo e aquisi¢do de competéncias?.

Neste contexto, a formagdo para Formador de Formadores, possui um cardcter estratégico na
medida em que permite potenciar as competéncias dos profissionais e as novas exigéncias do
mercado de trabalho, dinamizando novas estratégias de aprendizagem, de atitude profissional,
de inovacdo e de aumento dos padrdes de qualidade nos sistemas de educagdo-formacao-

trabalho.

A formacado de formadores constitui um meio privilegiado de intervencdo para a mudanca dos
sistemas socioprofissionais, pelo seu efeito multiplicador. Assim, os formadores que ministram
esta formacdo assumem uma elevada importancia, na medida em que irdo preparar os seus
formandos para ministrarem formacao em diversas areas, o que significa que irdo influenciar a

producado de qualificagdes no conjunto da atividade econdmica do pais.

Neste sentido, e tomando o Formador de Formadores como um modelo ao nivel do
desempenho da sua atividade, este deverd, ainda, ser impulsionador no desenvolvimento
rigoroso da formacdo acautelando incoeréncias entre o seu desempenho enquanto formador e
os conteudos que se encontra a transmitir. O contexto atual define que estes profissionais,
participem na concec¢do, desenvolvimento, acompanhamento e na avaliacgdo da formacdo
[Inicial e Continua] de formadores e de outras figuras da area, intervindo ainda em processos

de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias de formadores.

O Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, que estabelece o regime juridico do Sistema
Nacional de Qualificagdes (SNQ) e, a melhoria da qualidade da formagdo profissional, das suas
praticas e dos seus resultados, exige uma atua¢cdo que promova a capacidade técnica e

pedagdgica dos formadores, através do reforco permanente das suas competéncias.

1 SIMBES, Maria Francisca e SILVA, Maria Pastora (2008). A operacionalizagdo de processos de reconhecimento,
validagdo e certificagdo de competéncias profissionais - guia de apoio, Lisboa, ANQ.
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Assim, numa légica de aprendizagem ao longo da vida, este referencial desenvolve-se
essencialmente sobre o objetivo definido pela Portaria n.2 214/2011 de, 30 de maio, para a

Formacao Continua de Formadores:

Promoc¢do da Formagdo Continua dos Formadores, salientando a necessidade da sua
atualizacdo permanente, em especial daqueles que intervém em acgbes dirigidas a publicos
desfavorecidos, na mediacdo da formacdo, na formacdo de formadores, na formacdo a
distancia, na formacao em contexto de trabalho, na gestdo e coordenacao da formacdo bem

como, na consultoria de formacao, particularmente junto das PME.

Para responder as orientacGes da Portaria decorrentes do processo de revisdo da legislacao de
engquadramento da atividade de formador foi necessario adaptar/conceber os Referenciais de
Formagao Pedagdgica Continua de Formadores a luz das novas perspetivas técnico-
pedagdgicas e fazer uso das recentes investigacdes no dominio da formacdo, considerando a
experiéncia adquirida, os constrangimentos observados e a evolugdo, entretanto, verificada ao

nivel do perfil de competéncias do formador.

A concecdo de Referenciais de Formacao Pedagdgica Continua de Formadores, reconhecidos e
certificados pelo IEFP contribui para a normalizagdo da formagdo, na medida em que todos os
cursos organizados sobre estas tematicas seguem a mesma linha de desenvolvimento e

versam sobre os mesmos conceitos e metodologias.

A duracao destes referenciais deve ser estruturada numa base variavel de 10 horas sendo que,
para o perfil de Formador de Formadores optou-se por uma duragdo de 50 horas, dada a
complexidade da atividade que o formador desempenhara, estando afeto a formagao de
futuros formadores, ndo sé pela via da Formagao Pedagdgica Inicial e Continua de Formadores,
como também pela intervengdo no processo de RvccFor - Reconhecimento, Validagdo e

Certificacdo de Competéncias do Formador.

A escolha da modalidade de intervencdo formativa para a Formagdo Pedagdgica Continua de
Formadores, devera ter em conta os requisitos exigidos, de acordo com a oferta

disponibilizada, podendo optar-se por:
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FORMACAO PEDAGOGICA CONTINUA DE FORMADORES - FORMADOR DE
FORMADORES

e ————
FORMAGAO A DISTANCIA,
FORMAGAO MISTA (ou blended-

em que a componente a distancia .
learning),

domina a formacdo: e-learning. As
sessOes sdo ministradas através de  repartida entre a formacgdo

FORMACAO PRESENCIAL um sistema informdtico com presencial e a formacao
EM SALA suporte da Web (utilizando os realizada a distancia
recursos e metodologias (remetendo-se novamente,
interativas que a Web oferece para  nesta Ultima componente a
promogao e suporte da formagdo-  distancia, para o e-learning)
aprendizagem)

Independentemente da opg¢do, qualquer uma destas vias ird permitir ao formando, com
aproveitamento, obter o Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagdo (CCPE) de

Formador de Formadores.

A Formagdao Pedagdgica Continua de Formadores — Formador de Formadores pretende
assegurar que os Formadores com Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) que
pretendam desenvolver a atividade Formadores de Formadores possuam competéncias que

permitam:

« Participar e/ou conceber/validar referenciais de formagao de formadores;

« Conceber, adaptar e/ou participar no desenvolvimento e adaptac¢do de Programas ou
conteudos curriculares especificos da formacdo de formadores, articulando com o/a
gestor/a/coordenador/a de formacdo e demais elementos da equipa técnico-
pedagdgica e planificar a formacao;

« Conceber e/ou participar na concecdo e adaptacgdo dos recursos técnico-pedagogicos e
na validagdao dos mesmos;

« Participar na avaliagao e reconhecimento de competéncias adquiridas ao longo da vida
dos Formadores;

« Participar na definicdo de percursos individuais de formag¢ao de formadores;

o Utilizar métodos didaticos e pedagdgicos e recursos técnico-pedagdgicos que
permitam aos formandos experienciar as des/vantagens do método escolhido;

« Promover a reflexdo na equipa de formandos sobre a adequagdo das varias escolhas
pedagdgicas efetuadas;

o Acompanhar a concecdo e implementacdo de projetos pedagdgicos dos formandos/
/formadores;

« Avaliar os projetos pedagogicos dos formandos/formadores;
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Apoiar o formando/formador na relagdo com a entidade onde os projetos pedagdgicos
se desenvolvem;

Acompanhar a construcdo de portfélios e avaliar os mesmos;

Preparar, acompanhar e avaliar simula¢des pedagdgicas;

Incentivar os diferentes grupos de formandos a constituirem-se como comunidades de
aprendizagem colaborativa;

Dinamizar e/ou participar em grupos ou comunidades de aprendizagem colaborativa.




2. FINALIDADES

O Referencial de Formagdo Pedagdgica Continua de Formadores — Formador de Formadores
constitui um instrumento estruturante e operacional, que integra um conjunto de
competéncias de especializacdo, em funcdo dos quais se desenvolve o respetivo programa,
metodologia pedagdgica, planificacdo e avaliacdo visando a melhoria da qualidade da

formacao profissional.

A principal finalidade do Curso de Formacao Pedagdgica Continua de Formadores — Formador
de Formadores é dotar os formandos com competéncias relacionadas com a concecdo, o
desenvolvimento, o acompanhamento e a avaliacgdo da formacgdo [inicial e continua] de
formadores e de outras figuras da area, bem como de competéncias que |lhes permitam
intervir em processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias de

formadores.

Os formandos que no final da formagdo tenham aproveitamento na avaliacdo, alcancando os
objetivos propostos, deverdo obter o Certificado de Competéncias Pedagdgicas de

Especializacdo (CCPE) de Formador de Formadores.







3. DESTINATARIOS

A Formagdo Pedagdgica Continua de Formadores — Formador de Formadores é dirigida a
formadores e/ou especialistas da formacdo (detentores do CCP), que pretendam adquirir o
Certificado de Competéncias Pedagodgicas de Especializagdo (CCPE) de Formador de
Formadores para ministrar acdes de Formacao Pedagdgica Inicial [e Continua] de Formadores

ou intervir em processos de RvccFor.
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4. CONDICOES DE ACESSO

As condi¢Ges de acesso a Formagdo Pedagdgica Continua de Formadores — Formador de

Formadores exigem que os candidatos relinam os seguintes requisitos:
e Qualificagdo de nivel superior;
e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP);

e 150 horas, comprovadas, de experiéncia formativa enquanto Formador

(independentemente do curso de formagao);

e Competéncias digitais’, nomeadamente, processamento de texto (nivel
independente), criacdo de contelddos (nivel basico), comunicacdo (nivel basico),
resolucdo de problemas (nivel basico) e seguranca da informacdo (nivel

independente).
Sem prejuizo dos critérios anteriores, deverdao também ter-se em consideragao os seguintes:

- Interesse, motivacao e disponibilidade para a realizacdo da acao de formacao;

- Experiéncia profissional minima de 3 anos;

- Expectativas e necessidades de formagao;

- Relacionamento interpessoal (capacidade de comunicagdo e interacdo, capacidade de
estabelecer relagdes interpessoais empadticas, tolerancia, capacidade facilidade de
cooperacdo e de trabalho em equipa, capacidade de coordenacdo de trabalho,
sensibilidade e abertura a situac6es complexas, capacidade de adaptacao a diferentes

situagdes, individuos e contextos, ...)

- Competéncias pessoais e sociais adequadas a fung¢do: autonomia, assertividade,
capacidade de resolucdo de problemas, sentido de organizagdo e orientagdo para os
objetivos e resultados, espirito empreendedor, iniciativa, criatividade, inovacdo,

flexibilidade, ...);

- Experiéncia como utilizador de informatica e da Internet e preferencialmente com

experiéncia na comunica¢ao Online por meios escritos, dudio ou video; e,

- Outras que se venham a verificar necessdrias para a concretizacao do objetivo da

formacao.

2 Utilizado o referencial de competéncias digitais definido para o Europass
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O processo de sele¢do dos candidatos a formacgdo devera assentar em critérios predefinidos,
relacionados com a salvaguarda da transparéncia de métodos e de igualdade de

oportunidades.

Para assegurar o cumprimento dos critérios de acesso a Formacao Pedagdgica Continua de

Formadores — Formador de Formadores é necessario:
e Entrega do Curriculum-vitae (Modelo Europeu);
e Preenchimento da ficha de inscricdo/candidatura.

Apds analise curricular e das fichas de inscrigdo (cf. Anexo 1) para despiste dos casos ndo
enquadrdveis nas condi¢des de acesso, sdo convocados os candidatos para o preenchimento
de um questionario de selegao (cf. Anexo 1) ou realizacdo de entrevistas individuais para

avaliagdo das expectativas.

14




5. OBIETIVOS GERAIS/COMPETENCIAS VISADAS

Tendo em conta as finalidades anteriormente expostas, com a frequéncia da formacdo, os

formandos devem ser capazes de:

— ldentificar necessidades de competéncias e de formagao que permitam tracar perfis de

formacao;

— Planear a formag¢do com base nas necessidades identificadas e nos perfis de formacao

tracados;

— Conceber/adaptar/validar perfis de competéncias, referenciais de competéncias e de

formacao e os respetivos recursos técnico-pedagdgicos;

— Articular com a equipa pedagdgica para conceber, adaptar e participar no
desenvolvimento de programas formativos ou contetdos curriculares de formacdo de

formadores;

— Aprofundar conhecimentos ao nivel da conce¢do e elaboracdo de programas de

formacao e materiais pedagdgicos;

— Aplicar métodos, técnicas pedagdgicas e de investigacdo de acordo com a modalidade
de intervencao formativa;

— Dinamizar, participar e animar grupos ou comunidades de pratica/aprendizagem
colaborativa;

— Acompanhar e avaliar simulacGes pedagdgicas e outros momentos de avaliagcdo das

aprendizagens e da formacao.

— Intervir em processos de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias de

formadores (RvccFor);

— Elaborar e acompanhar a construgao de portefélios;

— Acompanhar a concecdo e implementacdo de projetos pedagdgicos/de formagdo dos
formandos/formadores;

— Definir percursos individuais de formacdo de formadores e medidas de aprendizagem
ao longo da vida;

— Ministrar agdes de formacgdo pedagdgica inicial de formadores.

15







6. ELEMENTOS ESTRUTURANTES — ELENCO MODULAR

6.1 ELENCO MODULAR

O Referencial de Formacdo Pedagdgica Continua Formadores — Formador de Formadores
organiza-se em percursos estruturados de forma modular, podendo ser dinamizado através

de diferentes modalidades de intervengdo formativa:
e formacao presencial;
e formacéo a distancia (e-learning); e
e formacdo mista (blended-learning).

O referencial de Formagdo tem uma duragdo de referéncia de 50 horas. Dependendo da

modalidade de intervengdo, a dimensdo dos grupos pode ser:
e naformacdo presencial, entre 8 a 18 participantes;
e naformacdo em e-learning e b-learning, entre 8 a 25 participantes®.

O esquema seguinte ilustra a estrutura do referencial de formacdo bem como os elementos

gue o compdem:

ESTRUTURA DO REFERENCIAL

Referencial de Formagao - son*

Médul )
el Vddulo 1 - 10h

1
Modulo Sub-médulo ’
Sub-moédulo 1 -4/6h
2
5

* duragdo de referéncia

Conjunto de

Objetivos gerais Competéncia global

Referencial de Formagao
Madulo Objetivos gerais Competéncias

Sub-Moddulo Obijetivos Especificos Micro-competéncias

3 Na realizagdo das sessbes sincronas o grupo de formandos deve ser dividido em dois subgrupos sempre que
existam mais de 12 formandos.
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O Referencial de Formagdo Pedagdgica Continua Formadores — Formador de Formadores
encontra-se estruturado em 5 mddulos de formacdo de 10 horas cada. Estes mddulos
contemplam 2 sub-mddulos de 4 ou 6 horas organizados em sessées de 2 horas, pelo que a
cada modulo correspondem 5 sessGes de formacdo. Estdo organizados segundo as

competéncias a adquirir e os contetdos estruturantes de cada sub-maddulo.

Este percurso formativo devera ser realizado num periodo maximo de 6 meses, desde que o

candidato inicia o primeiro moédulo de formagao.

A Figura seguinte apresenta o elenco modular composto pelos médulos de formagado (MF),

sub-médulos (SubM) e, ainda, pela distribuigio horaria.

O desenvolvimento da formacdo presencial prevé o recurso a um conjunto variado de
métodos e de técnicas pedagdgicas harmonizaveis de acordo com os objetivos, os publicos-
alvo e os contextos de formacdo que incluem, entre outras, sessGes com o recurso a métodos
expositivos, interrogativos, demonstrativos e ativos, e de técnicas - Jogo de papéis, Estudo de
casos, Tempestade de ideias e realizacdo de Simulag¢Ges Pedagdgicas.

MF1 — DIAGNOGSTICO DE NECESSIDADES E REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS E DE
FORMAGCAO (10H)

*SubM1.1 — Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formagao

*SubM1.2 — Referenciais de Competéncias
*SubM1.3 — Referenciais de Formagdo

MF2 — CONCEGAO DA FORMAGAO (10H)

eSubM2.1 — Recursos Didaticos e Multimédia
eSubM2.2 — Comunidades de Pratica

MF3 - DINAMICA DE APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA (10H)

*SubM3.1 — Reconhecer, Validar e Certificar Competéncias Pedagdgicas do
Formador

eSubM3.2 — Portefdlio reflexivo do formador

MF4 — METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS (10H)

*SubM4.1 — Métodos e Técnicas Pedagdgicas
*SubM4.2 — QOrganizacdo de Projetos Pedagdgicos

MPFS5 - SIMULACOES PEDAGOGICAS (10H)

eSubM5.1 — Organizacao e Acompanhamento
*SubM5.2 — Avaliacao e Encaminhamento de Formandos

A estruturagdo programatica do referencial de formagdo foi concebida tendo em consideragao

trés dimensdes, definidas na Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio:




¢ Pedagdgica, que integra moddulos orientados para o aperfeicoamento, o
aprofundamento ou a diversificacdo das competéncias previstas no perfil de formador,
em func¢do dos seus contextos de intervencdo, podendo abranger também a reflexao
critica e o reforco das competéncias adquiridas nas dimensdes organizacional, pratica,

deontoldgica e ética do curso de formacgdo pedagdgica inicial;

¢ Cientifica e ou tecnoldgica, que inclui modulos que visam garantir uma permanente
atualizagdo do formador, na sua area especifica de intervencdo, atentas as constantes

mudangas técnicas e organizacionais observadas no mercado de trabalho;

e Estudo ou investigacao operacional, que contempla mddulos dirigidos a andlise,
pesquisa e otimizacdo de referenciais, modelos, processos e métodos de formacdo,
garantindo a sua transferibilidade ou aplicacdo em diferentes situagdes, com especial

enfoque na aprendizagem em contexto de trabalho.

Cada dimensdo engloba um conjunto de médulos cujos conteudos sdao basilares para a
Formacdo Pedagdgica Continua de Formadores — Formador de Formadores, os quais serdo
operacionalizados de acordo com uma duracdo minima exigivel (10 horas) definida para a

formacao presencial.

Todos os médulos pertencem a mais do que uma das dimensdes definidas, uma vez que
abrangem temas de vdrias dimensdes, sendo que cada médulo de formagdo possui, pelo

menos, a Dimensdo Pedagdgica e a Dimensdo Cientifica e/ou Tecnoldgica.

Matriz de correspondéncia entre os mdadulos de formagao e as dimensdes de andlise

DIMENSOES DE ANALISE

MODULOS DE FORMACAO PEDAGOGICA CIENTIFICA E/OU ESTUDO OU INVESTIGACAO
TECNOLOGICA OPERACIONAL

MF1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES E
REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS E DE 4 v v
FORMAGAO
MF2. COoNCECAO DA FORMAGAO v v v
MF3. DINAMICA DE APRENDIZAGEM AO v v
LONGO DA VIDA
MF4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS v v v
PEDAGOGICAS
MF5. SIMULACOES PEDAGOGICAS v v
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MODULO 1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES E REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS E DE FORMAGAO
COMPETENCIAS A ADQUIRIR

Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste mddulo esteja apto a:

— Identificar as etapas de diagndstico de necessidades de competéncias/formagao;

— ldentificar métodos e técnicas de diagnéstico de necessidades de competéncias/formagao;

— Selecionar as técnicas e os instrumentos de diagndstico de necessidades mais adequados;

— Organizar a informagao resultante do diagndstico de necessidades;

— Reconhecer a importancia do diagndstico de necessidades e do perfil de competéncias para a
construcgdo de referenciais;

— Identificar e descrever os elementos-chave do perfil de competéncias;

— Construir Referenciais de competéncias a partir do diagndstico de necessidades;

— Identificar as fases de concegdo/adaptacdo de perfis de competéncias;

— Construir referenciais de formagao a partir de perfis e/ou referenciais de competéncias;

— Selecionar métodos e técnicas adequadas ao desenvolvimento de referenciais de formagao;

— Identificar as fases orientadoras para a concegao e adaptagao de referenciais de formagao.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 1.1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE COMPETENCIAS E DE FORMACAO

— Métodos e Técnicas de Identificagao de Necessidades de Competéncias e de Formagao

— Etapas do Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formagao:
= Anadlise do contexto de partida (Caracterizacdo do posto de trabalho/organizacdo/

/sector/regido; analise das expectativas e motivacées);
= |dentificagao das competéncias exigidas;
= |dentificacdo das competéncias a adquirir;
= Preparagao dos planos de agao;
= Validagao.

— Instrumentos de Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formagdo (inquérito
por entrevista, inquérito por questiondrio, andlise documental, observagao direta, focus-
group, estudos de caso, avaliagao de desempenho, analise da oferta formativa, analise
custo-beneficio, ...)

— Critérios de selegao das técnicas e instrumentos de Diagndstico de Necessidades de
Competéncias e de Formacgdo: qualitativos e quantitativos — vantagens e desvantagens

— Andlise das Necessidades de Competéncias e de Formacgdo: tratamento de dados e
interpretacdo dos resultados

— Identificacdo e andlise de referenciais de competéncias, referenciais de formacgdo e
estudos de diagnéstico de necessidades de competéncias e de formagdo sectoriais e/ou
profissionais.

SUB-MODULO 1.2. REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS
— Métodos e técnicas de conceg¢do e adaptagdo de referenciais de competéncias
— Concegao de referenciais de competéncias: das necessidades de competéncias a definigao
do referencial
— Fases da Concecdo e/ou adaptacdo de referenciais de Competéncias:
= Andlise do contexto de partida — andlise de perfis de competéncias e das
necessidades de competéncias;
= Mapeamento das Unidades de Competéncias - identificacdo das areas funcionais,
atividades, competéncias e Unidades de competéncias;
= |dentificacdo de competéncias — tipologias (Transversais e Especificas) e areas de
competéncia;
= (Caracterizagdo das Unidades de Competéncias — definicdo dos elementos
constituintes das Unidades de Competéncias: RealizagGes profissionais, Critérios de
Desempenho, Evidéncias de produto/outputs produzidos, capacidades, atitudes e
conhecimentos, Recursos externos e Condi¢des de contexto;
= Validagdo das Unidades de Competéncias.




MODULO 1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES E REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS E DE FORMAGAO
CONTEUDOS
SuB-MODULO 1.3. REFERENCIAIS DE FORMACAO

— Métodos e técnicas de concecao e adaptacao de referenciais de formacao
— Fases da Concecgdo e/ou adaptacio de referenciais de formacio:
= Andlise do contexto de partida — analise das competéncias e defini¢cdo de objetivos;
= Desenho da proposta formativa — organizagdo dos objetivos por area de saber e
construcdo de itinerdrios de aprendizagem pratica, tedrica e em contexto de trabalho;
= Organizagdo das sequéncias pedagodgicas — definicdo e sequenciagdo de conteudos
segundo uma estrutura modular e selegdo de estratégias de aprendizagem;
= Elaboragcdo dos recursos didaticos e multimédia e preparagdo dos equipamentos de
apoio - concecdo, validagdo e produgdo de recursos didaticos e multimédia;
= Construcao da estratégia avaliativa — definicdo da estratégia de avaliagao;
= Validagdo dos referenciais de formagao.

— Ficha de Observagdo de Participantes por Médulo;
— Bateria de Exercicios do Mddulo 1
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MODULO 2. CONCECAO DA FORMAGAO
COMPETENCIAS A ADQUIRIR

Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste médulo esteja apto a:

Identificar o papel da tecnologia na concecao de recursos didaticos e multimédia;
Construir e adaptar recursos didaticos e multimédia, tendo em conta os métodos, técnicas e
as caracteristicas-chave (criatividade, inovagdo, interatividade e carga cognitiva);
Identificar ferramentas e software de apoio ao desenvolvimento de recursos multimédia;
Identificar critérios que podem condicionar a escolha dos recursos didaticos e multimédia;
Reconhecer as vantagens da utilizagdo de varios recursos multimédia na formagao;
Identificar as vantagens, desvantagens e riscos das Comunidades de pratica;
Identificar as principais redes de cooperag¢do e aprendizagem de formadores de formadores;
Descrever o papel do tutor/formador enquanto dinamizador/mediador de Comunidades de
pratica;
Construir, animar e gerir uma Comunidade de pratica.
CONTEUDOS
SUB-MODULO 2.1. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

— Relagdo tecnologia-pedagogia na concegdo de recursos didaticos e multimédia

— Métodos e Técnicas para a concecdo e adequacgao de recursos didaticos e multimédia
(para formacgdo presencial e a distancia)

— Principios da aprendizagem multimédia para elaborac¢ado de recursos para a formagao

— Criatividade e inovag¢do na concegao de recursos para a formacgao

— Interatividade na construgdo de recursos multimédia

— A carga cognitiva e a concegdo de recursos multimédia

— Ferramentas e software de apoio ao desenvolvimento de recursos multimédia

— Critérios de selegdo dos recursos didaticos e multimédia em fungdo das caracteristicas
dos destinatarios, objetivos de aprendizagem, conteldos programaticos e forma de
organizacdo da formacdo (presencial e a distancia)

— Vantagens/desvantagens na utilizagdo de varios recursos didaticos e multimédia

SuB-MODULO 2.2. COMUNIDADES DE PRATICA

— Comunidades de pratica (CdP) enquanto solugdo de trabalho e de aprendizagem
colaborativa

— Vantagens, desvantagens e riscos das CdP

— Aprendizagem Cooperativa e Colaborativa em CdP de pratica Online

— Principais redes de cooperacdo e aprendizagem de Formadores de Formadores

— Papel do formador como dinamizador/mediador de grupos em CdP (presencial e a
distancia)

— Criagdo de CdP: langamento, aquisicdo de membros e atividades

— Diferentes papéis a desempenhar nas CdP: moderadores/facilitadores, apoio técnico,
instigadores, ...

— Métodos, técnicas e ferramentas de comunicagao em CdP Online

— Técnicas de animacgdo de CdP

— Técnicas de gestdo de conflitos e dinamicas de grupos (presencial e a distancia)

— Teorias, fatores, métodos e técnicas de motivacdo de grupos (presencial e a distancia)

Ficha de Observagdo de Participantes por Mddulo;
Bateria de Exercicios do Médulo 2




COMPETENCIAS A ADQUIRIR
Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:

— Identificar as etapas e os instrumentos do processo de RvccFor;

— Identificar aprendizagens formais, ndo formais e informais relevantes, para o candidato do
processo de RvccFor;

— Aplicar, analisar e avaliar os instrumentos que compdem o Kit de avaliagdo de RvccFor;

— Identificar e analisar competéncias com base na aplicagdo dos instrumentos que compdem o
Kit de avaliagdo de RvccFor;

— Desenvolver o acompanhamento do candidato do processo de RvccFor, presencial e a
distancia;

— Reconhecer os métodos, técnicas e ferramentas de comunicagdo Online, sincronas e
assincronas;

— Reconhecer tipos de portefélios e objetivos para fins de desenvolvimento profissional e, em
particular, no processo de RvccFor;

— Elaborar, acompanhar e avaliar a construgao de e-Portefdlios.

CONTEUDOS
SuB-MODULO 3.1. RECONHECER, VALIDAR E CERTIFICAR COMPETENCIAS PEDAGOGICAS DO FORMADOR

— O Processo de RvccFor — Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de Competéncias de
Formadores: Etapas e instrumentos
— Processo de identificagdo das aprendizagens formais, ndo formais e informais relevantes:
apoio do candidato a reflexdo sobre e através das experiéncias vivenciadas
— Métodos e técnicas de aplicagdo, analise e avaliagao dos instrumentos do Kit de Avaliagao
de RvccFor:
= Grelha de autoavaliagdo
= Analise do e-portefélio
= Entrevista
= Simulagdo em contexto de trabalho ou pratica simulada: Simulagdes pedagdgicas;
Colocacdo de situagdes-problema o mais semelhantes possiveis com a realidade;
Entrevistas de Auto-confrontacdo ou situacdo de Auto-confrontacdo (gravacdo e
visualizagdo de uma sessdo real de formagdo); Situagdo de sosia.
= Exercicios praticos
— Mecanismos de acompanhamento do candidato de RvccFor: presencial e a distancia
— Plataforma informatica: principais funcionalidades
— Métodos e técnicas de comunicagao Online
= Comunicagdo sincrona
= Comunicagao assincrona
— Ferramentas de comunicac¢do Online
= Sincronas: chat, videoconferéncia, audioconferéncia,...
= Assincronas: e-mail, foruns, blogues, comunidades de pratica Online,...




M6DuULO 3. DINAMICA DE APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA
CONTEUDOS

SUB-MODULO 3.2. PORTEFOLIO REFLEXIVO DO FORMADOR

— Tipos de portefélios: identificacdo de tipos e formatos de portefélio e a sua adequacao
para fins de avaliagio de aprendizagens e de competéncias no contexto quer de
desenvolvimento profissional, como nos processos de RvccFor;

— A Construcdo de e-Portefélios: identificagdo do formando; autoavaliagdo de competéncias
existentes; selecao de evidéncias a integrar o portefdlio; reflexao critica; preenchimento de
instrumentos obrigatérios; descricdo de expectativas de formagdo e de projetos de
desenvolvimento futuro, ...

— Avaliagdo de portefdlios e adequabilidade aos objetivos pré-definidos.

— Ficha de Observagdo de Participantes por Mddulo;
— Bateria de Exercicios do Médulo 3




COMPETENCIAS A ADQUIRIR
Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:
— Identificar e caracterizar os diferentes métodos e técnicas pedagdgicas;
— Selecionar e a aplicar as técnicas e os métodos pedagdgicos mais adequados aos objetivos,
ao0s publicos-alvo, ao contexto de formagdo e a modalidade de intervengdo formativa;
— Reconhecer as vantagens e desvantagens dos diferentes métodos e técnicas pedagodgicas;
— Identificar os critérios e condicionalismos associados aos diferentes métodos e técnicas
pedagodgicas (para formagdo presencial e a distancia);
— Descrever a organizagdo da formagdao em Projetos pedagdgicos;
— Construir e acompanhar a implementagdo de projetos formativos/pedagdgicos;
— Construir projetos pedagdgicos em articulagdo com a equipa pedagogica e o gestor/
/coordenador de formagao;
— Construir orgamentos para projetos de formagao;
— Reconhecer os principios de qualidade em formagao.
CONTEUDOS
SuB-MODULO 4.1. METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

— Meétodos e técnicas de ensino/aprendizagem na formac&o de formadores

— Métodos Pedagdgicos: expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo

— Vantagens e desvantagens dos principais Métodos Pedagdgicos

— Métodos pedagdgicos para a promogao da interagao Online

— Técnicas pedagdgicas para formacdo presencial vs. Técnicas pedagodgicas para formacao
Online

— Principais técnicas pedagodgicas para aplicagdo em ambientes Online: pesquisa, trabalhos
escritos, discussao em foruns, trabalhos praticos, testes e questionarios, simulagao, jogo
de papéis, tempestade de ideias, discussGes orientadas e livres, discussdo de textos,
construgao de e-portefélios, construcao de mapas conceptuais, tutoria, dinamicas de
grupo, ...

— Vantagens e desvantagens das principais Técnicas Pedagdgicas

— Metodologias e técnicas de autoestudo

— A aplicagao dos diferentes métodos e técnicas pedagdgicas:
= Critérios
= Condicionalismos

— A aplicagdo dos métodos e técnicas pedagdgicas e a sua relagdo com os principios
psicopedagdgicos das diferentes correntes tedricas da aprendizagem

SUB-MODULO 4.2. ORGANIZAGAO DE PROJETOS PEDAGOGICOS

— Projetos Pedagdgicos: concegao e implementagao

— Critérios de avaliagcdo de projetos pedagdgicos dos formandos/formadores

— A articulagdo entre a equipa pedagdgica e o gestor/coordenador de formacdo
— Principios e técnicas de gestdo de projetos

— Critérios de definicdo do orcamento para projetos de formagado

— Implementagao de trabalhos de projeto

— Principios do Sistema de Qualidade da Formagao

— Ficha de Observacdo de Participantes por Mddulo;
— Bateria de Exercicios do Médulo 3




MODULO 5. SIMULACOES PEDAGOGICAS: ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

COMPETENCIAS A ADQUIRIR
Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:
— Descrever o papel, as caracteristicas e os tipos de simulagGes pedagdgicas em contexto
formativo;
— Identificar as fases de desenvolvimento de simulagGes pedagdgicas;
— Acompanhar o desenvolvimento de Simulagdes Pedagogicas;
— Identificar os aspetos pedagdgicos relevantes no processo de ensino- aprendizagem;
— Analisar e/ou autoanalisar comportamentos observados no desenvolvimento de uma sessdo
de formagdo-aprendizagem;
— Identificar as dificuldades frequentes no desenvolvimento de simulagdes pedagdgicas;
— Comparar o nivel de competéncias pedagdgicas adquiridas ao longo do processo formativo,
com o nivel de desempenho demonstrado no inicio de agdes;
— Preparar projetos de melhoria;
— Organizar o encaminhamento de formandos para percursos de autoformagdo e aprendizagem
ao longo da vida.
SUB-MODULO 5.1. ORGANIZAGAO E ACOMPANHAMENTO
— Papel da simula¢do pedagdgica na formagao
— Caracteristicas da simulagdo pedagogica: estratégia de auto e heteroavaliagdo
— Tipos de simulagGes pedagdgicas: diagndstica, intermédia e final
— Fases de desenvolvimento da simulagdo pedagdgica: planeamento, desenvolvimento,
visionamento, andlise e sintese
— Acompanhamento de Simulagées Pedagdgicas: competéncias e papel do formador
— Comportamentos esperados em Simulagdes Pedagdgicas de futuros formadores
— Construgao de grelhas de analise
— O grupo de participantes enquanto recurso fundamental de aprendizagem
— Planeamento da simulagdo pedagdgica inicial
— Planeamento da simulagdo pedagogica final: tema, populagdo-alvo, duragdo, plano de
sessdo, material de apoio
SUB-MODULO 5.2. AVALIAGAO E ENCAMINHAMENTO DE FORMANDOS

— Principios e critérios de analise e autoanalise dos comportamentos pedagdgicos

— Identificagdo de comportamentos pedagdgicos a adquirir ou melhorar

— Despistagem dos aspetos pedagogicos mais relevantes

— Anadlise dos principais erros/dificuldades em Simula¢des Pedagdgicas

— Sintese e avaliagao dos processos formativos vivenciados

— Diagndstico das competéncias demonstradas a adquirir ou a melhorar

— Comparagao do perfil de saida com o perfil analisado na simulagao inicial

— Processo de elaboracdo de projetos de melhoria para acompanhamento da progressdo das
aprendizagens

— Processo de encaminhamento de formandos para percursos de autoformagdo e
Aprendizagem ao Longo da Vida

— Ficha de Observagao de Participantes por Mdédulo;
— Bateria de Exercicios do Médulo 5
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6.2 A OPERACIONALIZACAO DO REFERENCIAL DE FORMAGAO: ORIENTACOES METODOLOGICAS

(a) Construcdo de Portefdlio Reflexivo do Formador

No contexto de intervengdo atual, o Formador de Formadores possui um papel estratégico, na
medida em que influencia a forma como os formadores de todas as dreas de formacdo irdo
ministrar as suas a¢des de formagdo o que tem implicagdes na produgdo de qualificagGes ao

conjunto da atividade econdmica do pais.

Neste sentido, o Formador de Formadores possui uma elevada responsabilidade, ja que se
apresenta como um modelo a seguir, ilustrando o que o formador deve e ndo deve fazer em
contexto de formagdo, nomeadamente o acautelar de incoeréncias entre o seu desempenho

enquanto formador e os conteldos que se encontra a transmitir.

Neste sentido, a construgao de um Portefdlio Reflexivo do Formador, desenvolvido ao longo
de toda a agao de formacgado, ird permitir a vivéncia de construgao de portefélio que fomente o
sentido critico e reflexivo da atividade do Formador de Formadores e potenciar as

competéncias nas suas valéncias de atuagao: técnico, organizacional, relacional, etc.

Neste sentido, ainda que sempre acompanhados pela equipa pedagdgica, cada formando deve

elaborar o seu Portefélio Reflexivo do Formador, tendo em conta os pressupostos seguintes:

IDENTIDADE PROFISSIONAL "SOU UM FORMADOR
DE FORMADORES REFLEXIVO"

COMPETENCIAS DO FORMADOR DE FORMADORES

COMUNIDADE DE PRATICAS

PRATICAS PROFISSIONAIS . .
SOU UM FORMADOR EM REDE

FORMADOR DE FORMADORES: PERCURSO
PROSPETIVO

A situagcdo anteriormente descrita aplica-se claramente aos casos em que os formandos
frequentam toda a a¢do de formacgdo, ou seja, todo o projeto terda uma sequéncia ldgica de

trabalho ao longo de todos os mddulos.
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No entanto, e dependendo da forma como este projeto for apropriado, poderd o mesmo ser
subdivido em diferentes produtos, cada um deles respeitante a um determinado tema, e
associado a resultados de aprendizagem especificos. Assim, cada formando podera

desenvolver esse subproduto.

(b) Mddulos de formagdo: recomendagdo de percurso formativo

O conceito de precedéncia no quadro atual do sistema de formag¢ao, nomeadamente no que
diz respeito a formacao pedagdgica continua assume um caracter flexivel porque cada
individuo tem a possibilidade, de acordo com as suas necessidades de mobilizacdo de
competéncias e/ou respetiva demonstracdo, de optar por frequentar as 50 horas, ou seja, todo

o percurso do referencial ou selecionar o(s) mddulo(s) necessario(s).

Contudo, apesar do caracter flexivel da Formacdo Pedagdgica Continua a obtencdo do
Certificado de Competéncias Pedagoégicas de Especializacdo (CCPE) de Formador de

Formadores é apenas acessivel:

— aos formandos que realizem todo o percurso formativo com aproveitamento, i.e.,
concluir os cinco mddulos de formacdo num periodo maximo de 6 meses a contar da

data de inicio do primeiro mddulo; ou

— aos candidatos do processo de RvccFor que frequentem apenas os mdodulos para os

guais ndo obtiveram a respetiva certificacdo de competéncias.

Assim, é importante tecer algumas consideragdes sobre determinados conteddos que, ndo
existindo a demonstragao pratica da mobilizagao das competéncias-chave, podera condicionar
a participacao efetiva do individuo e, consequentemente, o cumprimento dos resultados de
aprendizagem do respetivo médulo. O Mdédulo MF1. “Diagnéstico de Necessidades e
Referenciais de Competéncias e de Formacdo”, o MF2. “Concecdo da Formacdo” e o MF5.

“Simulagdes Pedagdgicas” sdo exemplos disso.

Os mddulos MF1. “Diagndstico de Necessidades e Referenciais de Competéncias e de
Formacdo” e MF2. “Concecdo da Formacdo” deverdo ser sempre realizados em primeiro e
segundo lugar, respetivamente, porque as suas competéncias versam sobre conhecimentos-
base para o desenvolvimento de acbes de formacdo, i.e., dizem respeito ao diagndstico de
necessidades de formagdo, desenvolvimento de referenciais de competéncias e de formacgao,

processos essenciais para o posterior desenvolvimento dos planos de formagao.

No caso do Mddulo MF5. “Simulagdes Pedagdgicas”, este implica que o individuo domine
todas as temadticas abordadas ao longo do percurso formativo para realizar uma eficaz

organizagao, desenvolvimento e avaliagao de simula¢des pedagdgicas.
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Em relagdo a sequéncia modular, é importante que a equipa pedagdgica imprima uma légica
na organizacao dos médulos, que atribua uma sequéncia que pedagogicamente faga sentido

em termos dos resultados de aprendizagem a alcancar.

Neste sentido, ainda que se sublinhe a flexibilidade e o caracter autonomo dos maddulos de
formagdo que compdem o referencial considera-se recomendavel, devido a organizagdo das

tematicas e do proprio encadeamento programatico, a opgdo pela seguinte sequéncia:

RECOMENDADO

VIFI."DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES E REFERENCIAIS DE COMPETENCIA
E DE FORMACAO

MF2. CONCEGAO DA FORMAGAO

MF3. DINAMICA DE APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA

S ——
MF4. METi OGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MF5. SIMULACOES PEDAGOGICAS: ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

N3o obstante a recomendagdo anterior, é possivel que a equipa pedagdgica opte, por razdes

de ordem logistica e/ou disponibilidade dos formadores, por outros elencos, mantendo apenas
os modulos de cardcter obrigatério (assinaladas nas caixas a verde), podendo os restantes

madulos ser organizados de forma livre, por cada entidade formadora.

OpcAO OPCAO LIVRE*

*Os restantes médulos poderdo ser distribuidos de forma
livre desde que respeitem os modulos de caracter
obrigatorio.




(c) Formacgdo a distdncia: principais requisitos e recomendagbes

Para a concretizacdo deste referencial em e-learning ou b-learning, nomeadamente os

maddulos realizados com recurso a plataformas colaborativas e de aprendizagem, é necessario

ter uma preocupacgao extra com o planeamento da formacdao. Em primeiro lugar, devera ser

assegurado que os formandos possuem alguns requisitos basicos:

Competéncias digitais de comunicag¢éo, produgdo de textos e contetdos
Disponibilidade e motivagdo para frequéncia de cursos a distdncia

Equipamento informatico com acesso a Internet.

Além destes requisitos, para o desenvolvimento da formacdo é necessdrio ter em conta

determinados fatores que auxiliem a clarificar o papel dos formandos na formacao a distancia

e, p.e., orientar futuras auditorias de qualidade a formacgao prestada:

Concecdo de um manual de apoio/tutorial sobre o sistema de gestdo da aprendizagem
— Plataforma Colaborativa e de Aprendizagem (p.e. plataforma Moodle ou outras

plataformas) onde se desenvolvera a formagao;

Assegurar uma experimentacdo prévia ao inicio do curso, por parte dos formandos,

das funcionalidades dessa mesma Plataforma Colaborativa e de Aprendizagem; e,

Construir um guia para formandos [e outro para formadores] onde deverd constar a
identificacdo da equipa pedagdgica, as suas funcdes e contactos, a equipa de help-
desk para resolugdo de problemas técnicos e forma de contacto, bem como evidenciar
o papel da tutoria e do desenvolvimento do «curso em termos de

comunicac¢do/dinamizacdo.

Por fim, a estrutura adotada para desenvolvimento da formagdo a distancia deve ainda

contemplar como requisitos obrigatdrios:

realizacdo de uma sessdo sincrona por moédulo, sendo recomendavel que o formador
seja mediador e impulsionador do processo de debate online e que promova a

interacdo entre todos os formandos;

abertura no primeiro dia da formacdo de féruns tematicos, de esclarecimento de

duvidas, de apoio técnico, entre outros;

inclusdo na equipa pedagdgica de um tutor Online que respondera as duvidas de
cardacter técnico-administrativo, tal como reencaminhard as duvidas pedagogicas para

os respetivos formadores do médulo, sempre que necessario;

30




» realizagdo de 95% dos trabalhos que sdo pedidos para os médulos Online;

» realizagdo da formagdao completa num periodo maximo de 6 meses, tal como o

estabelecido para a formacao presencial.

7. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS DE FORMAGAO

7.1 ROTEIROS DE TRABALHO

A apresentacdo de Roteiros de Trabalho (C. Roteiros de Trabalho) pretende facilitar a
operacionalizacdo dos mddulos e sub-mddulos de formacado propostos para este Referencial.
Neste sentido, apresenta-se estruturado em diferentes pontos, imprescindiveis a organizacao

de um mddulo de formagao:

e fundamentacdo pedagdgica das atividades a desenvolver nas diferentes sessdes;

e descricdo dos objetivos/competéncias a atingir;

e identificacdo da metodologia pedagdgica a aplicar;

e etapas para a realizacdo da atividade; e

e definicdo das condi¢Ges de realizacdo (duragdo, dimensdo do grupo, material utilizado

e espaco fisico).

Os roteiros de trabalho constituem exemplos de referéncia, ndo existindo obrigatoriedade da
sua aplicagdo, funcionando como uma orientagdo para o formador na planificacdo das sessdes

de formacao.
7.2  BATERIA DE EXERCICIOS DE APLICAGAO PRATICA

Para além da apresentacdo de Roteiros de Trabalho e aprendizagem, este Referencial integra,
ainda, conjuntos de exercicios de aplicagdo pratica, preparados para cada mdédulo (D. Bateria
de Exercicios), e que servirdo de exemplo para aplicacdo e afericdo dos conhecimentos
adquiridos pelos formandos nas diferentes sessdes. A semelhanca dos roteiros de trabalho,

estes exercicios sao exemplos de referéncia, ndo existindo obrigatoriedade da sua aplicacgao.

Para uma melhor harmonizagdo, cada exercicio pratico obedece a uma estrutura-tipo, que

contempla os seguintes campos:

e Moddulo e sub-médulo onde se integra;
e Tematica (s) a abordar;

e Obijetivos a atingir;

e Duracao;

e Dimensado do grupo (se aplicavel);
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e Material a utilizar.
Neste sentido, subjacente a descricdo do exercicio esta um modelo que deve ser aplicado em

todos eles.
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8. AVALIACAO

8.1 METODOLOGIA DE AVALIACAO ADOTADA
(a) Avaliag¢do das Aprendizagens

A avaliagao, como parte integrante do processo formativo, tem como finalidade prioritaria
validar os conhecimentos, as capacidades e as aptiddes adquiridas e/ou desenvolvidas pelos
formandos ao longo da formacdo. Além deste aspeto, os resultados obtidos em cada Curso,

Ciclo ou Fase sao interpretados como elementos de validagdo das respetivas a¢cdes formativas.

A metodologia de acompanhamento e avaliacdo da formacdo baseia-se num conjunto de
técnicas que visam identificar as formas, os tipos e os instrumentos disponiveis para realizar a
respetiva avaliacdo, tendo por objetivo obter feedback de todos os participantes, imprimir
qualidade em todo o sistema, promover um processo de melhoria continua e aferir as

aprendizagens.

A avaliacdo, como processo sistematico, continuo e integral devera ocorrer em trés

momentos:

- Avaliagdo Inicial (no inicio da formacgao): Avaliagdo diagndstica (perfil de entrada dos

formandos);

- Avaliagdo Continua (ao longo/durante a formacdo): Avaliacdo formativa e sumativa

(processo/desenvolvimento da formacgdo); e
- Avaliagdo Final (no final da formacdo): Avaliagdo sumativa (perfil de saida).
Em qualquer uma destas fases a avaliagao visa:

- Permitir ao formando e ao formador controlar o progresso e identificar fatores

inibidores e facilitadores da aprendizagem;
- Dar oportunidade ao formador de estruturar feedback para o formando;

- Possibilitar a verificacdo do dominio dos objetivos visados no programa de formacao,
através de instrumentos concebidos para o efeito e respetivos parametros de

avaliacdo.

A Avaliagao diagndstica constitui uma fase essencial para os formadores, ja que esta avaliagdo
prévia permite identificar quais as competéncias que os formandos possuem e desta forma
definir a estratégia formativa mais adequada para que os formandos alcancem um resultado

pedagogicamente satisfatoério.
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Esta avaliacdo deverd ser realizada através da aplicagdo de um teste diagndstico (Pré-teste)
que servird para tracar a estratégia formativa e contrapor os resultados obtidos com os

resultados finais, ndo tendo, por isso, um peso quantitativo na avaliagdo final.

A Avaliagdo formativa (continua) visa introduzir, no decurso do processo de formacdo-
aprendizagem, momentos de avaliacao global da atividade desenvolvida. Assim, atendendo
aos objetivos especificos delineados no inicio do mdédulo, a avaliagdao formativa permite
diagnosticar a forma como o formando vai acompanhando o processo de formacao-
aprendizagem. Este feedback é essencial para o ajustar das estratégias, o que em muitos casos

é decisiva para o sucesso do formando.

Cabe ao formador de cada mddulo orientar o processo de avaliacdo formativa de forma
continua ao longo de todo o processo de formagdo-aprendizagem. Neste sentido, durante as
explicagGes e demonstracdes o formador deve, constantemente, verificar a compreensao e o
progresso dos formandos, fazendo perguntas e observando as suas reagoes, salientando o que
o formando estd a fazer bem e mal, dando-lhe sugestdes para melhorar o trabalho,
encorajando a autoavaliacdo e fornecendo meios para que o formando possa avaliar o seu

proprio trabalho e corrigir os seus erros.

A autoavaliacdo é um processo insubstituivel de autorregulacdo do desenvolvimento das
competéncias adquiridas ou a adquirir e a explicitacdo/negociacdo de critérios de avaliacdo é

necessaria para a compreensao da qualidade do desempenho.

A Avaliagdo sumativa (aprendizagens) visa, ao classificar, traduzir o processo de avaliagdo

continua num referencial universalmente reconhecido (escala), possibilitando a certificacdo.

E da responsabilidade de cada formador proporcionar as condicdes ideais para que a avaliagdo
sumativa de cada mddulo resulte efetivamente da ponderagdo de todos os elementos de

avaliacdo definidos.

A Avaliacdo das Aprendizagens pode processar-se através da aplicacdo de varios instrumentos

e permite medir o desempenho dos formandos relativamente a:
e Dominio dos objetivos especificos a adquirir através da frequéncia da formacao; e
e Reforgo das competéncias pedagdgicas a adquirir através da frequéncia da formacao.

O grau de Dominio dos objetivos pedagdgicos (OP) constata-se através das apreciagOes
realizadas pelos formadores envolvidos na a¢do, por observagdo dos participantes nos
mddulos individuais, ao nivel do dominio dos assuntos, relagdes interpessoais, participagao,
entre outras. Estes elementos deverao ser registados na Ficha de Observagdo dos Participantes

por Mddulo.
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O Refor¢o de Competéncias Pedagdgicas (CP) é verificado através da qualidade do Portefélio
Reflexivo do Formador (Ficha de Apreciagcdo do Portefdlio Reflexivo do Formador) tendo em
conta os vdrios elementos que o compdem: ldentidade Profissional, Competéncias do
Formador de Formadores, Praticas Profissionais, Comunidades de Praticas e Percurso

Prospetivo.

A Avaliacao final de cada formando, determina o grau de sucesso da aprendizagem devendo
ser confrontados os resultados obtidos na avaliagdo continua com os objetivos operacionais

definidos a priori.

Apds a obtencdo das avaliacdes individuais efetuada pelos formadores, serd o Responsavel
e/ou Coordenador Pedagdgico que fara a compilagdo e converterd o somatdrio quantitativo (1

a 5) das avaliagGes numa escala qualitativa.
ESCALAS DE AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS (UM NIVEL NEGATIVO E QUATRO NiVEIS POSITIVOS)
QUALITATIVA* | APROVEITAMENTO | APROVEITAMENTO | APROVEITAMENTO | APROVEITAMENTO | APROVEITAMENTO
INSUFICIENTE SATISFATORIO Bom RELEVANTE EXCELENTE

NUMERICA

. - 1 2 3 4 5
Niveis1a 5
LITERAL

. - E D C B A
NiveisAa E
NUMERICA

0-9 10-13 14-16 17-18 19-20

Valores de 0 a 20

PERCENTUAL 0% - 49% 50% - 69% 70% - 84% 85% - 94% 95% - 100%
02 100%

* DESIGNAGAO QUE DEVE CONSTAR NOS CERTIFICADOS

QUANTITATIVA

A aprovacdo do formando no final do curso sera determinada pelos seguintes critérios:

a) Aproveitamento na ac¢do de formagdo, quando a sua classificacdo final for igual ou
superior ao nivel 2, correspondendo em termos qualitativos a “Aproveitamento
Satisfatorio” e tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duragdo
global do curso.

b) Aproveitamento Insuficiente na a¢do de formagdo, quando a sua classificagdo final for
igual ao nivel 1, correspondendo em termos qualitativos a “Aproveitamento
Insuficiente” ou ndo tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duragdo

global do curso, ndo podendo faltar a um sub-mddulo inteiro.

Aos participantes cuja avaliagdo permita concluir que atingiram os objetivos visados pela
formagao serd emitido um Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagdo (CCPE)

onde constard o respetivo resultado, expresso em mengao qualitativa.

Na tabela abaixo sdo apresentadas as descri¢Ges globais da escala qualitativa proposta pelo

CNQF:
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DESCRICAO GLOBAL DOS

CRITERIOS DE AVALIACAO CENTRADO NAS COMPETENCIAS CENTRADO NOS OBJETIVOS

ESCALA QUALITATIVA

N3do adquiriu as competéncias-chave
previstas no referencial de formagdo.

Nao atingiu 50% dos objetivos
operacionais visados pelo referencial de

APROVEITAMENTO . - formacao.
Necessita de um refor¢o de formagao . ~
INSUFICIENTE . , Necessita de um reforg¢o de formacgdo ou
ou de melhoria ao nivel dos . 7
de melhoria ao nivel dos

comportamentos e atitudes.

comportamentos e atitudes.

Avaliagao qualitativa, no final da formagao, dos profissionais aptos para o exercicio autonomo da atividade de

Formador de Formadores:

APROVEITAMENTO
SATISFATORIO

APROVEITAMENTO
Bom

APROVEITAMENTO
RELEVANTE

APROVEITAMENTO
EXCELENTE

Adquiriu  as  competéncias-chave
previstas no referencial de formagdo e
demonstrou aptiddes satisfatérias para
o exercicio da atividade de Formador
de Formadores.

Adquiriu todas as competéncias
previstas no referencial de formagdo e
demonstrou  boas aptidoes de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
capacidade de andlise e autonomia na
resolugdo de problemas.

Adquiriu todas as competéncias
previstas no referencial de formagdo e
demonstrou relevantes aptidées de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
elevado empenho, capacidade de
analise, autonomia e criatividade na
resolugdo de problemas

Superou as competéncias previstas no
referencial de formacdo e demonstrou
excecionais aptidoes de comunicagao e
de trabalho em equipa, elevado
empenho, capacidade de anilise,
autonomia e criatividade na resolugdo
de problemas, utilizando de forma
consistente  diferentes  suportes,
canais, fontes e redes de
conhecimento, bem como espirito
empreendedor.

Atingiu pelo menos 50% dos objetivos
operacionais visados pelo referencial de
formagdo e demonstrou aptidoes
satisfatérias para o exercicio da
atividade de Formador de Formadores.
Atingiu todos os objetivos operacionais
visados pelo referencial de formagdo e
demonstrou boas aptidoes de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
capacidade de andlise e autonomia na
resolugdo de problemas.

Atingiu todos os objetivos operacionais
visados pelo referencial de formagdo e
demonstrou relevantes aptidées de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
elevado empenho, capacidade de
analise, autonomia e criatividade na
resolugdo de problemas.

Superou os objetivos operacionais
visados pelo referencial de formagdo e
demonstrou excecionais aptidées de
comunica¢do e de trabalho em equipa,
elevado empenho, capacidade de
anadlise, autonomia e criatividade na
resolugdo de problemas, utilizando de
forma consistente diferentes suportes,
canais, fontes e redes de conhecimento,
bem como espirito empreendedor.

O processo de avaliagdo das aprendizagens dos formandos baseia-se essencialmente nos

seguintes instrumentos, que tém pesos diferentes na avaliagdo:

e Avaliacdo modular

Participantes por Mddulo (OP) - 60%;

através do preenchimento da Ficha de Observagdo dos

e Avaliacdo do Portefélio Reflexivo do Formador, através do preenchimento da Ficha de

Apreciagdo do Portefdlio Reflexivo do Formador (P) - 40%.

Para a Avaliagdo Final (AF) dos formandos, devera ser preenchida a Ficha de Avalia¢do Final,

gue assenta na seguinte férmula:

AVALIAGAO FINAL (AF) = [(0,6 X AS/OP) + (0,4 X AS/P)]
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Os critérios de classificagdao, para cada Ficha de Avaliagao, deverao focar-se essencialmente

em 2 niveis:

e (Conteudos de formacgdo: (i) evidéncia da correta interpretacdo da informacao
trabalhada em cada mddulo; e (ii) evidéncia da sua aplicagdo na resolugdo de
situagBes-problema. Cabe a cada formador gerir o grau de exigéncia consoante os

objetivos da formacgdo para cada formando ou grupo de formandos.

e Comportamentos pessoais e sociais relativos ao desempenho das tarefas da formacao:
(i) assiduidade; e (ii) participacdo (consideram-se apenas formas de participacdo
pertinentes, diretamente relacionadas com os temas debatidos na formacdo, e

evidéncia de atitudes colaborativas).
ASSIDUIDADE

Para a obtencdo do CCPE é necessdrio que os formandos realizem todo o percurso formativo

com aproveitamento positivo, cumprindo uma assiduidade minima de 95%.
(b) Avaliagdo do Processo Formativo

A Avaliagdo do processo formativo, a efetuar durante a realizacdo da formacgdo, acompanha a
execucdo da mesma produzindo informacdo para a monitorizacdo e controlo de gestdo do
processo formativo. Esta avaliacdo pretende aferir a qualidade: da estrutura do programa, da
metodologia utilizada, do desempenho dos formadores, do modelo organizativo da acdo e dos
recursos técnicos, humanos e materiais. Este feedback ajudara o Responsavel/Coordenador
Pedagdgico na redac¢do do Relatdrio Final de Avaliagdo da Formagdo, estando apto a perceber

os pontos fortes da agdo e as melhorias a realizar em futuros cursos de formacgao.

Os instrumentos a utilizar pretendem inquirir formandos e formadores, sobre a qualidade da

formacao:
» Ficha de Avaliacéo da Qualidade da Formagdo (a preencher pelo formando)

Visando objetivos essencialmente pedagdgicos pretende-se com este questiondario recolher as
opiniGes dos formandos acerca do médulo de formacdo frequentado (satisfacdo com a a¢do de
formagdo/mddulo e desempenho dos formadores) com vista a melhorar a qualidade da

mesma. O questiondrio devera ser preenchido no dia da conclusdo da a¢do de formacao.
> Ficha de Avaliagdo da Qualidade da Formagdo (a preencher pelo formador)

Da mesma forma que se recolhe a opinido dos formandos acerca dos médulos de formacao
frequentados, também se devera recolher a opinido dos formadores com vista a melhoria dos

processos de organizacdao e desenvolvimento da formacgdo. Este Questionario deverd ser
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preenchido apds a conclusdao da acao de formagao e permite ao formador expressar a sua

opinido em 3 dominios claros:

(i) Organizagdo da Formag¢do — permite uma andlise sobre as “infraestruturas”
mobilizadas para a formacdo, o apoio logistico prestado e da equipa pedagdgica e,

sobretudo uma andlise ao cumprimento do plano de formacado aprovado;

(ii) Expectativas Iniciais — permite uma analise das expectativas iniciais, do periodo de
concecao da formacgdo, contrapondo com a concretizacdo do plano final de

formacao;

(iii) Desempenho dos participantes — permite analisar a formag¢do do ponto de vista do
desempenho motivacional, participativo, de alcance de resultados e aquisicdo de

aprendizagens por parte dos participantes.

38




8.2  INSTRUMENTOS/FICHAS DE AVALIACAO

FICHA DE OBSERVAGAO DOS PARTICIPANTES POR MODULO

FORMADOR |

PARAMETROS DE AVALIACAO
(ATRIBUIR PONTUAGAO DE 1 A 5)

SOMATORIO DE PONTOS

PONTUACAO POR FORMANDO — OP
(Somatdrio de Pontos/ Total de itens avaliados)

ACAO N2
MobuLo

DATA | / / |

RUBRICA DO FORMADOR | |
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FICHA DE APRECIAGAO DO PORTEFOLIO REFLEXIVO DO FORMADOR

FORMADOR \ |

PARTICIPANTES

e IIIIIIIIIII

QUALIDADE
DO PROJETO

PONTUACAO POR FORMANDO — AS/P
(Tradugdo do somatério percentual em classificagdo por niveis —
escala CNQF)

ACAO Ne DATA | / / |

RUBRICA DO FORMADOR | |




AVALIACAO FINAL— AF

PARTICIPANTES

e IIIIIIIIIIII

As/opP

o
T AR R

ACARO Ne | | DATA | / /

RUBRICA DO COORDENADOR DA AGAO |
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AVALIACAO DA QUALIDADE DA FORMAGCAO

(APRECIACAO DOS PARTICIPANTES SOBRE A AGAO DE FORMAGAO)

AGO Ne | | DATA | / |

NiVEIS 1 2 4 5

CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE|  SUFICIENTE MuITo BOM EXCELENTE
ORGANIZAGAO DA FORMACAO

QUALIDADE DAS INSTALACOES E
EQUIPAMENTOS

QUALIDADE DA DOCUMENTAGAO DE APOIO
DISPONIBILIZADA

APOI0 DA EQUIPA PEDAGOGICA

DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

CUMPRIMENTO DO PLANO DE FORMAGAO
(HORARIOS, CALENDARIO, ...)

CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA ACAO

ADEQUAGAO E UTILIDADE DOS
CONTEUDOS DA AGCAO

ADEQUAGAO DA ESTRUTURA DO
PROGRAMA

ADEQUAGAO DOS RECURSOS DIDATICOS E
MULTIMEDIA

ADEQUAGAO DA DURAGAO
Mo6buLo/CURSO

APRECIACAO INDIVIDUAL DA FORMACAO

MOTIVACAO E PARTICIPACAO

RELACIONAMENTO ENTRE FORMANDOS E
COM FORMADOR

INTERVENGAO DOS FORMADORES

DomiNIO DAS TEMATICAS
METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICAGAO

EMPENHAMENTO/MOTIVACAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Nivels

1 2 4 5
INSUFICIENTE SUFICIENTE MuiTo BOM| EXCELENTE

CRITERIOS DE ANALISE

AVALIACAO GLOBAL DA ACAO

(0]
m
(%]
-
(@]
m
=
=}
(]
>
(7]

Temas considerados mais importantes, a

desenvolver com maior profundidade ou a incluir
em agoes deste tipo; Aspetos mais conseguidos e a
melhorar. Sugestdes e outras observagoes.
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AVALIACAO DA QUALIDADE DA FORMAGCAO

(APRECIACAO DOS FORMADORES SOBRE A ACAO DE FORMACAO)

ACAO Ne | | DATA | / |

NivEls 1 b 4 5

CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE MuITo BOM EXCELENTE
ORGANIZAGAO DA FORMACAO

QUALIDADE DAS INSTALAGOES E
EQUIPAMENTOS

QUALIDADE DA DOCUMENTAGAO DE
APOIO DISPONIBILIZADA

APOIO LOGiSTICO E DA EQUIPA
PEDAGOGICA
ADEQUAGCAO DO HORARIO
CUMPRIMENTO DO PLANO DE
FORMAGAO (HORARIOS, CALENDARIO, ...)
EXPECTATIVAS INICIAIS DA FORMAGAO

CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA AGCAO

ADEQUAGAO DOS CONTEUDOS DA AGCAO
ADEQUAGAO DA ESTRUTURA DO
PROGRAMA

ADEQUACAO DOS ATIVIDADES/
/RECURSOS PROGRAMADOS
CONHECIMENTO PREVIO DO PUBLICO-
ALVO

TRABALHO cOM EQUIPA PEDAGOGICA

DESEMPENHO DOS PARTICIPANTES

MoTIVACAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
PRODUTIVIDADE

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
RESULTADOS ALCANGADOS

NivEls

1 2 4 5
INSUFICIENTE SUFICIENTE MuiTo BOM EXCELENTE

CRITERIOS DE ANALISE

AVALIACAO GLOBAL DA ACAO

c
(0]
m
(%]
-
(@]}
=
=]
(]
>
(7]

Conteudos a desenvolver com maior profundidade,

a incluir ou a retirar, em acGes deste tipo. Aspetos
mais conseguidos e a melhorar. Sugestoes e outras
observagoes.

NOME E RUBRICA DO FORMADOR
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9. PERFIL DOS FORMADORES

O Formador como técnico da atividade formativa interage em diferentes contextos de
formacgao-aprendizagem aos quais tem sido reconhecido um conjunto de competéncias,
independentemente do contexto que intervém e dos seus destinatdrios. De acordo com o

Perfil de Formador definido pelo IEFP o formador é:

O formador é o técnico qualificado que atua em diversos contextos, modalidades, niveis e
situagdes de aprendizagem, com recurso a diferentes estratégias, métodos, técnicas e
instrumentos de formagdo e avaliacao, estabelecendo uma relagdo pedagdgica diferenciada,
dindmica e eficaz com multiplos grupos ou individuos, de forma a favorecer a aquisi¢do de
conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e
comportamentos adequados ao desempenho profissional, tendo em atencgdo as exigéncias

atuais e prospetivas do mercado de emprego.
Fonte: Referencial de Formagdo — Formagao Pedagdgica Inicial de Formadores, IEFP, 2013.

O Formador da Formacgdo Pedagdgica Continua de Formadores — Formador de Formadores

devera:
1. Possuir uma qualificacdo de nivel superior;

2. Ser detentor do CCP (Certificado de Competéncias Pedagdgicas) ou do antigo CAP de

formador;

3. Possuir 300 horas, comprovadas, de experiéncia formativa em cursos de formacdo
pedagodgica inicial de formadores ou ser detentor do Certificado de Competéncias

Pedagodgicas de Especializagdo (CCPE) de Formador de Formadores.

O formador de Formagdo Pedagdgica Continua de Formadores devera ainda possuir

Competéncias Pessoais e Sociais adequadas a sua fungdo, tais como:

e Gestdo das Relagbes Interpessoais (cooperagdo, trabalho em equipa, motivagdo,

coordenacdo de trabalho);

e Caracteristicas Individuais (autonomia, assertividade, flexibilidade, capacidade de
resolucao de problemas, espirito de iniciativa e de inovagdo, capacidade criativa e

empreendedora, capacidade de comunicagdo); e

e Qutras que, atentas as caracteristicas do publico-alvo sejam necessarias mobilizar para

cumprimento dos objetivos da formacao.

Paralelamente, deve possuir um conjunto competéncias técnicas das quais se destacam:
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e Conhecimento consistente do Sistema Nacional de Qualificacdes, nomeadamente das

diferentes modalidades de Educacdo e Formacgdo Profissional;

e Conhecimento sobre o processo de reconhecimento, validagdo e certificacdo de

competéncias de formador (RvccFor);

e Dominio da atividade de formador; e,

e Dominio de Plataformas e Redes de Interagdo Online.

Dependendo do Mddulo em que pretendam exercer a sua atividade deverdo, ainda, ser tidas

em conta as seguintes especificacbes:

MF1. DIAGNOSTICO DE

NECESSIDADES E
REFERENCIAIS DE
COMPETENCIAS E DE
FORMAGAO

MF2. CONCECAO DA
FORMAGAO

MF3. DINAMICA DE
APRENDIZAGEM AO
LONGO DA VIDA

MF4. METODOLOGIAS E

ESTRATEGIAS
PEDAGOGICAS

MF5. SIMULACOES
PEDAGOGICAS:
ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO

Conhecimentos e experiéncia académica ef/ou profissional no
diagndstico e levantamento de necessidades de competéncias e
formacao;

Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na concegdo
de referenciais de competéncias e de formagao.

Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na concegdo
de referenciais de formacgao;

Conhecimentos e experiéncia profissional no planeamento de
programas/acdes de formacao;

Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na concecdo
de recursos didaticos e multimédia;

150 horas comprovadas de Formagdo, em agdes de Formacgao
Pedagdgica Inicial de Formadores, nos mddulos de Recursos Diddticos e
Multimédia e de Operacionalizagdo da Formagdo.

Experiéncia profissional no acompanhamento de processos de Rvcc e/ou
RvccFor;

Conhecimentos e experiéncia profissional em Plataformas Informaticas
de suporte a processos de Rvcc;

Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da tutoria e formagdo
Online;

Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na utilizacdo
de ferramentas de comunicagao sincronas e assincronas.

Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na aplicagdo
de métodos e técnicas pedagodgicas;

Experiéncia académica e/ou profissional na organizacdo de projetos
pedagdgicos/formativos;

150 Horas de formagcdo comprovadas, em agdes de Formacgdo
Pedagdgica Inicial de Formadores no mddulo de Metodologias e
Estratégias Pedagdgicas.

150 Horas comprovadas, de Formagdao em agles de Formagao
Pedagdgica Inicial de Formadores nos mdédulos de Simulagdo Pedagdgica
Inicial e Simulagdo Pedagdgica Final.

PERFIL DOS FORMADORES
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ANEXO 1 - INSTRUMENTOS DE VERIFICACAO DAS CONDICOES DE ACESSO

FICHA DE INSCRICAO
(ANEXAR CURRICULUM-VITAE)

DATA DE
/ / NACIONALIDADE
NASCIMENTO —
DATA DE
B.l./C.C. - / /
EMISSAO/VALIDADE -
CODIGO POSTAL - LOCALIDADE
CONTACTO .
X CORREIO ELETRONICO @
TELEFONICO
HABILITACOES AREA DE FORMAGAO
ACADEMICAS DE BASE

PROFISSAO

EXPERIENCIA NA ATIVIDADE DE FORMADOR #

Agoes de Formagao Médulos de Formagao N2 de horas de Forma de organizagao
ministradas ministrados Formagao da formagao

RUBRICA | DATA | / |

QUESTIONARIO DE SELECAO

(APRESENTAGAO PREVIA DOS CANDIDATOS E
AFERICAO DE NECESSIDADES E EXPECTATIVAS - FORMANDOS)

4 Anexar comprovativos da formagdo ministrada.
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Este questionario tem como objetivo aferir as suas motivagGes e expectativas face a a¢do que vai
frequentar, informagdo que se torna crucial quando pretendemos corresponder de forma eficaz e
eficiente, e mais adaptadas a cada grupo. Através da analise a este questionario, é possivel desenhar
estratégias e metodologias assentes nas motivagGes do grupo.

N3do se trata de um questionario de caracter avaliativo mas sim informativo para a equipa que vai
acompanhar esta agdo de formagdo.

Agradecemos a sua disponibilidade.

Nome Data / /

| PARTE - MOTIVAGAO E AFERICAO DE NECESSIDADES E EXPECTATIVAS

1. Quais os motivos que o levaram a inscrever-se nesta agao de Formagao?

2. Quais os madulos que lhe suscitam maior interesse? Justifique a sua resposta.

3. Que temas gostaria de ver explorados ao longo do curso? Justifique a sua resposta.

4. Que tipo de técnicas pedagdgicas gostaria que fossem aplicadas nesta acdo?

Brainstorming
Trabalhos Online

Trabalhos de Grupo
Simulagdes Pedagdgicas
Grupos de Debate Outras

5. Quais os cursos de formagao pedagodgica continua de formadores que frequentou?

Gestor/Coordenador de Formag&o
Formador a distancia

Outro. Qual? |

Formador Consultor
Mediador de Formagado dos cursos EFA
Nenhum

6. Pensando na sua experiéncia/conhecimento nas dreas que se seguem, marque com um X a

opgao correta:
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Niveis Conhecimento
Temas Nulo | Basico [ntermédio| Avangado
Levantamento de Necessidades de Formagdo

Experiéncia

Concecdo de Referenciais de Competéncias e
Referenciais de Formagao
Trabalho com as TIC

Organizagdo de Projetos de Formacgao

Acompanhamento de Processos de Rvcc

Acompanhamento de Processo de RvccFor

Participagdo/desenvolvimento de comunidades
de praticas

Aplicagdo de diferentes Métodos e Técnicas
Pedagdgicas

Concegdo de Recursos didaticos e multimédia

Acompanhamento e Avaliagdo de Simulagdes
pedagdgicas

Il PARTE — CARACTERIZAGAO INDIVIDUAL E DAS RELAGOES INTERPESSOAIS

7. Indique, tendo em conta experiéncias profissionais e/ou académicas anteriores,
etapas/atividades em que tenha desenvolvido, trabalho com autonomia, espirito de iniciativa,
criatividade, empreendedorismo e inovagdo.

8. Indique, tendo em conta experiéncias profissionais e/ou académicas anteriores, quais as
principais dificuldades sentidas no exercicio da atividade de formador? Quais as formas que
encontrou para ultrapassar essas dificuldades?

9. Imagine uma situagao de conflito no seu posto de trabalho. Identifique essa situa¢ao e a forma
como a resolveria?

10. Indique quais as suas estratégias de Aprendizagem ao Longo da Vida.

MUITO OBRIGADA!
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ANEXo 2 - MobuLo 1

A. ComPOSICAO DO MODULO

MODULO 1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES E REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS E DE FORMACAO
COMPETENCIAS A ADQUIRIR

Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:

— lIdentificar as etapas de diagndstico de necessidades de competéncias/formagao;

— ldentificar métodos e técnicas de diagndstico de necessidades de competéncias/formagao;

— Selecionar as técnicas e os instrumentos de diagndstico de necessidades mais adequados;

— Organizar a informagao resultante do diagndstico de necessidades;

— Reconhecer a importancia do diagndstico de necessidades e do perfil de competéncias para a
construcgdo de referenciais;

— Identificar e descrever os elementos-chave do perfil de competéncias;

— Construir Referenciais de competéncias a partir do diagndstico de necessidades;

— Identificar as fases de concegdo/adaptacdo de perfis de competéncias;

— Construir referenciais de formacgao a partir de perfis e/ou referenciais de competéncias;

— Selecionar métodos e técnicas adequadas ao desenvolvimento de referenciais de formacgao;

— Identificar as fases orientadoras para a concegdo e adaptacao de referenciais de formagao.

CONTEUDOS
SUB-MODULO 1.1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE COMPETENCIAS E DE FORMACAO

— Meétodos e Técnicas de Identificagdo de Necessidades de Competéncias e de Formagado

— Etapas do Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formagao:
= Analise do contexto de partida (Caracterizagdo do posto de trabalho/organizagdo/

/sector/regido; analise das expectativas e motivacdes);
= |dentificagdo das competéncias exigidas;
= |dentificacdo das competéncias a adquirir;
= Preparagao dos planos de agao;
= Validagao.

— Instrumentos de Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formagao (inquérito
por entrevista, inquérito por questionario, andlise documental, observacdo direta, focus-
group, estudos de caso, avaliagdo de desempenho, andlise da oferta formativa, andlise
custo-beneficio, ...)

— Critérios de sele¢do das técnicas e instrumentos de Diagndstico de Necessidades de
Competéncias e de Formacgdo: qualitativos e quantitativos — vantagens e desvantagens

— Andlise das Necessidades de Competéncias e de Formagdo: tratamento de dados e
interpretacdo dos resultados

— Identificacdo e analise de referenciais de competéncias, referenciais de formagdo e
estudos de diagndstico de necessidades de competéncias e de formag&o sectoriais e/ou
profissionais.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 1.2. REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS
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MODULO 1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES E REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS E DE FORMAGAO

— Métodos e técnicas de concegdo e adaptagao de referenciais de competéncias
— Concecao de referenciais de competéncias: das necessidades de competéncias a definigcdo
do referencial
— Fases da Concecdo e/ou adaptacio de referenciais de Competéncias:
= Andlise do contexto de partida — andlise de perfis de competéncias e das
necessidades de competéncias;
= Mapeamento das Unidades de Competéncias - identificagdo das areas funcionais,
atividades, competéncias e Unidades de competéncias;
= |dentificagdo de competéncias — tipologias (Transversais e Especificas) e areas de
competéncia;
= (Caracterizagdo das Unidades de Competéncias — definicdo dos elementos
constituintes das Unidades de Competéncias: Realizagdes profissionais, Critérios de
Desempenho, Evidéncias de produto/outputs produzidos, capacidades, atitudes e
conhecimentos, Recursos externos e Condi¢des de contexto;
= Validagdo das Unidades de Competéncias.
CONTEUDOS
SuB-MODULO 1.3. REFERENCIAIS DE FORMAGAO

— Métodos e técnicas de concegdo e adaptagao de referenciais de formagao
— Fases da Concecgdo e/ou adaptacgdo de referenciais de formacgao:
= Analise do contexto de partida — analise das competéncias e defini¢cao de objetivos;
= Desenho da proposta formativa — organizacdo dos objetivos por area de saber e
construgao de itinerdrios de aprendizagem pratica, tedrica e em contexto de trabalho;
= Organizacdo das sequéncias pedagodgicas — definicdo e sequenciacdo de conteudos
segundo uma estrutura modular e sele¢do de estratégias de aprendizagem;
= Elaboragao dos recursos didaticos e multimédia e preparagdao dos equipamentos de
apoio - concecdo, validagdo e producgdo de recursos didaticos e multimédia;
= Construgao da estratégia avaliativa — definicao da estratégia de avaliagao;
= Validacdo dos referenciais de formacao.

AVALIACAO

— Ficha de Observagdo de Participantes por Mddulo;
— Bateria de Exercicios do Mddulo 1.

B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

Num contexto social crescente em termos de competitividade e das elevadas taxas de
desemprego sdo, cada vez mais, exigidas mudangas ao paradigma de ensino/formagéo-
aprendizagem. Seja pelo impulso das TIC, das novas modalidades de aprendizagem ou pela
mais recente elucidagdo das vantagens do desenvolvimento da formag¢dao em processos de

validagdo de competéncias, é premente agilizar os processos formativos.

Neste contexto, surge a necessidade de preparar os Formadores de Formadores para o
desenvolvimento dos processos a montante da atividade formativa, i.e., para o diagnéstico de

necessidade de formacgdo e o desenvolvimento de referenciais de competéncias.

O Formador de Formadores devera desempenhar a sua atividade de forma rigorosa, sendo um

modelo, um orientador, um tutor para o processo de desenvolvimento de todo o ciclo
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formativo (presencial e a distancia), com especial enfoque na preparag¢do da formagdo e do
seu desenvolvimento a posteriori, devendo ser, ainda, detentor de um vasto leque de

competéncias.

Este processo permitird que o futuro formador possa estar presente em todos os momentos
do ciclo formativo, com competéncias capazes de dar uma resposta eficaz a crescente

mudanca organizacional/formativa.

Neste sentido, o primeiro mddulo versa sobre a primeira parte do ciclo formativo: diagndstico
de necessidades e a concecado de referenciais de competéncias. O referencial de formacao é
considerado como um ponto de partida do percurso formativo (e ndo como um fim em si

mesmo) surgindo na primeira linha de produtos decorrentes do referencial de competéncias.

A crescente evolugdo dos recursos disponiveis para apoio a formacgdo profissional demonstra
que, este processo deve ser mais do que um mero instrumento transmissor de conhecimentos
e habilidades. A formagdo deve assumir um papel gerador de competéncias, reforcando a
andlise e resolucdo de problemas em situagGes e contextos complexos e, incutindo nos
formandos desempenhos competentes. Isto, tendo sempre em conta a perspetiva dos
apuramentos iniciais dos levantamentos de necessidades de formacdo e, os perfis e

referenciais de competéncias existentes.

Ao longo de um procedimento de desenvolvimento de referenciais de formagao, algumas
tematicas sdo chamadas a dar resposta a determinados problemas e, intervir ativamente no

processo de formagdo-aprendizagem.

PARTE | — DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE COMPETENCIAS E DE FORMAGAO

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

Identificar as etapas de diagndstico de necessidades de competéncias/formacéo;

— lIdentificar métodos e técnicas de diagndstico de necessidades de

competéncias/formacdo;

— Selecionar as técnicas e os instrumentos de diagndstico de necessidades mais

adequados;
— Organizar a informacao resultante do diagndstico de necessidades;

— Reconhecer a importancia do diagndstico de necessidades e do perfil de competéncias

para a construgao de referenciais.
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METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a métodos expositivos e ativos para
abordar as tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de trabalho
em grupo e sessdes de focus-group (fazendo recurso de métodos ativos/interrogativos e

demonstrativos).

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacgdo de conteudos sobre o Diagndstico de necessidades — métodos, técnicas e etapas.

Realizagdo de um focus-group.

Antes de iniciar o processo de apresentac¢do de conteldos sobre o diagndstico de necessidades
de competéncias e de formacdo, o formador podera promover um focus-group. O objetivo é
partilhar experiéncias formativas, situagdes em que os formandos tenham tido oportunidade
de realizar diagndsticos de necessidades, seja de competéncias ou de formacdo e, tentar que
os formandos se foquem no desenvolvimento dos pontos-chave desta tematica. O formador
deverd ter um PowerPoint preparado para acompanhar este focus-group e, oportunamente,

apresentar alguns conceitos-base aos formandos.

Num segundo momento desta etapa, o formador devera entrar num campo mais especifico,
focando as seguintes tematicas, numa perspetiva de trabalho tedrico-pratico (intervalando a

apresentacdo de contelddos com a apresentagdo/debate de alguns casos reais):
— Meétodos e técnicas de Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formacgao;

— Etapas do Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formacgao:

Andlise do contexto de partida (Caracterizagdo do posto de trabalho/organizacdo/

sector/regido; analise das expectativas e motivagdes);
e Identificacdo das competéncias exigidas;
e Identificacdo das competéncias a adquirir;
e Preparacgdo dos planos de agao;
e Validagao.

22 ETAPA

Apresentacdo dos instrumentos para realizagdo de Diagndstico de Necessidades de

Competéncias e de Formacgdo e critérios para a sua sele¢do. Aplicagdo da primeira atividade -
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“Diagnosticar Necessidades”, preparada para o Sub-mddulo 1.1. (cf. Bateria de exercicios

Anexo 2 — Mddulo 1).

Para esta 22 etapa, o formador devera realizar uma abordagem aos instrumentos que servem

de base ao levantamento de necessidades, de competéncias e de formacao.

Numa primeira fase devera realizar uma apresentacdo dos instrumentos mais utilizados ou, os
gue mais se adequam a realizacdo de diagndstico/levantamento de necessidades (inquérito
por entrevista, inquérito por questionario, andlise documental, observacao direta, focus-
group, estudos de caso, avaliacdo de desempenho, andlise da oferta formativa, andlise custo-
beneficio, ...). Nesta fase, serd importante conduzir os formandos na reflexdo sobre estes

instrumentos e o seu carater de diagndstico.

Num segundo momento, o formador devera incidir a sua exposicdo, sobre os Critérios de
selecdo das técnicas e instrumentos de Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de
Formacao, salientando, critérios qualitativos e quantitativos e, as vantagens e desvantagens da

utilizacdo de determinados instrumentos em detrimento de outros.

Para terminar, podera lancar-se a primeira atividade sobre os métodos e instrumentos mais
indicados para o levantamento de necessidades de competéncias/formacdo (ver C. Bateria de

exercicios - MF1).
32 ETAPA

Abordagem a compilagdo dos resultados de um Diagndstico de Necessidades.

Nesta etapa, o formador devera abordar alguns os contetddos diretamente relacionados com o
tratamento de dados e a interpretacdo de resultados provenientes do levantamento de
necessidades realizado. O formador poderd realizar uma exposigdo dos contelddos onde

abordara:

— Anadlise das Necessidades de Formacdo: tratamento de dados e interpretacdo dos

resultados;

— lIdentificagdo e analise de perfis de competéncias, referenciais de formagao e estudos
de diagndstico de necessidades de competéncias de formacdo sectoriais e/ou

profissionais;

Ao longo do desenvolvimento e apresentacdo desses conteudos, o formador podera
apresentar alguns relatdrios reais de diagndstico de necessidades, uma vez que nesses

documentos consta a compilagdo de resultados, tratamento de dados, ....
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Podera, também, ser solicitado aos formandos que, em pequenos grupos analisem
documentos de levantamento de necessidades de competéncia de formagao realizados, tendo

em conta o procedimento que os grupos tomariam para tratar os dados disponibilizados.

PARTE Il — REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— ldentificar e descrever os elementos-chave do perfil de competéncias;
— Construir Referenciais de competéncias a partir do diagndstico de necessidades;

— Identificar as fases de concec¢do/adaptacdo de perfis de competéncias.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a métodos expositivos e ativos sobre
as tematicas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de trabalho e
debate em grupo, numa perspetiva interrogativa-ativa. Havera ainda espaco para a exploracao

de exemplos praticos/reais de diagndsticos de necessidades e perfis de competéncias.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de métodos e técnicas para concegdo do referencial de competéncias. Debate

sobre a aprendizagem por competéncias.

Nesta etapa o formador dever3, através de uma exposigdao e com um PowerPoint de suporte,

iniciar a abordagem aos seguintes conteudos:
— Meétodos e técnicas de concecdo e adaptacdo do referencial de competéncias;

— Concegdao do referencial de competéncias: das necessidades de competéncias a

defini¢ao do referencial.

O formador devera voltar aos conteldos discutidos na sessdo anterior (32 etapa — Parte )
sobre a andlise dos levantamentos de necessidades, para elucidar os formandos sobre o

impacte para a definicdo e elaboragao do referencial de competéncias.

No final da etapa, e antes da apresentacdo das fases da conceg¢do do referencial de
competéncias, seria prudente, por parte do formador, iniciar um debate com o grupo de
formandos sobre a aprendizagem por competéncias. Poderdo ser introduzidas questGes

relacionadas com:
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% vantagens/desvantagens;

% modelos de formac3o/estratégias a adotar;

% contextos de desenvolvimento;

%

importancia da concecao do referencial de competéncias para a formacao.

22 ETAPA

Apresentacdo das Fases de concec¢do e/ou adaptacdo do referencial de competéncias.

Aplicagdo da terceira atividade - “Unidades de Competéncias”, preparada para o Sub-mddulo

1.2. (cf. Bateria de exercicios Anexo 2 — Mddulo 1).

Antes de iniciar a sessdo, o formador devera proceder a preparacdo de um PowerPoint para

apresentacdo das fases de concecdo e/ou adaptacdo do referencial de competéncias (abaixo

apresentadas) e, mobilizar um referencial de competéncias para exemplificacdo pratica

(poderad tomar como exemplo um dos referenciais de competéncias relativos ao processo de

RvccFor).

Fases de conce¢éio e/ou adaptagéo do referencial de competéncias:

Andlise do contexto de partida — analise de perfis de competéncias e das necessidades

de competéncias;

Mapeamento das unidades de competéncias - identificacdo das areas funcionais,

atividades, competéncias e unidades de competéncias;

Identificagdo de competéncias — tipologias (Transversais e Especificas) e areas de

competéncia;

Caracterizacdo das unidades de competéncias — definicdo dos elementos constituintes
das unidades de competéncias: realizagdes profissionais, critérios de desempenho,
evidéncias de produto/outputs produzidos, capacidades, atitudes e conhecimentos,

recursos externos e condi¢gdes de contexto;

Validagdo das unidades de competéncias.

No final da sessdo, o formador podera promover o desenvolvimento da uUltima atividade (ver C.

Bateria de exercicios — MF1) preparada para aferir os conhecimentos dos formandos sobre o

desenvolvimento de unidades de competéncias.
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PARTE Il — REFERENCIAIS DE FORMACAO

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Construir referenciais de formacdo a partir de perfis e/ou referenciais de competéncias;

— Selecionar métodos e técnicas adequadas ao desenvolvimento de referenciais de

formacao;

— lIdentificar as fases orientadoras para a concecdo e adaptacdo de referenciais de

formacgao. ESPACO FisICO

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes tendo por base, sobretudo, métodos ativos e
expositivos, sobre as tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de

trabalho em grupo e debate de tematicas (numa perspetiva de trabalho interrogativo-ativo).

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Focus-group sobre referenciais de competéncias e referenciais de formacdo. Apresentacéo de

conteudos sobre métodos e técnicas de concecdo e adaptagdo de referenciais de formacdo.

Tendo por base, os conteldos abordados no mdédulo anterior, relativos a concecdo de
referenciais de competéncias, o formador deverd iniciar esta etapa promovendo uma sessao
de trabalho mais interativa/ativa, através da realizagdo de um focus-group com os formandos

sobre:

e funcionalidades de um referencial de formagao;
e passagem do perfil/referencial de competéncias para o referencial de formacao; e,
e incorporagdo do levantamento de necessidades de formagdo, no referencial a

conceber/adaptar.

Em seguida, deverd, com recurso a material preparado previamente (p.e., apresentagdo em
PowerPoint, ...), abordar os Métodos e Técnicas para a concegdo e adaptacdo de Referenciais

de Formacdo.
22 ETAPA
Apresentacdo das fases de concegdio e adaptagdo dos referenciais de formagdo.

Para esta etapa, o formador devera, com um PowerPoint preparado para o efeito, apresentar

as fases da concecdo e/ou adaptacdo de referenciais de formacgdo (abaixo identificadas),
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através da apresentacdo/discussdo de um referencial de formagdo fomentando a interagdo

entre os formandos e os contetidos a ser trabalhados.

e Analise do contexto de partida — analise das competéncias, definicao de objetivos;

e Desenho da proposta formativa — organizacdo dos objetivos por drea de saber e
construcao de itinerdrios de aprendizagem prdtica, tedrica e em contexto de trabalho;

e Organizagdo das sequéncias pedagodgicas — definicdo e sequenciacdo de conteldos
segundo uma estrutura modular e selecao de estratégias de aprendizagem;

e Elaboragdo dos recursos didaticos e multimédia e preparacao dos equipamentos de
apoio - concecao, validagao e produgdo de recursos didaticos e multimédia;

e Construcao da estratégia avaliativa — definicdo da estratégia de avaliacao;

e Validagdo dos referenciais de formacao.

32 ETAPA

Aplicacdo atividade - “A validagcdo”, preparada para o Sub-mddulo 1-3. (cf. Bateria de

exercicios Anexo 2 — Mddulo 1).

O Formador deverd promover a realizacdo desta atividade preparada para testar as
competéncias adquiridas relativamente ao processo de finalizacdo dos referenciais de
formacdo com posterior “saida para o mercado” ou aplicacdo dos referenciais de formacdo —a

validag¢do (ver C. Bateria de exercicios — MF1).

DURACAO

Os sub-mddulos 1.1.; 1.2.; 1.3. subdividem-se em sessGes com duracdo variada desde que

perfacam no total as 10h previamente estabelecidas no médulo.

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacgao e subdividi-lo em pequenos grupos

com dimens3o entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

Blocos de Notas;

Material de escrita;

Computador;

Datashow.
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ESPACO FisicO

Sala de Formacdo equipada com computador e Datashow, para suporte e projecdo de

apresentagdes multimédia.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

MoébuLo 1

SuB-mo6puLo 1.1.

“DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES”

TEMATICAS: Diagndstico de necessidades de competéncias e formagdo - instrumentos e
critérios de selegdo.

OBIETIVOS: Identificar os instrumentos/métodos que melhor se adaptam ao diagndstico de
necessidades a realizar.

DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo discutir as situagdes propostas e os
métodos e instrumentos mais adequados para realizacdo de um diagndstico de necessidades - de

competéncias ou de formacao.

Empresa que pretende desenvolver um processo de formagdo sistematico, envolvendo todos os
colaboradores no processo.

Meétodo(s)/ Instrumento(s) sugerido(s)

Centro de formagao que vai iniciar a sua atividade e que pretende perceber qual a oferta
formativa que ira disponibilizar.

Meétodo(s)/ Instrumento(s) sugerido(s)

Instituicdo de servigcos que quer concorrer a um programa de formacao subsidiada e necessita de
apresentar um diagndstico de necessidades de formagdo no prazo de um més, sob pena de
ultrapassar os prazos de candidatura.

Meétodo(s)/ Instrumento(s) sugerido(s)
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Empresa da industria do tabaco com sede em Lisboa e 3 filiais pelo pais quer elaborar um plano
de formagdo para o seu pessoal técnico, comercial e administrativo, tendo em conta que deve
envolver todo o pessoal das diversas fabricas neste processo.

Meétodo(s)/ Instrumento(s) sugerido(s)

SITUACAO N2 5

Entidade especialista na concecdo de referenciais pretende concretizar um diagndstico de
necessidades sectorial (agricultura) para conceber um perfil de competéncias para o sector.

Meétodo(s)/ Instrumento(s) sugerido(s)

ANEXO 2 —MoODULO 1 A.16




MoébuLo 1

SuB-mM6DULO 1.2.

“UNIDADES DE COMPETENCIAS”
TEMATICAS: Caracterizacdo de Unidades de Competéncias.

OBIETIVOS: |dentificar as competéncias a mobilizar para um perfil especifico.
DURACAO: Entre 30 a 45 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas.

CASO PARA ANALISE °

Uma empresa, lider de mercado no setor da restauragdo, decide reforcar o numero de
colaboradores nas dreas de cozinha e atendimento ao publico.
Apds um levantamento de necessidades realizado (através de uma situagdao de cliente mistério)
constatou-se os seguintes problemas na empresa:

e decréscimo nas vendas;

e existéncia de reclamagses associadas a falta de qualidade do servigo de atendimento;

e decréscimo na qualidade da comida confecionada;
Nestas 3 componentes onde foram identificados os problemas, as areas/departamentos
envolvidos foram: a cozinha e o atendimento ao publico.
Numa perspetiva comparativa entre os padrdes de qualidade da empresa (identificados na caixa
abaixo — Ap.1) com o perfil desejavel para os funciondrios (identificados na caixa abaixo — Ap.2),
verificou-se que a maior parte dos problemas identificados estavam relacionados com défices de

competéncias especificas, sentidas por parte dos colaboradores da organizagao.

PROCEDIMENTOS E CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo refletir sobre duas questées fundamentais:
1) Sera necessario um reforgo de colaboradores ou apenas realizar uma melhor preparagado
dos trabalhadores existentes, consoante o perfil desejavel para os formandos?
2) Quais as competéncias a mobilizar para a formagdo seja do novo trabalhador, ou do
trabalhador ja existente?
O grupo devera refletir sobre as questdes acima e, definir unidades de competéncias que
considerem mais adequadas para os perfis em questao.
O trabalho desenvolvido devera ser entregue ao formador, que, por sua vez devera analisar e
entregar feedback aos grupos de formandos. Em opcao, podera ser promovido um debate com o

grupo de formacdo, partilhando as op¢Ges tomadas no desenvolvimento do exercicio.

5 Adaptado de COVITA, H. CARDOSO, Z. PASSEIRO, J. ALMEIDA, V. (2004). Guia para a Concepgdo de Cursos e
Materiais Pedagdgicos. Colec¢dao Metodologias de formagdo — O ciclo formativo. Lisboa: IQF.
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AP. 1 - PADROES DE QUALIDADE POR SETOR

Setor da Cozinha

e Alimentos:
o devem apresentar a qualidade-padrao pré-definida;
o sdo adquiridos numa relagao qualidade-precgo aceitdvel;
o sdo adequadamente armazenados e conservados enquanto estiverem em bom
estado de conservagao.
e Refeigdes:
o apresentadas de forma atrativa, garantindo a mdxima satisfacdo do cliente;
o confecionadas de acordo com os normativos de higiene e seguranga previstos;
o confecionadas de acordo com as quantidades previstas nos receituarios
previamente aprovados e validados.

Setor do Atendimento ao Publico

e Executado de acordo com as orientagOes pré-estabelecidas;
e Orientagao para o Cliente:
o efetuar esclarecimentos sobre eventuais duvidas relacionadas com o servigo que
o cliente solicitou;
o emitir a fatura com a maior brevidade, evitando longos periodos de espera do
cliente;
o informar o cliente sobre as caracteristicas dos produtos servidos, bem como as
caracteristicas dos novos produtos;
o garantir a total satisfacdo do cliente com o servigo prestado.

AP. 2A - PERFIL DOS FUNCIONARIOS - COZINHEIRO

Dominio de Intervengdo Atividades

1. Confecionar os alimentos de acordo com os receituarios e

especificagBes técnicas disponiveis, em fung¢do da ementa estabelecida;
Produgdo e Execugdo
2. Empratar os alimentos, em pratos individuais ou travessas, e efetuar a

respetiva guarnigdo e decoragao.

3. Armazenar e assegurar o estado de conservagdo das matérias-primas
Armazenamento . . .
utilizadas no servigo de cozinha.

Controle e Higiene 4. Controlar a qualidade da confecdo e conservacgao das refeigdes.

AP. 2B - PERFIL DOS FUNCIONARIOS — EMPREGADO DE MESA

Dominio de Intervengéo Atividades

1. Executa o respetivo trabalho em clara articulagdo com os restantes

colegas de servico;
Articulagdo com Equipa
2. ldentifica, com clareza, os pratos e ingredientes do menu apods

articulagdao com a equipa de cozinha;

ANEXO 2 —MoODULO 1 A.18




AP. 2B - PERFIL DOS FUNCIONARIOS — EMPREGADO DE MESA (cont.)

Dominio de Intervengéo Atividades

3. Emite e faz chegar a fatura junto do cliente sem ultrapassar o limite
maximo de 5 minutos de espera;

4. |dentifica, de forma rigorosa, as duvidas do cliente e presta, em
tempo oportuno os respetivos esclarecimentos, por forma a esclarecer

Relagdo com Cliente totalmente o cliente em causa;

5. E afavel no trato com o cliente, durante a prestacdo dos varios
servigos, garantindo a satisfagdo do mesmo;

6. Efetua uma conversagdo basica na lingua inglesa e francesa.

7. Aplica, aquando do langamento de novos produtos, estratégias de

Estratégias de promogdo  atendimento e de incentivo ao consumo adequadas ao tipo de

de produtos consumidor em presenga, por forma a aumentar o volume de vendas
nesses produtos.
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MoébuLo 1

SuB-mAODULO 1.3.

“A VALIDACAO ”
TEMATICAS: Validagdo de Referenciais de Formagdo.

OBIJETIVOS: Estruturar um plano para validagdao de um referencial de formacao.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo identificar e estruturar um plano para
validacdo de um referencial de formagdo tendo em conta: processo inicial de validagdo,
planificagdo do processo de integracdo de eventuais mudangas, necessarias, ao referencial.
Deverdo ter como base de trabalho, um dos referenciais disponibilizados no website do IEFP para
a Formagdo Pedagdgica Continua de Formadores:
http://www.iefp.pt/formacao/formadores/formacao/ReferenciaisFormadores/Formacaocontinua/

Paginas/FormacaoPedagogicaContinua.aspx

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Os pequenos grupos deverdo apresentar ao grupo de formacdo, o plano organizado para
validagdo, juntamente com o referencial de formag¢do continua de formadores que serviu de base

de trabalho.
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ANEXo 3 - MobuLo 2

A. CompoSICAO DO MdDULO

MOoDULO 2. CONCECAO DA FORMAGCAO
COMPETENCIAS A ADQUIRIR

Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:
— Identificar o papel da tecnologia na concegao de recursos didaticos e multimédia;
— Construir e adaptar recursos didaticos e multimédia, tendo em conta os métodos, técnicas e
as caracteristicas-chave (criatividade, inovagdo, interatividade e carga cognitiva);
— Identificar ferramentas e software de apoio ao desenvolvimento de recursos multimédia;
— ldentificar critérios que podem condicionar a escolha dos recursos didaticos e multimédia;
— Reconhecer as vantagens da utilizagdo de varios recursos multimédia na formacgao;
— lIdentificar as vantagens, desvantagens e riscos das Comunidades de pratica;
— Identificar as principais redes de cooperagao e aprendizagem de formadores de formadores;
— Descrever o papel do tutor/formador enquanto dinamizador/mediador de Comunidades de
pratica;
— Construir, animar e gerir uma Comunidade de pratica.
CONTEUDOS
SUB-MODULO 2.1. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

— Relagdo tecnologia-pedagogia na concegdo de recursos didaticos e multimédia

— Métodos e Técnicas para a concecdo e adequacdo de recursos didaticos e multimédia
(para formagdo presencial e a distancia)

— Principios da aprendizagem multimédia para elaborac¢ado de recursos para a formagao

— Criatividade e inovag¢do na concecgao de recursos para a formacgao

— Interatividade na construgao de recursos multimédia

— A carga cognitiva e a concegao de recursos multimédia

— Ferramentas e software de apoio ao desenvolvimento de recursos multimédia

— Critérios de sele¢do dos recursos didaticos e multimédia em fung¢do das caracteristicas
dos destinatarios, objetivos de aprendizagem, conteldos programaticos e forma de
organizacdo da formacdo (presencial e a distancia)

— Vantagens/desvantagens na utilizagdo de varios recursos didaticos e multimédia

SUB-MODULO 2.2. COMUNIDADES DE PRATICA

— Comunidades de pratica (CdP) enquanto solugdo de trabalho e de aprendizagem
colaborativa

— Vantagens, desvantagens e riscos das CdP

— Aprendizagem Cooperativa e Colaborativa em CdP de pratica Online

— Principais redes de cooperacdo e aprendizagem de Formadores de Formadores

— Papel do formador como dinamizador/mediador de grupos em CdP (presencial e a
distancia)

— Criacdo de CdP: langamento, aquisicdo de membros e atividades

— Diferentes papéis a desempenhar nas CdP: moderadores/facilitadores, apoio técnico,
instigadores, ...

— Meétodos, técnicas e ferramentas de comunicagdo em CdP Online

— Técnicas de animacgdo de CdP

— Técnicas de gestdo de conflitos e dinamicas de grupos (presencial e a distancia)

— Teorias, fatores, métodos e técnicas de motivagdo de grupos (presencial e a distancia)

AVALIACAO
— Ficha de Observagao de Participantes por Mddulo;
— Bateria de Exercicios do Mdédulo 2.
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B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

Os recursos didaticos, como principal motor do desenvolvimento e reforma do sistema de
formacado profissional surgem como um fator de inovagdo proveniente da evolugao das TIC,

direcionando-se, cada vez mais, para o contexto multimédia.

Assim, é premente que, perante as novas exigéncias da sociedade do conhecimento e da
informacdo se proporcionem novas competéncias ao formador de formadores sobre os
recursos didaticos e multimédia e, consequentemente sobre o desenvolvimento de
referenciais de formagdo, para que este domine um conjunto de técnicas que permitam em
contexto presencial e a distancia, transmitir apelativamente toda a informacdo sobre as

temadticas constituintes de uma agao de formagao.

No atual contexto de crise e contencdo orcamental, emerge a necessidade de maximizar os
recursos mobilizados para a formacdo, numa perspetiva de, controlar custos e, encontrar

formas inovadoras para as organizacdes rentabilizarem o seu capital humano.

As Comunidades de pratica sdo uma das ferramentas que pode ser criada para colmatar estas
necessidades pois, quando aplicadas ao contexto organizacional, permitem que num espaco
de partilha colaborativo, os trabalhadores troquem experiéncias, conhecimentos e solucoes a

problemas concretos.

Em contexto formativo, uma comunidade de prdtica permite que se desenvolvam
competéncias ao nivel da socializacdo, confianca e mentoring, sendo uma ferramenta com
possivel aplicacdo em diversos contextos formativos: levantamento de necessidades de
formacao, recolha de lacunas de aprendizagem, discussdo e acompanhamento de conteudos

formativos, ...

Com o aparecimento das novas tecnologias, tornou-se premente reforgar a utilidade desta
ferramenta em contexto formativo, real¢ando as suas potencialidades em contexto Online.
Neste sentido o desenvolvimento do tema numa formagdo direcionada para um futuro

formador de formadores, assume uma importancia elevada.
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PARTE | — RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— ldentificar o papel da tecnologia na conceg¢do de recursos diddticos e multimédia;

— Construir e adaptar recursos didaticos e multimédia, tendo em conta os métodos,
técnicas e as caracteristicas-chave (criatividade, inovacdo, interatividade e carga

cognitiva);
— ldentificar ferramentas e software de apoio ao desenvolvimento de recursos multimédia;

— lIdentificar critérios que podem condicionar a escolha dos recursos didaticos e

multimédia;
— Reconhecer as vantagens da utilizacdo de varios recursos multimédia na formacao.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessOes recorrendo, essencialmente, a métodos
expositivos sobre as tematicas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de
trabalho em grupo e desenvolvimento de sessGes de focus-group (fazendo recurso de métodos

de trabalho ativo e demonstrativos).

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentagdo de métodos e técnicas para concegdo recursos diddticos e multimédia. Aplicagdo
da segunda atividade - “Conceber Recursos Diddticos”, preparada para o Sub-mddulo 2.1. (cf.

Bateria de exercicios Anexo 3 — Mddulo 2).

Para iniciar esta etapa, o formador deverd promover um focus-group sobre a relagdo da
tecnologia-pedagogia na conceg¢do de recursos didaticos e multimédia. O debate podera ser
fomentado a partir dos conhecimentos de base que os formandos (detentores do CCP) ja

deverao possuir sobre estas matérias.

Em seguida, devera ser realizada uma apresentacdo/exposicdo sobre os métodos e técnicas
utilizadas para a conceber recursos diddticos e multimédia para a formagdo. O
desenvolvimento destas matérias deve permitir aprofundar esta tematica garantindo que
ultrapassa os conhecimentos transmitidos na formacao inicial de formadores e, salientando,

tanto recursos para formacao presencial, como recursos para formagao a distancia.
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No final da exposicdao, o formador deverd promover a aplicacdo da segunda atividade,
preparada para este médulo (ver C. Bateria de exercicios - MF2), cujo objetivo consiste em

solicitar aos formandos que desenvolvam um recurso didatico ou multimédia.

Apds a aplicagdo da atividade, o formador devera promover um novo momento de trabalho
expositivo, introduzindo os Principios da aprendizagem multimédia para elabora¢do de
recursos para a formagdo, seguido de uma andlise, por parte dos formandos, aos contetudos
produzidos durante a atividade. Desta forma, ird proporcionar aos formandos um momento de

reflexdo sobre a aplicacao dos principios, no recurso concebido.

22 ETAPA

Apresentacdo das caracteristicas-chave para a concegdo de recursos diddticos e multimédia.
Debate sobre os recursos desenvolvidos no exercicio anterior (segundo exercicio MF2).

Para esta etapa, o formador deverd abordar, numa perspetiva de trabalho ativa, algumas
caracteristicas a ter em conta no momento da planificacdo e concecdo de um recurso

multimédia:

Criatividade e inovag¢do na concecdo de recursos para a formacao;

Interatividade na construcao de recursos multimédia;

A carga cognitiva e a concecdo de recursos multimédia;

Ferramentas e software de apoio ao desenvolvimento de recursos multimédia.

Estes conteldos poderdo ser trabalhados, recorrendo a demonstracdo de recursos ja

construidos verificando as suas caracteristicas.

Ainda nesta etapa, deverd ser proposto aos formandos que realizem um debate sobre os
recursos construidos na sessdo anterior, analisando-os do ponto de vista das caracteristicas

trabalhadas: criatividade, inovagao, interatividade e carga cognitiva.
32 ETAPA

Apresentacdo dos critérios de selecdo de recursos diddticos e multimédia e das vantagens e
desvantagens da utilizagdo de vdrios recursos. Extensdo do debate sobre os recursos

desenvolvidos no exercicio anterior (segundo exercicio MF2).

A terminar o sub-médulo, o formador deverd realizar uma exposicdo sobre os critérios
utilizados para a selegdo dos recursos diddticos e multimédia, em fung¢ao da estruturacdo da
formacao, levando os formandos a refletir e debater, mais uma vez, sobre a adequagdo do

recurso construido na atividade anterior, a formacao identificada no enunciado.
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Tendo em conta que, para um maddulo/formacdo, por vezes existe a sobreposi¢cdo de mais do
gue um recurso, sera interessante que o formador saliente as vantagens e desvantagens na
utilizagdo de vdrios recursos diddticos e multimédia, solicitando sempre que possivel a

intervengao dos formandos.

PARTE Il = COMUNIDADES DE PRATICA

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

Identificar as vantagens, desvantagens e riscos das Comunidades de pratica;

— ldentificar as principais redes de cooperacdao e aprendizagem de formadores de

formadores;

— Descrever o papel do tutor/formador enquanto dinamizador/mediador de Comunidades

de pratica;

— Construir, animar e gerir uma Comunidade de pratica.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a métodos expositivos e ativos sobre
as tematicas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de trabalho e
debate em grupo e, com recurso ao método demonstrativo, realizar a exploracdo de

comunidades Online de aprendizagem.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Introdugdo as Comunidades de prdtica enquanto solugdo de trabalho e de aprendizagem

colaborativa.

O formador deverd iniciar esta etapa, abordando de um ponto de vista expositivo, as

comunidades de pratica enquanto solucdo de trabalho e aprendizagem colaborativa e,

— Vantagens, desvantagens e riscos das Comunidades de pratica;

— Aprendizagem Cooperativa e Colaborativa em Comunidades de pratica Online.

O Formador devera apresentar aos formandos, recorrendo a métodos demonstrativos, as
Principais redes de cooperagdo e aprendizagem de formadores de formadores que se
desenvolvem como comunidade de pratica e, fomentar a explora¢do de algumas comunidades
como, p.e., as comunidades do CEDEFOP - Centro Europeu para o Desenvolvimento da

Formagdo Profissional (http://communities.cedefop.europa.eu/) ou, as comunidades
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disponibilizadas pelo IEFP — Instituto de Emprego e Formacgao Profissional, na plataforma

Moodle (http://iefpmoodle.com/course/category.php?id=16).

Devera ainda evidenciar o Papel do formador enquanto dinamizador/mediador de grupos em

comunidades de prdtica (presencial e a distdncia).

22 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre a cria¢cdo de Comunidades de prdtica (CdP) e, sobre os
processos e mecanismos relacionais inerentes ao seu desenvolvimento. Aplica¢do da segunda
atividade - “Comunidades de Prdtica”, preparada para o Sub-mddulo 2.2. (cf. Bateria de
exercicios Anexo 3 — Mddulo 2).

Nesta segunda etapa, fomentando o caracter tedrico-pratico dos conteudos a abordar, sugere-
se a aplicacdo da segunda atividade preparada para este médulo (ver C. Bateria de exercicios —
MF2), que devera ser aplicada de forma continua ao longo da etapa uma vez que, pretende

abordar todo o processo de constituicao de uma CdP e a dindmica e gestao de grupos.

O formador deverd comecar por abordar o processo de criacdo de comunidades de pratica.
Assim, e apds a exposicao de ambito mais tedrico, poderd dar inicio as fases 1 e 2 de
desenvolvimento do segundo exercicio, constituindo uma comunidade de pratica Online e

adicionando todos os formandos como membros da CdP.

Em seguida, e reforcando a possibilidade de desenvolvimento presencial das Comunidades de
pratica, apesar do predominio do desenvolvimento Online, o formador devera abordar os
Diferentes papéis a desempenhar nas CdP: moderadores/facilitadores, apoio técnico,
instigadores,... deixando depois abertura para a continuagdo da realizacdo do exercicio:

atribuir papéis aos formandos e, definir um tema para debate.

Em seguida, e antes de se iniciar o debate entre o grupo de formandos na Comunidade de
pratica Online, deverdo ser abordadas, numa exposicdo tedrica, questdes mais relacionais

com:
— Meétodos, técnicas e ferramentas de comunicacdo em Comunidades de pratica Online;
— Técnicas de animagao de Comunidades de pratica;
— Técnicas de gestdo de conflitos e dindmicas de grupos (presencial e a distancia);
— Teorias, fatores, métodos e técnicas de motivacdo de grupos (presencial e a distancia).

Apds a exposicdo devera ser promovido o debate, tendo em conta as especificacGes referidas

no enunciado do exercicio.
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DURACAO

Os sub-mddulos 2.1. e 2.2. subdividem-se em sessdes com duragdo varidvel que perfacam o

total as 10h previamente estabelecidas no médulo.

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacgao e subdividi-lo em pequenos grupos

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computadores;

— Datashow.

ESPACO FisiCcO

Sala de Formacdo equipada com computadores e Datashow, para suporte e projecdo de

apresentacoes multimédia.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

MoébuLo 2

SuB-mM6DULO 2.1.

“CONCEBER RECURSOS DIDATICOS”
TEMATICAS: Métodos e técnicas de concecdo de Recursos Didaticos e Multimédia.

OBJETIVOS: Conceber recursos didaticos de apoio a formacao.
DURACAO: 45 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador, PowerPoint, ferramenta adequada ao desenvolvimento do
recurso didatico e multimédia.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo conceber um recurso didatico e multimédia

para uma formagdo com as seguintes caracteristicas:
DESIGNAGCAO DA AGAO DE FORMAGAO: Gestdo da Formacgao
PUBLICO-ALVO: Maiores de 18 anos, com CCP (Certificado de Competéncias Pedagadgicas)
MODALIDADE DE INTERVENGAO FORMATIVA: Formagao mista — b-learning

Mo6buLo/TEMA: Acompanhamento e Monitorizagdo da Formag&o

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Os grupos deverdo apresentar os recursos didaticos e multimédia desenvolvidos ao grupo de
formacdo (em cerca de 15 minutos). Nas etapas seguintes sera promovido o debate, sobre as
caracteristicas de cada recurso e quais os critérios que motivaram a sua selecdo, a medida que os

conceitos vao sendo introduzidos na formagao.
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MoébuLo 2

SuB-MODULO 2.2.

“COMUNIDADES DE PRATICA”
TEMATICAS: Comunidades de Pratica, dinamicas de grupo Online.

OBJETIVOS: Constituir, ao longo da sessdo de formagdo, uma Comunidade de pratica e,
desenvolver uma dinamica de grupo Online.

DURACAO: 2 Horas.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupo de Formacao.

MATERIAL A UTILIZAR: Computadores, Internet, Ferramenta de suporte a comunidade de
pratica — tipo open source.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Esta atividade devera ser desenvolvida em conjunto pelo grupo de formacgdo e pelo formador.
Devera ter-se em conta os seguintes passos, a ser abordados ao longo da etapa, a medida que
forem sendo introduzidas as matérias:
1. Criar uma comunidade de pratica Online adicionando todos os formandos como
membros;
2. Abrir um tema para debate;
3. Atribuir diferentes papéis aos formandos que irdo desenvolver o debate Online (ver na
caixa abaixo alguns exemplos de papéis/perfis a atribuir além do de moderador);
4. Escolher a ferramenta de comunicagdo [preferencialmente do tipo chat];
5. Realizar o debate, devendo o moderador ter em conta as técnicas de animagdo, gestdo

de conflitos e motivagao e grupos.

EXEMPLOS DE PERFIS/PAPEIS A ADOTAR

PERFIL BASE — MODERADOR/FACILITADOR
e Motiva os formandos para a realizagdo da atividade;
e Coloca questdes pertinentes, utilizando diferentes métodos de comunicagao;

e Promove a dinamica de grupo e gere os conflitos entre formandos durante o debate.
PERFIL 1 — BENEVOLENTE:
e Partilha a opinido;
e Nao toma a iniciativa de participagdao no debate.
PERFIL 2 — PARTICIPATIVO:
e Valoriza as ideias e iniciativas dos colegas;
e Toma a iniciativa de participagao no debate, com frequéncia;
e Contribui com ideias novas para a discussao.
PERFIL 3 — AUTORITARIO:
e Participa com ideias autoritarias;
e Daordens e desvaloriza a iniciativa dos restantes colegas;
e Diz ao tutor o que deve fazer durante o processo de tutoria.
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ANEX0 4 - MobuLo 3

A. CompoOSICAO DO MdDULO

MODULO 3. DINAMICA DE APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA
COMPETENCIAS A ADQUIRIR

Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:

— Identificar as etapas e os instrumentos do processo de RvccFor;

— Identificar aprendizagens formais, ndao formais e informais relevantes, para o candidato do
processo de RvccFor;

— Aplicar, analisar e avaliar os instrumentos que compdem o Kit de avaliagdo de RvccFor;

— ldentificar e analisar competéncias com base na aplicagdo dos instrumentos que compdem o
Kit de avaliagdo de RvccFor;

— Desenvolver o acompanhamento do candidato do processo de RvccFor, presencial e a
distancia;

— Reconhecer os métodos, técnicas e ferramentas de comunicagdo Online, sincronas e
assincronas;

— Reconhecer tipos de portefélios e objetivos para fins de desenvolvimento profissional e, em
particular, no processo de RvccFor;

— Elaborar, acompanhar e avaliar a construgdo de e-Portefélios.

CONTEUDOS
SUB-MODULO 3.1. RECONHECER, VALIDAR E CERTIFICAR COMPETENCIAS PEDAGOGICAS DO FORMADOR

— O Processo de RvccFor — Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de Competéncias de
Formadores: Etapas e instrumentos
— Processo de identificacdo das aprendizagens formais, ndo formais e informais relevantes:
apoio do candidato a reflexao sobre e através das experiéncias vivenciadas
— Métodos e técnicas de aplicagdo, analise e avaliagao dos instrumentos do Kit de Avaliagao
de RvccFor:
= Grelha de autoavaliagdo
= Andlise do e-portefélio
= Entrevista
= Simulagdo em contexto de trabalho ou pratica simulada: Simulagdes pedagdgicas;
Colocagdo de situagdes-problema o mais semelhantes possiveis com a realidade;
Entrevistas de Auto-confrontacdo ou situacdo de Auto-confrontacdo (gravagdo e
visualizagdo de uma sessdo real de formacgdo); Situagdo de sosia.
= Exercicios praticos
— Mecanismos de acompanhamento do candidato de RvccFor: presencial e a distancia
— Plataforma informatica: principais funcionalidades
— Métodos e técnicas de comunicagao Online
= Comunicagdo sincrona
= Comunicagdo assincrona
— Ferramentas de comunicagdo Online
= Sincronas: chat, videoconferéncia, audioconferéncia,...
= Assincronas: e-mail, foruns, blogues, comunidades de pratica Online,...

SUB-MODULO 3.2. PORTEFOLIO REFLEXIVO DO FORMADOR
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— Tipos de portefélios: identificagdo de tipos e formatos de portefdlio e a sua adequagao
para fins de avaliacdo de aprendizagens e de competéncias no contexto quer de
desenvolvimento profissional, como nos processos de RvccFor;

— A Construcdo de e-Portefélios: identificagdo do formando; autoavaliagdo de competéncias
existentes; sele¢ao de evidéncias a integrar o portefdlio; reflexdao critica; preenchimento
de instrumentos obrigatérios; descricdo de expectativas de formacédo e de projetos de
desenvolvimento futuro, ...

— Avaliacdo de portefdlios e adequabilidade aos objetivos pré-definidos.

AVALIACAO

— Ficha de Observagdo de Participantes por Médulo;
— Bateria de Exercicios do Mdédulo 3.

B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

O Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias consiste num processo que
permite valorizar as aprendizagens ndao formais, informais e formais desenvolvidos ao longo do
tempo, evitando que os individuos frequentem acdes de formacdo que versam sobre

competéncias ja adquiridas.

Este dispositivo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias, também
definido para os contextos de intervencdo dos formadores (RvccFor - Reconhecimento,
Validacdo e Certificagdo de Competéncias do Formador), estd relacionado tanto com a
perspetiva de formagdo pedagdgica inicial de formadores, como também, com alguns perfis de
formacdo continua onde o formador exerce atividade, oferecendo a possibilidade de: (i)
construcdo de trajetdrias de aprendizagem individuais, que valorizam as aquisicdes de cada
pessoa; (ii) promoc¢do de modelos flexiveis de organizacdo da formacao; e (iii) atribuicdo de
maior expressdo a formagdo em contexto de trabalho (rentabilizando o potencial de capital

humano).

Dado que o formador de formadores exerce um papel fundamental no desenvolvimento,
condugdo e avaliagdo destes processos de RvccFor, procedeu-se a integragdo das

competéncias e conhecimentos referentes a esta tematica, neste referencial.

PARTE | — RECONHECER, VALIDAR E CERTIFICAR COMPETENCIAS PEDAGOGICAS DO FORMADOR

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— ldentificar as etapas e os instrumentos do processo de RvccFor;

— lIdentificar aprendizagens formais, ndo formais e informais relevantes, para o candidato

do processo de RvccFor;
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— Aplicar, analisar e avaliar os instrumentos que compdem o Kit de avaliagao de RvccFor;

— lIdentificar e analisar competéncias com base na aplicagdo dos instrumentos que

compoem o Kit de avaliagdo de RvccFor;

— Desenvolver o acompanhamento do candidato do processo de RvccFor, presencial e a

distancia;

— Reconhecer os métodos, técnicas e ferramentas de comunica¢cdo Online, sincronas e

assincronas.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a métodos expositivos e ativos sobre
as temadticas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de trabalho em
grupo, sessdes de focus-group e, numa perspetiva demonstrativa, realizar a exploracdo de
ferramentas de comunicacdo Online e da plataforma informatica de suporte ao processo de

RvccFor.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
Introdugdo ao processo de RvccFor.

O formador devera iniciar esta etapa, de carater tedrico-pratico promovendo um focus-group
sobre o processo de Rvcc. Questdes como o desenvolvimento do processo, os intervenientes,

as areas funcionais, ... deverdo ser colocadas e servir de base ao debate.

Em seguida, fazendo uma ponte para o processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo
de competéncias de formadores, o formador deverd realizar uma breve
apresentacdo/exposicdo onde abordara as etapas e instrumentos associados ao processo de

RvccFor.

22 ETAPA

Apresentagdo do Kit de Avaliagdo para RvccFor. Aplicagéo das atividades - “Ficha de percurso
profissional” e “Grelha de autoavalia¢do”, preparadas para o Sub-mddulo 3.1. (cf. Bateria de

exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).

Esta etapa devera ser acompanhada pelo Kit de Avaliagdo do processo de RvccFor (o formador,
devera realizar a impressdo de um exemplar, p.e., respeitante a componente pedagdgica

inicial). Recorrendo a métodos demonstrativos, o formador devera apresentar os instrumentos
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constituintes do Kit de Avaliagdo, promovendo um debate sobre:

e Caracteristicas dos instrumentos que compdem o Kit de Avaliagdo apresentado;

e Forma de operacionalizacdo dos instrumentos que compdem o Kit de Avaliacdo
apresentado;

e Nuclearidade das Unidades de Competéncia;

e Escalas de avaliacao, ponderacdes e classificagdes finais.

O formador devera ainda promover a apresentacdo do Processo de identificacGo das
aprendizagens formais, nGo formais e informais relevantes, destacando a questdo do apoio ao
candidato na reflexao, sobre e através das experiéncias vivenciadas. Aplica¢do da atividade -
“ALV — Identificar e refletir sobre as aprendizagens formais, informais e ndo-formais”,

preparadas para o Sub-mddulo 3.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).

32 ETAPA
Introdugdo a componente Online do processo de RvccFor.

Nesta ultima etapa, o formador deverd, através de uma exposicdo tedrico-pratica, abordar as

seguintes temdticas:

Mecanismos de acompanhamento do candidato de RvccFor: presencial e a distancia;

Plataforma informadtica: principais funcionalidades;

Métodos e técnicas de comunicagao Online:

e Comunicagdo sincrona;

e Comunicagdo assincrona.

Ferramentas de comunicagado Online:

e Sincronas: chat, videoconferéncia, audioconferéncia,...;

e Assincronas: e-mail, féruns, blogues, comunidades de pratica Online,....

Paralelamente, devera ser promovido, pelo formador, a exploracdo de algumas ferramentas
de comunicacdo Online e, a exploracdo em conjunto, de uma plataforma informatica, que

suporte o processo.

PARTE Il — PORTEFOLIO REFLEXIVO DO FORMADOR

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— ldentificar tipos e funcionalidades de portefélios;

— Elaborar e acompanhar a construcdo de e-Portefdlios;
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— Avaliar aprendizagens e competéncias decorrentes da construcdo de portefélio/e-

Portefdlios.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessdes recorrendo a métodos expositivos e ativos sobre
as tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de trabalho em grupo
e, numa perspetiva demonstrativa, realizar a exploracdo portefdlio reflexivo do formador. A

luz do instrumento de avaliagdo para o RvccFor.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Exploragao de tipos e funcionalidades de portefélios tendo em conta a avaliagdo de
competéncias adquiridas nos diferentes contextos de aprendizagem, por meio de
metodologias expositivas e ativas — debate em torno das caracteristicas, objetivos e fins dos

portefdlios.

22 ETAPA

O formador devera proceder a apresentacao, recorrendo a métodos ativos, dos e-portefdlios
assinalando os pontos fundamentais: Identificacdo do formando; autoavaliacio de
competéncias existentes; selecdo de evidéncias a integrar o portefdlio; reflexao critica;
preenchimento de instrumentos obrigatdrios; descricdo de expectativas de formagdo e de

projetos de desenvolvimento futuro, ...

Aplicagdo da atividade - “e-portefdlios”, preparada para o Sub-mddulo 3.2. (cf. Bateria de

exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).

O formador devera promover a realizagdo da primeira atividade, que pretende verificar as
competéncias dos formandos relativas a elaboracdo de e-portefdlios com recurso a outras
atividades que permitam a construcdo do desenho do portefélio reflexivo do formador.
Aplicagdo das atividades - “Sou um profissional reflexivo critico” e “Autobiografia do

formador”, preparadas para o Sub-mddulo 3.2. (cf. Bateria de exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).
32 ETAPA

O formador devera promover a realizacdo de avaliacdo de portefélio reflexivo do formador a

luz dos instrumentos de avaliagao para o RvccFor.
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DURACAO

Os sub-mddulos 3.1. e 3.2. subdividem-se em sessdes com duragdo varidvel que perfagam o

total as 10h previamente estabelecidas no médulo.

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacgao e subdividi-lo em pequenos grupos

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computadores;

— Datashow.

ESPACO FisiCcO

Sala de Formacdo equipada com Datashow, para suporte e projecdo de apresentacdes

multimédia e computadores com acesso a Internet.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

Moébpuro 3

SuB-mAObpuLO 3.1.

“FICHA DE PERCURSO PROFISSIONAL DO FORMADOR”
TEMATICAS: A identificacdo de evidéncias de competéncias no percurso profissional

OBIETIVOS: Preencher ficha de percurso profissional a luz do kit de instrumentos para RvccFor.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador e/ou em suporte papel.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, preencher ficha de percurso profissional colocando-se

na situacdo hipotética de terem que reconhecer e validar as suas competéncias enquanto

formador de formadores (componente de especializacdo — formador de formadores).

Ap0s a realizagdo de atividade os formandos deverdo expor em jeito de debate as dificuldades e

potencialidades do instrumento.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera reunir as perspetivas dos formandos debatidas previamente para sistematizar
as vantagens/desvantagens, potencialidades/fragilidades do instrumento para o processo de

RvccFor.
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FICHA DE PERCURSO PROFISSIONAL

PERCURSO PROFISSIONAL
SOBRE A ATIVIDADE QUE DESEMPENHA ATUALMENTE

EMPRESA

RAMO DE ATIVIDADE

FUNGCOES QUE DESEMPENHA

TEMPO EXERCIDO NESTA
ATIVIDADE (ANOS E MESES)

OUTRAS EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

EMPRESA

RAMO DE ATIVIDADE

FUNCOES DESEMPENHADAS

TEMPO EXERCIDO NESTA
ATIVIDADE (ANOS E MESES)

EMPRESA

RAMO DE ATIVIDADE

FUNGCOES DESEMPENHADAS

TEMPO EXERCIDO NESTA
ATIVIDADE (ANOS E MESES)

SOBRE A ATIVIDADE DE FORMACAO

ENQUANTO FORMADOR

ACA0 DE FORMACAO
MINISTRADAS 1

Tipo DE FORMACAO

MODALIDADE DE FORMAGAO

FORMA DE ORGANIZAGAO DA
FORMACAO

HORAS DE FORMAGAO

ACAO DE FORMACAO
MINISTRADAS 2

TiPO DE FORMAGAO

MODALIDADE DE FORMACAO

FORMA DE ORGANIZAGAO DA
FORMACAO

HORAS DE FORMAGAO
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Moébpuro 3

SuB-mAObpuLO 3.1.

“GRELHA DE AUTOAVALIACAO”
TEMATICAS: Reconhecimento de competéncias para RvccFor.

OBIJETIVOS: Preencher grelha de autoavaliacdo a luz do kit de instrumentos para RvccFor.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador e/ou em suporte papel.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, preencher grelha de autoavaliacdo colocando-se na

situacdo hipotética de terem que reconhecer e validar as suas competéncias enquanto formador

de formadores (componente de especializagdo — formador de formadores).

Ap0s a realizagdo de atividade os formandos deverdo expor em jeito de debate as dificuldades e
potencialidades do instrumento, bem como o processo de autoavaliagdo de competéncias a luz

do referencial de RvccFor.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera reunir as perspetivas dos formandos debatidas previamente para sistematizar
as vantagens/desvantagens, potencialidades/fragilidades do instrumento para o processo de

RvccFor.
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GRELHA DE AUTOAVALIACAO

GRELHA DE AUTOAVALIAGAO
| Ne | TAREFAS | sm | NAo |

1.1.

1.2,
1.3.

1.4.

2.1,
2.2,

2.3.

2.4,
2.5.

3.1.
3.2,

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

8.1.

UC1 - ANALISAR O CONTEXTO DE INTERVENGCAO DA FORMACAO
Identifica e analisa as caracteristicas e condi¢ées das agOes de formagdo a
desenvolver
Identifica e caracteriza o perfil do publico-alvo
Adequa a matriz de competéncias a desenvolver as necessidades de formagao
Identifica e planeia os recursos materiais e logisticos necessarios ao
desenvolvimento da formagao
UC2 - DESENHAR O PROGRAMA DE FORMACAO
Identifica e analisa o contexto de partida da agao de formagao
Define os objetivos da formagao em fungao das caracteristicas do grupo de formagdo
e das competéncias a desenvolver
Seleciona a modalidade de intervengdo formativa em fungao das caracteristicas do
grupo de formagdo e das competéncias a desenvolver
Organiza os conteudos programaticos de acordo com os objetivos
Determina a duragao global da formacgao
UC3 - CONCEBER/EXPLORAR 0S RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA
Seleciona os recursos didaticos adequados ao contexto da formagdo a desenvolver
Concebe e produz recursos didaticos adequados ao contexto da formagdo a
desenvolver
UC4 - PLANEAR ATIVIDADES DE APRENDIZAGEM
Analisa o programa de formagdo e os referenciais de partida (de formagdo e de
competéncias)
Define a progressao pedagodgica sequencial a partir do programa de formagdo e do
referencial de formacgao
Define o plano de sessdo (estrutura e contetdos do plano de sessdo)
Define as atividades de aprendizagem (individuais/em grupo)
UC5 - APLICAR TECNICAS DE INTERAGAO PEDAGOGICA E DE DINAMIZAGAO DE GRUPOS
Define planos de aprendizagem individuais ou em grupo
Dinamiza o processo de aprendizagem e de desenvolvimento de competéncias
individuais ou em grupo
Define e aplica dinamicas de grupo consoante o grupo de formagao
Utiliza recursos diddaticos apropriados as situagdes de interagdo pedagdgica
UC6 - APLICAR METODOLOGIAS DE GESTAO DA DIVERSIDADE NO CONTEXTO DA FORMAGAO
Define as estratégias, os métodos e as técnicas pedagodgicas de acordo com os
objetivos, o publico-alvo e o contexto da formagao
Identifica fatores potenciadores da diversidade no contexto de formagao
Define técnicas para gerir a diversidade dentro dos grupos de formagao
Desenvolve atividades de promogdo da integragcdo da diversidade no contexto de
formacao
UC7 - UTILIZAR E GERIR PLATAFORMAS COLABORATIVAS E DE APRENDIZAGEM

Planeia a utilizagdo de Plataformas Colaborativas e de Aprendizagem

Planeia a utilizagdo de Plataformas Colaborativas e de Aprendizagem para

suporte pedagdgico de materiais didaticos

Implementa metodologias de formacdo e aprendizagem interativas, e de

Comunicagdo Online

Utiliza as Plataformas Colaborativas e de Aprendizagem para apoio e tutoria

de formandos

UC8 - CONCEBER 0S INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DA FORMAGAO E DAS APRENDIZAGENS
Identifica e analisa o contexto de partida da acdo de formagdo (matriz de
competéncias a desenvolver, o programa de formacado e o perfil do publico-

ANEX0 4 — MODULO 3 A.42




alvo) (Esta tarefa é igual a 2.1.)

Define as estratégias, os métodos e as técnicas de avaliagdo do processo de
8.2. aprendizagem de acordo com os objetivos, o publico-alvo e o contexto da
formacdo
Identifica/define as dimensdes e os indicadores de desempenho a associar ao
processo de acompanhamento e avaliagdo das aprendizagens
Seleciona e/ou concebe instrumentos de acompanhamento e avaliagdo das
8.4. aprendizagens adequado aos objetivos de aprendizagem e as competéncias a
desenvolver
Planeia a aplicagdo dos instrumentos de acompanhamento, avaliagdo e

8.3.

8.5. mecanismos de feedback

8.6. Aplica os instrumentos de acompanhamento e avaliagdo das aprendizagens
UC9 - ATRIBUIR E REPORTAR RESULTADOS DA AVALIAGAO DA FORMAGAO E DAS APRENDIZAGENS

9.1. Define as estratégias os métodos e as técnicas de avaliagdo da formagdo

9.2. Aplica os instrumentos de acompanhamento e avaliagdo da formagdo

93. Sistema’fiza. os resultados de aprendizagem e desenvolvimento de
competéncias

9.4 Transmite os resultados de aprendizagem e de desenvolvimento de

competéncias de forma clara e objetiva

BALANCO DO PERCURSO ENQUANTO FORMADOR (maximo 2 paginas)

Descreva a sua evolugdo enquanto formador (atividades desenvolvidas, n2 de horas de formagdo ministradas, tipo de publicos-alvo
abrangidos, tipos e modalidades de formagdo ministradas,...)

ESTRATEGIAS DE MELHORIA CONTINUA (méximo 1 pégina)

Indique na sua opinido qual a estratégia para adquirir os conhecimentos, capacidades e competéncias em falta para a sua progressao
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Moébpuro 3

SuB-mo6puLO 3.1.

“ALV — IDENTIFICAR E REFLETIR SOBRE AS APRENDIZAGENS FORMAIS, INFORMAIS E NAO-FORMAIS”
TEMATICAS: Aprendizagem ao longo da vida

OBIETIVOS: Identificar e descrever 3 situagdes de aprendizagem ao longo da vida.
DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador e/ou em suporte papel.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, identificar e descrever situagdes/momentos de

aprendizagem decorrentes de multiplos e diversos contextos de vida colocando-se na situagdo
hipotética de terem que identificar as competéncias adquiridas ao longo da vida e refletir sobre os

contextos, papéis, agentes promotores, transferibilidade das competéncias.

Apods a realizagdo de atividade os formandos deverdo expor em jeito de debate as
situac6es/momentos descritos e refletir a importancia do formador como facilitador no processo
de reconhecimento e validagdo das competéncias na sequéncia da identificagio das

aprendizagens desenvolvidas ao longo da vida.

ATIVIDADE

Identifique os picos (momentos) de vida e descreva as suas aprendizagens (o que aprendi?
Com quem aprendi? Como aplico desde esse momento até hoje? Em que contexto aprendi?

etc.). Enumere pelo menos 3 momentos de aprendizagem significativos.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera sistematizar as ideias centrais veiculadas no debate para suscitar reflexdo do

perfil de formador de formadores.
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SuB-MmAODULO 3.2.

“E-PORTEFOLIOS”
TEMATICAS: A construcgdo de e-portefdlios.

OBIJETIVOS: Construir um e-portefélio para validagdo de competéncias de formador.
DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador, PowerPoint, ferramenta adequado ao desenvolvimento de
e-portefélios.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, organizar um e-portefélio colocando-se na situagado

hipotética de terem que validar as suas competéncias enquanto formador de formadores

(componente de especializagdo — formador de formadores).

Os formandos deverdo desenvolver o seu e-portefdlio para colocagdo Online, abrindo areas/
capitulos para documentagdo/evidéncias pertinentes a essa validagdo. Serd apenas necessario
colocar uma justificagdo por cada evidéncia (tal como no processo real de RvccFor), ndo

necessitando, neste caso, de as incorporar (é apenas um processo de simulagdo préxima do real).

A sequéncia do e-portefélio deverd estar minimamente relacionada com a estrutura-tipo de e-

portefdlio, definida no processo de RvccFor e que, devera ser fornecida pelo formador.

Notas:

a. os formandos deverdo ter em conta a sua situagdo profissional e pessoal para a concegdo deste e-portefolio,
tentando mobilizar todos os aspetos necessdrios para reconhecimento e validagdo de competéncias num
processo de RvccFor;

b. a agdo de formagdo que estdo a desenvolver néo poderd fazer parte do conjunto de evidéncias a apresentar;

c. os formandos poderdo escolher, como alternativa, simular a conce¢do do e-portefdlio, com outro perfil de

RvccFor.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera analisar a estrutura do e-portefdlio e a pertinéncia das evidéncias colocadas
pelos formandos, num debate de cerca de 30 minutos, onde os formandos falam sobre os seus
portefélios, evidéncias incluidas, ...

O produto poderd ser mais tarde analisado se o formador assim o entender.
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SuB-mAODULO 3.2.

“SOU UM PROFISSIONAL REFLEXIVO CRITICO”
TEMATICAS: As praticas profissionais do formador

OBIETIVOS: Preencher questionario sobre as praticas profissionais do formador.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador e/ou em suporte papel.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, preencher questionario colocando-se na situagao

hipotética de terem que refletir criticamente sobre as suas praticas profissionais enquanto

formadores para portefdlio reflexivo do formador.

Ap0s a realizagdo de atividade os formandos deverdo expor em jeito de debate as dificuldades e

potencialidades do instrumento para a construgdo de portefdlio reflexivo do formador.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera apoiar os formandos a selecionar e refletir sobre a identidade e as praticas

profissionais que pretendam ser evidenciadas no portefdlio reflexivo do formador.
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QUESTIONARIO - QUAIS SA0O AS MINHAS PRATICAS?

Neste questiondrio vai encontrar um conjunto de afirmagdes sobre os indicadores caracterizadores de
um profissional que reflete acerca das suas praticas pedagodgicas. Leia atentamente cada uma das frases
e assinale com uma cruz (x) as respostas que melhor exprimem o modo como experiencia a sua pratica

pedagdgica, tendo em conta as cinco alternativas que se segue:

Nunca Raramente Algumas vezes Habitualmente Sempre

1 2 3 4 5

Desenvolvimento Pessoal e Profissional

1. Preocupo-me em atualizar-me através de leituras, pesquisas, contactos,

etc.
2. Sinto necessidade de frequentar a¢des de formacio 1123 ]4|5
3. Demonstro uma atitude/postura de questionamento 1123 |4]5

4. Procuro conhecimento sobre o pensamento, tendéncias e praticas
inovadoras no dominio do ensino/formacg&o

5.  Assumo uma atitude empreendedora 112|134/ 5

6. Reconhe¢o os contributos da formagdo continua no meu desempenho

profissional
7. Domino os conhecimentos relativos @ minha atividade pedagdgica 112 (3|4]5
Trabalho com colegas/equipa pedagégica
8. Partilho novas aquisi¢des de conhecimento com os colegas 112 (3|4]5

9. Tenho uma atitude critica e uma postura de questionamento perante a 112134
minha pratica

10. Apresento sugestdes, fago criticas e tomo iniciativas 1,213 |4)| 5

11. Tenho uma nogdo clara da importincia das minhas fun¢des para a/o
entidade/grupo de formagéo

Desenvolvimento da pratica pedagégica

12. Preparo as atividades a desenvolver 112|3)|4 5

13. Uso estratégias para fazer face a diferentes estilos de aprendizagem dos
formandos
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14.

Estou atento as reagGes de cada participante e crio condigdes de
participagdo iguais para todos

15.

Mantenho um registo das minhas experiéncias de aprendizagem
relacionando-as com os contextos relacionais

Reflexdo e analise critica da pratica

16.

Sou capaz de me aperceber e de analisar as discrepancias entre os
objetivos definidos e alcangados

17.

Sou capaz de analisar as atitudes, dificuldades, etc. manifestadas pelos
formandos

18.

Sou capaz de dar conhecer e discutir com os outros os resultados da
reflexdo sobre a minha pratica

19.

Reformulo a minha pratica em funcdo das reflexées e avaliagdes feitas

20.

Sou proactivo nos meus comportamentos face a mudangas

21.

Analiso e interiorizo ideias e sugestbes propostas pelos meus pares e/ou
participantes

22.

Analiso as questGes de forma ampla encarando as vdrias perspetivas ou
pontos de vista possiveis

23.

Reflito sobre as minhas préprias experiéncias de forma a ter um melhor
conhecimento da realidade e poder aumentar a sua eficacia

24.

Procuro feedback relativamente a qualidade do meu desempenho

Tratando-se de um questionario de autoanalise, ndo existem resultados certos ou errados, mas apenas

elementos que |he permitam refletir sobre a si, a relagdo que estabelece com os seus pares, a sua

postura perante a sua profissdo e a sua pratica pedagdgica.

ADAPTADO DE STEPHEN D. BROOKFIELD. (1995)
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SuB-MO6DULO 3.2.

“AUTOBIOGRAFIA DO FORMADOR”
TEMATICAS: As praticas profissionais do formador

OBIETIVOS: Preencher questionario sobre as praticas profissionais do formador.
DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Computador e/ou em suporte papel.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, preencher questiondrio colocando-se na situagao

hipotética de terem que refletir criticamente sobre as suas praticas profissionais enquanto

formadores para portefdlio reflexivo do formador.

Ap0s a realizagdo de atividade os formandos deverdo expor em jeito de debate as dificuldades e

potencialidades do instrumento para a construgdo de portefdlio reflexivo do formador.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera apoiar os formandos a selecionar e refletir sobre a identidade e as praticas

profissionais que pretendam ser evidenciadas no portefdlio reflexivo do formador.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

QUESTIONARIO “AUTOBIOGRAFIA DE FORMADOR”

A partir de quatro questdes orientadoras, selecione as respostas de acordo com as hipdteses
constantes no quadro (30 hipdteses de resposta)

Como eu me vejo?
Como gostaria de ser idealmente?

» PN

Nas minhas reagdes nas sessoes, eu julgo os resultados e

nunca o cardcter do participante

Tenho receio do julgamento do coordenador da agdo

Importa-me, sobretudo, suscitar nos formandos um

sentimento de confianga e de autonomia em si proprios

Desde que um formando me enerve, fico com grande

dificuldade de me controlar

Considero os meus formandos como adultos responsdveis e

auténomos

Ndo simulo perante os participantes

Tenho dificuldade de me aperceber quando um formando

estd a ficar para trds

Tenho um certo receio dos meus formandos, especialmente

quanto eles ocupam cargos hierdrquicos elevados

O mais importante para mim é que um possa dar a matéria

sem confusbes

Os meus amigos consideram-me um bom formador

Fico satisfeito quando os formandos compreendem a

matéria através da descoberta individual e/ou de grupo

Admito que é cansativo ser formador

Os meus formandos estimam-se

Tenho muito para dar aos participantes

Sou paciente e tolerante com os formandos

ADAPTADO DE STEPHEN D. BROOKFIELD. (1995)

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

O que penso sobre a ideia que os formandos fazem de mim?
Como me vém os meus superiores/coordenadores?

Tenho receio de fracassar no meu papel de formador

Tento agradar aos meus formandos

Quando termina a formagdo, dirijo-me com uma certa

apreensdo ao coordenador da agdo

Ndo gosto de discutir com um formando que tenha

respondido mal a uma questdo

Aceito os participantes tal como eles sdo, com as suas

virtudes e defeitos
Assumo os meus erros com facilidade perante os formandos

Por vezes, o coordenador tem de intervir para resolver

situagdes geradas nas sessoes

Compreendo os sentimentos e expectativas dos participantes

Esfor¢o-me por promover a reflexividade em cada formando

Sempre que um formando ri durante a sessdo, fico com a

duvida se serd sobre mim

As vezes, sinto-me completamente perdido dentro da sala

Fico atemorizado se alguém de cargo superior entra dentro

da sala

Considero que a disciplina é fundamental

Estimulo a criatividade nas minhas formagoes

Ndo suporto que me fagam perguntas “dificeis”
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ANEX0 5 - MobuLo 4

A. CompoOSICAO DO MdDULO

MODULO 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS
COMPETENCIAS A ADQUIRIR

Pretende-se que o formando apds a frequéncia deste modulo esteja apto a:
— Identificar e caracterizar os diferentes métodos e técnicas pedagdgicas;
— Selecionar e a aplicar as técnicas e os métodos pedagdgicos mais adequados aos objetivos,
ao0s publicos-alvo, ao contexto de formagdo e a modalidade de intervengao formativa;
— Reconhecer as vantagens e desvantagens dos diferentes métodos e técnicas pedagdgicas;
— Identificar os critérios e condicionalismos associados aos diferentes métodos e técnicas
pedagodgicas (para formagdo presencial e a distancia);
— Descrever a organizagdo da formagdao em Projetos pedagdgicos;
— Construir e acompanhar a implementacdo de projetos formativos/pedagodgicos;
— Construir projetos pedagdgicos em articulagdo com a equipa pedagdgica e o gestor/
/coordenador de formagao;
— Construir orgamentos para projetos de formagao;
— Reconhecer os principios de qualidade em formacao.
CONTEUDOS
SUB-MODULO 4.1. METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

— Meétodos e técnicas de ensino/aprendizagem na formacao de formadores

— Métodos Pedagdgicos: expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo

— Vantagens e desvantagens dos principais Métodos Pedagdgicos

— Métodos pedagdgicos para a promogao da interagao Online

— Técnicas pedagdgicas para formagdo presencial vs. Técnicas pedagodgicas para formacao
Online

— Principais técnicas pedagdgicas para aplicagdo em ambientes Online: pesquisa, trabalhos
escritos, discussao em foruns, trabalhos praticos, testes e questionarios, simulagao, jogo
de papéis, tempestade de ideias, discussGes orientadas e livres, discussdo de textos,
construgao de e-portefélios, construgdo de mapas conceptuais, tutoria, dinamicas de
grupo, ...

— Vantagens e desvantagens das principais Técnicas Pedagdgicas

— Metodologias e técnicas de autoestudo

— A aplicagao dos diferentes métodos e técnicas pedagdgicas:
= Critérios
= Condicionalismos

— A aplicagdo dos métodos e técnicas pedagodgicas e a sua relagdo com os principios
psicopedagdgicos das diferentes correntes tedricas da aprendizagem

SUB-MODULO 4.2. ORGANIZAGCAO DE PROJETOS PEDAGOGICOS

— Projetos Pedagdgicos: concegao e implementagao

— Critérios de avaliagcdo de projetos pedagogicos dos formandos/formadores

— A articulagdo entre a equipa pedagdgica e o gestor/coordenador de formacdo

— Principios e técnicas de gestdo de projetos

— Critérios de definigdo do orgamento para projetos de formagao

— Implementagao de trabalhos de projeto

— Principios do Sistema de Qualidade da Formagao

AVALIACAO

— Ficha de Observagdo de Participantes por Médulo;
— Bateria de Exercicios do Mdédulo 4.
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B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

Os projetos pedagdgicos enquanto estratégia de organizacdo pedagdgica/formativa
promovem a aprendizagem através do trabalho em equipa, contemplam as diferencas de
interesse, dando resposta a curiosidade e as duvidas existentes e, permitindo uma unido de

diferentes dreas a atuar num sé projeto.

E necessdrio transmitir a ideia de que, enquanto formador de formadores, estes profissionais
deverdo possuir um vasto conjunto de competéncias de especializagdo, que lhes permita um
conhecimento mais alargado e estratégico, para o desenvolvimento de projetos pedagdgicos e
de acbes de formacgdo. Os processos formativos requerem uma multiplicidade de respostas a
gue nenhum método em particular consegue corresponder na sua plenitude. A aplicacdo
diversificada de métodos e técnicas pedagodgicas numa determinada acdo/projeto de
formacao, para além de quebrar a rotina, é, igualmente, facilitadora do desenvolvimento das

competéncias nos individuos participantes.

Grande parte dos métodos e técnicas pedagdgicas quando adequados corretamente aos
grupos de formacdo, assumem-se como referéncias de exceléncia para os formadores. Um
processo de formacdo requer inevitavelmente a utilizacdo de métodos e técnicas pedagdgicas

diferenciadas e, um formador devera estar adequadamente preparado para a sua aplicacdo.

E neste sentido que, neste mddulo, se optou pela abordagem as metodologias e estratégias
pedagdgicas, tentando incutir no futuro formador de formadores competéncias de
especializacdo ao nivel dos métodos e técnicas a utilizar em formacdo e, competéncias
organizacionais de: concecdo, implementagdo, orcamentacdo e controlo de qualidade de

projetos pedagdgicos.

PARTE | — METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— ldentificar e caracterizar os diferentes métodos e técnicas pedagdgicas;

— Selecionar e a aplicar as técnicas e os métodos pedagdgicos mais adequados aos
objetivos, aos publicos-alvo, ao contexto de formagdo e a modalidade de intervengao

formativa;

— Reconhecer as vantagens e desvantagens dos diferentes métodos e técnicas

pedagdgicas;
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— Identificar os critérios e condicionalismos associados aos diferentes métodos e técnicas

pedagdgicas (para formagdo presencial e a distancia).

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessdes recorrendo a métodos ativos e expositivos sobre
as temadticas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de trabalho em
grupo, sessoes de focus-group (numa perspetiva interrogativa e ativa). Haverd ainda espaco

para a exploragdo de ferramentas de constru¢cdo de mapas conceptuais.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre Métodos e Técnicas Pedagdgicas direcionados para a

formacgdo de formadores e para a interagdo Online. Focus-group sobre a temdtica.

O formador devera iniciar esta etapa realizando uma exposicdo tedrico-pratica, direcionada

para os métodos pedagdgicos. Deverd abordar os seguintes conteudos:
— Métodos e técnicas de ensino/aprendizagem na area de formac&o de formadores;
— Métodos Pedagdgicos: expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo;
— Vantagens e desvantagens dos principais Métodos Pedagdgicos;
— Maétodos pedagdgicos para a promocdo da interagdo Online.

Dado que, nesta sessdo se pretende fazer um “upgrade” relativamente aos contelddos que, a
priori, o formando ja possui e que provém da formagao inicial, o formador devera promover
um focus-group sobre esta temdtica, auscultando os formandos sobre os métodos
pedagdgicos que mais utilizam, como se adaptaram os seus métodos e técnicas a formagao

Online (caso tenham ja desenvolvido atividade enquanto formador a distancia), ...

22 ETAPA

Apresentacdo de técnicas pedagdgicas e, introducdo as técnicas pedagdgicas para ambientes
de formagdo Online. AplicacGo da primeira atividade - “Mind Maps”, preparada para o Sub-

mddulo 4.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 5 — Mddulo 4).

Na perspetiva de continuagdo da etapa anterior, o formador deverd realizar uma exposicao,

apoiada num PowerPoint preparado para o efeito, sobre as técnicas pedagdgicas:

— Técnicas pedagodgicas para formacdo presencial vs. Técnicas pedagogicas para

formacdo Online
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— Principais técnicas pedagodgicas para aplicacgdo em ambientes Online: pesquisa,
trabalhos escritos, discussdo em foéruns, trabalhos praticos, testes e questionarios,
simulacdo, jogo de papéis, tempestade de ideias, discussGes orientadas e livres,
discussdo de textos, construcdo de e-portefdlios, construcdo de mapas conceptuais,

tutoria, dinamicas de grupo, ...

O formador devera, ainda, abordar as vantagens e desvantagens das principais Técnicas
Pedagodgicas e, em seguida propor, a realizacdo individual de um mapa conceptual (ver C.

Bateria de exercicios — MF4).

A terminar a sessdo, e uma vez que a abordagem as técnicas pedagdgicas estar a incidir cada
vez mais na perspetiva de formacao a distancia, o formador deve realizar uma exposicao

tedrica sobre as metodologias e técnicas de autoestudo.

32 ETAPA

Apresentacdo de critérios e condicionalismos dos métodos e técnicas pedagdgicas e a relagdo

com principios psicopedagdgicos.
Para esta etapa, de cardcter mais tedrico, o formador devera expor algumas adverténcias
relativamente a aplicagdo dos diferentes métodos e técnicas pedagdgicas:
e (Critérios;
e Condicionalismos.
Fomentando sempre a participagdo ativa dos participantes, o formador devera ainda, realizar

uma exposicao sobre a aplicagdo dos métodos e técnicas pedagdgicas e a sua relagdo com os

principios psicopedagdgicos das diferentes correntes tedricas da aprendizagem.

PARTE || — ORGANIZAGAO DE PROJETOS PEDAGOGICOS

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Descrever a organizacdo da formacgdo em Projetos pedagdgicos;
— Construir e acompanhar a implementagdo de projetos formativos/pedagdgicos;

— Construir projetos pedagodgicos em articulacdo com a equipa pedagogica e o gestor/

/coordenador de formacdo;
— Construir orgcamentos para projetos de formacao;

— Reconhecer os principios de qualidade em formacao.
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METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a métodos expositivos e ativos, sobre
as temadticas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de trabalho em

grupo e pequenas sessoes de focus-group, recorrendo a métodos interrogativos e ativos.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Introdugdo a organizagdo de projetos pedagdgicos. Focus-group sobre a aprendizagem por

projetos.

Nesta etapa, o formador deverd realizar uma “introducdo” a organizacdo de projetos

pedagdgicos, focando-se nos seguintes contetdos:
— Projetos Pedagdgicos: concecdo e implementacdo;
— Critérios de avaliacdo de projetos pedagdgicos dos formandos/formadores;
— Aarticulacdo entre a equipa pedagdgica e o gestor/coordenador de formacso.

No final da sessdo podera ser realizado um pequeno focus-group, para que os formandos

partilhem as suas experiéncias, no desenvolvimento de projetos pedagdgicos.

22 ETAPA

Apresentacdo dos principios orientadores para o desenvolvimento de projetos. Aplica¢do da
segunda atividade - “Aprendizagem por Projetos”, preparada para o Sub-mddulo 4.2. (cf.

Bateria de exercicios Anexo 5 — Mddulo 4).

O formador devera apresentar algumas das linhas orientadoras para o desenvolvimento de

projetos pedagdgicos e/ou formativos:
— Principios e técnicas de gestao de projetos;
— Critérios de definicdo do orgamento para projetos de formagao;
— Implementagao de trabalhos de projeto;
— Principios do Sistema de Qualidade da Formacao.

Em seguida, deverd promover a realizacdo da segunda atividade, que pretende o
desenvolvimento, em grupo, de um projeto pedagdgico (ver C. Bateria de exercicios — MF4),

fomentando a aprendizagem e a experiéncia, de desenvolvimento de projetos.
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DURACAO

Os sub-mddulos 4.1. e 4.2. subdividem-se em sessdes com duragdo varidvel que perfagam o

total as 10h previamente estabelecidas no médulo.

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacgao e subdividi-lo em pequenos grupos

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computadores;

— Datashow.

ESPACO FisiCcO

Sala de Formacdo equipada com Datashow, para suporte e projecdo de apresentacdes

multimédia e, computadores com acesso a Internet.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

MoébuLo 4

SuB-mM6DULO 4.1.

“MIND MAPS”
TEMATICAS: Técnicas Pedagdgicas para ambientes Online.

OBIJETIVOS: Criar um mapa conceptual.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: folhas, caneta, computador, ferramentas de suporte.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Os formandos deverdo, individualmente, explorar uma ferramenta de mapa conceptual e, criar

um mapa pessoal, tendo em conta o seu percurso académico/profissional.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

No final da sessdo, poderao partilhar com os formandos os mapas conceptuais criados, e debater,

junto do grupo de formandos questdes como:

e utilidade dos mapas conceptuais;
e adequagdo a formagdo e aos processos de RvccFor;
e técnicas de construgdo dos mapas;

e processamento da avaliagao de mapas conceptuais.
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MobbuLo 4

SuB-MODULO 4.2.

“APRENDIZAGEM POR PROJETOS”
TEMATICAS: Organizagdo de projetos pedagogicos.

OBIJETIVOS: Desenvolver um projeto pedagdgico, em grupo.
DURAGAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: folhas, caneta, computador, ferramentas de suporte.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo desenvolver um projeto pedagdgico, ainda

III

que apenas “no papel”, tendo em conta:

e articulagdo com os varios colegas de equipa;

e estrutura do projeto:

% justificacdo do projeto;

% objetivos (necessidades a alcancar);

<+ atividades (o que fazer?);

< estratégias (como fazer?);

*» acompanhamento (orientar, avaliar, perguntar e contra-argumentar);
< avaliagdo (estimulo).

e orgcamento para o projeto;

e principios de sistema da qualidade da formagao.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Em sintese, os formandos deverdo assentar num papel as seguintes questoes:

e processo de trabalho em equipa;
e dificuldades sentidas;

e opinido sobre a aprendizagem por projetos.
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ANEX0 6 — MobpuLo 5

A. ComposICA0 Dos MODULOS

MODULO 5. SIMULAGCOES PEDAGOGICAS: ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

COMPETENCIAS A ADQUIRIR
Pretende-se que o formando apéds a frequéncia deste mddulo esteja apto a:
— Descrever o papel, as caracteristicas e os tipos de simulagdes pedagdgicas em contexto
formativo;
— Identificar as fases de desenvolvimento de simula¢des pedagdgicas;
— Acompanhar o desenvolvimento de Simulagdes Pedagogicas;
— Identificar os aspetos pedagdgicos relevantes no processo de ensino- aprendizagem;
— Analisar e/ou autoanalisar comportamentos observados no desenvolvimento de uma sessdo
de formagdo-aprendizagem;
— Identificar as dificuldades frequentes no desenvolvimento de simulagdes pedagdgicas;
— Comparar o nivel de competéncias pedagdgicas adquiridas ao longo do processo formativo,
com o nivel de desempenho demonstrado no inicio de agdes;
— Preparar projetos de melhoria;
— Organizar o encaminhamento de formandos para percursos de autoformacgdo e aprendizagem
ao longo da vida.
SUB-MODULO 5.1. ORGANIZAGAO E ACOMPANHAMENTO
— Papel da simula¢do pedagdgica na formagao
— Caracteristicas da simula¢do pedagdgica: estratégia de auto e heteroavaliagdo
— Tipos de simulagdes pedagdgicas: diagndstica, intermédia e final
— Fases de desenvolvimento da simulagao pedagdgica: planeamento, desenvolvimento,
visionamento, analise e sintese
— Acompanhamento de SimulagGes Pedagdgicas: competéncias e papel do formador
— Comportamentos esperados em Simulagdes Pedagdgicas de futuros formadores
— Construgao de grelhas de analise
— O grupo de participantes enquanto recurso fundamental de aprendizagem
— Planeamento da simulagdo pedagdgica inicial
— Planeamento da simulagdo pedagdgica final: tema, populacdo-alvo, duracdo, plano de
sessao, material de apoio
SUB-MODULO 5.2. AVALIAGAO E ENCAMINHAMENTO DE FORMANDOS

— Principios e critérios de analise e autoanalise dos comportamentos pedagdgicos

— Identificagdao de comportamentos pedagdgicos a adquirir ou melhorar

— Despistagem dos aspetos pedagdgicos mais relevantes

— Anadlise dos principais erros/dificuldades em Simula¢des Pedagdgicas

— Sintese e avaliacdo dos processos formativos vivenciados

— Diagndstico das competéncias demonstradas a adquirir ou a melhorar

— Comparagao do perfil de saida com o perfil analisado na simulagao inicial

— Processo de elaboragao de projetos de melhoria para acompanhamento da progressao das
aprendizagens

— Processo de encaminhamento de formandos para percursos de autoformacdo e
Aprendizagem ao Longo da Vida

AVALIACAO

— Ficha de Observagdo de Participantes por Médulo;
— Bateria de Exercicios do Mdédulo 5.
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B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

A Simulagdo Pedagdgica é uma técnica de reproducdo de situagdes de trabalho reais nas quais
se testam as capacidades técnicas ou os conhecimentos adquiridos por um formando em

contexto formativo/profissional.

Podendo ser direcionada para o contexto multimédia, a simulacdo é, frequentemente,
utilizada em situagdes de trabalho onde o treino prévio é um aspeto fundamental, seja em

ambiente presencial ou Online.

Esta é uma técnica bastante utilizada em contexto formativo, tanto na formacdo pedagodgica
inicial de formadores como nos processos de RvccFor (onde o formador de formadores tem
uma intervencdo privilegiada) que facilita a descentracdo, autoandlise e melhoria do

desempenho do individuo de forma objetiva e ativa.

Na Formacdo Continua de Formadores, pretende-se dotar os formandos com competéncias
gue lhes permitam acompanhar e avaliar as simulacdes pedagdgicas desenvolvidas em

contexto de formacdo ou em processos de RvccFor.

Neste sentido, este modulo incidird sobre os processos de planeamento e desenvolvimento
das simulagOes pedagdgicas, como também, dos processos de avaliacdo e encaminhamento de

formandos para autoformacao.

PARTE | — ORGANIZACAO E ACOMPANHAMENTO

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Descrever o papel, as caracteristicas e os tipos de simula¢des pedagoégicas em contexto

formativo;
— ldentificar as fases de desenvolvimento de simula¢des pedagdgicas;
— Acompanhar o desenvolvimento de Simula¢Ges Pedagdgicas;

— ldentificar os aspetos pedagdgicos relevantes no processo de ensino- aprendizagem.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessdes, recorrendo aos métodos expositivo, ativo e
demonstrativo, numa perspetiva tedrico-pratica, sobre as tematicas a desenvolver em cada
etapa, intervalando com momentos de trabalho em grupo como debates, partilha de histdrias

e desenvolvimento de simula¢des pedagogicas.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
Apresentacdo de conteudos sobre simulagées pedagdgicas.

Esta etapa devera, através de uma exposicao, abordar o contexto de desenvolvimento de
simulagbes pedagdgicas na formacdo de formadores (essencialmente na componente inicial).

Deverao ser apresentados os seguintes conteudos:
— Papel da simulagdo pedagdgica na formagao;
— Caracteristicas da simulacdo pedagdgica: estratégia de auto e heteroavaliacao;
— Tipos de simulagbes pedagdgicas: diagndstica, intermédia e final;

Em seguida, devera ser fomentado um momento de partilha de histdrias, entre formandos,

sobre simulacdes pedagégicas.

O formador dever3d, ainda, apresentar as fases de desenvolvimento de simula¢ées pedagdgicas:
planeamento, desenvolvimento, visionamento, andlise e sintese, promovendo a participacao

ativa dos formandos nesta tematica.

Por fim, devera esclarecer quais as competéncias e papel do formador relativamente ao

acompanhamento de simulac6es pedagdgicas.

22 ETAPA

Andlise de comportamentos esperados e do processo de planeamento das simulagées

pedagdgicas.

Realgando os processos organizativos e de acompanhamento das simulagdes pedagdgicas, o
formador devera continuar a apresenta¢do de alguns conteldos-chave, promovendo a

participacdo ativa dos formandos sobre:
— Comportamentos esperados em Simulagdes Pedagdgicas de futuros formadores;
— Construgdo de grelhas de analise;
— O grupo de participantes enquanto recurso fundamental de aprendizagem;
— Planeamento da simulagdo pedagdgica inicial;

— Planeamento da simulacdo pedagdgica final: tema, populagdo-alvo, duragdo, plano de

sessdo, material de apoio.

32 ETAPA
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Aplicacdo da primeira atividade - “Planear uma Simulagcdo”, preparada para o Sub-maddulo 5.1.

(cf. Bateria de exercicios Anexo 6 — Mddulo 5).

O formador deverd promover a andlise de um Estudo de Caso (simulacdo pedagdgica) que
permita aos formandos verificar o processo de planeamento da simulacdo pedagdgica que

consiste na realizacdo da primeira atividade preparada para este mdédulo.

PARTE Il = AVALIACAO E ENCAMINHAMENTO DE FORMANDOS

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Analisar e/ou autoanalisar comportamentos observados no desenvolvimento de uma

sessdao de formacgao-aprendizagem;
— ldentificar as dificuldades frequentes no desenvolvimento de simula¢des pedagdgicas;

— Comparar o nivel de competéncias pedagdgicas adquiridas ao longo do processo

formativo, com o nivel de desempenho demonstrado no inicio de acdes;
— Preparar projetos de melhoria;

— Organizar o encaminhamento de formandos para percursos de autoformacdo e

aprendizagem ao longo da vida.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a métodos expositivos e ativos sobre
as temadticas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de trabalho em

grupo, debate entre formandos e, sessdes de Brainstorming (tempestade de ideias).

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
Introdugéo ao processo de apreciagcdo/avaliacdo de simulacées pedagdgicas.

O formador devera iniciar esta etapa, com a realizagdo de um Brainstorming sobre a avaliagao
de simulagdes pedagdgicas, uma vez que grande parte dos formandos devera ter realizado,

pelo menos, uma simulagdo em contexto formativo.

Em seguida, o formador devera realizar uma exposi¢cdo tedrico-prdtica sobre a apreciacdo e

avaliagdo de simulagbes pedagdgicas:
— Principios e critérios de analise e autoanalise dos comportamentos pedagdgicos;

— ldentificacdo de comportamentos pedagdgicos a adquirir ou melhorar;
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— Despistagem dos aspetos pedagdgicos mais relevantes.

22 ETAPA

Andlise dos principais erros em simula¢ées pedagdgicas e do processo de diagndstico de

competéncias. Apresentacdo da atividade realizada no sub-mddulo anterior.

O formador deverd continuar a exposicdo tedrico-pratica da tematica iniciada na etapa

anterior, realcando:
— Andlise dos principais erros/dificuldades em Simulages Pedagdgicas;
— Sintese e avaliacao dos processos formativos vivenciados;
— Diagndstico das competéncias demonstradas a adquirir ou a melhorar.

O formador dever3, ainda, dar continuidade a analise do Estudo de Caso (32 etapa — Parte 1),

fomentando o debate e a andlise, do ponto de vista dos conteidos abordados nesta etapa.

32 ETAPA

Apresentacdo de contelidos sobre o processo de elaboragdo de projetos de melhoria e de

encaminhamento de formandos.

Para finalizar o processo de trabalho com as simula¢gbes pedagdgicas, o formador deverd
promover nesta etapa, uma andlise ao processo de feedback e encaminhamento de
formandos, realizado no final das simulacbes pedagdgicas da Formacao Pedagdgica Inicial de

Formadores.

Assim sendo, é premente que o formador prepare uma apresentagdo onde, estejam focados

os pontos-chave e os contelidos necessdrios e a mobilizar para os processos de:

— elaboracdo de projetos de melhoria para acompanhamento da progressdo das

aprendizagens;

— encaminhamento de formandos para percursos de autoformacdo e Aprendizagem ao

Longo da Vida.

Antes disso, serd necessario que o formador apresente os conteludos referentes ao processo
de comparagdo dos perfis de saida dos formandos com os perfis analisados nas simula¢des
iniciais.

Seria aconselhavel que o formador apresentasse as duas fichas (Ficha para o Projeto de

Melhoria e Ficha de Percurso para Autoformagdo) aos formandos, para simular o seu correto

preenchimento. (ver C. Bateria de exercicios — MF5).
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DURAGAO

Os sub-mddulos 5.1. e 5.2. subdividem-se em sessdes com durac¢do varidvel que perfacam o

total as 10h previamente estabelecidas no médulo.

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacgao e subdividi-lo em pequenos grupos

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

Blocos de Notas;

Material de escrita;
— Computadores;

Datashow.

ESPACO FisicO

Sala de Formacdo equipada com Datashow, para suporte e projecdo de apresentacdes

multimédia e, computadores com acesso a Internet.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

MoébuLo 5

SuB-mM6DULO 5.1.

“PLANEAR UMA SIMULACAO”
TEMATICAS: SimulacGes pedagodgicas.

OBIJETIVOS: Analisar uma simulagdo pedagdgica, em grupo.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: 3 a 6 elementos.

IMATERIAL A UTILIZAR: folhas, caneta, computador, PowerPoint, outra ferramenta adequada.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo analisar uma simulagdo pedagdgica

(disponibilizada em video, descrita num Estudo de caso, ... pelo formador) tendo em conta:
— Otipo de simulagbes pedagdgicas: (diagndstica, intermédia e final);
— Fases de desenvolvimento da simulagdo pedagégica;
— Planeamento da simulagdo pedagdgica inicial ou Final;
— Comportamentos esperados em SimulacGes Pedagdgicas de futuros formadores;
— Principios e critérios de anadlise e autoandlise dos comportamentos pedagdgicos;
— Grelhas de analise;
—  Principais erros/dificuldades;
— Sintese e avaliagao dos processos formativos vivenciados;
— Diagndstico das competéncias demonstradas a adquirir ou a melhorar;
— Projetos de melhoria para acompanhamento da progressdo das aprendizagens;
— Encaminhamento de formandos para percursos de autoformagao e Aprendizagem ao

Longo da Vida.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Deverdo ser registadas as analises /avaliagbes realizadas pelos grupos e, posteriormente,

debatidas as situagdes com o grupo de formacao.
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MobuLo 5

SuB-mM6DULO 5.1.

“ELABORAR PROJETO DE MELHORIA”
TEMATICAS: SimulacGes pedagodgicas.

OBIJETIVOS: Elaboracdo de projetos de melhoria e encaminhamento pés-formacao.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: 3 a 6 elementos.

IMATERIAL A UTILIZAR: folhas, caneta, computador, PowerPoint, outra ferramenta adequada.
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FICHA PARA O PROJETO MELHORIA

NOME

N.2 DE IDENTIFICAGAO DA AGAO DE
FORMACAO

DATA

FORMADOR

. OBJETIVOS A ATINGIR®
PARAMETROS A MELHORAR

(COMPETENCIAS A ADQUIRIR)

DOMINIO DO ASSUNTO

COMUNICAGAO DOS OBJETIVOS

VERIFICAGAO DOS PRE-REQUISITOS
ADEQUACAO DOS METODOS E TECNICAS
PEDAGOGICAS (MTP)

MoOTIVAGAO

ATIVIDADES DOS PARTICIPANTES

FACILITAGAO DA ESTRUTURAGAO DO CONTEUDO
RECURSOS DIDATICOS

COMPORTAMENTO FiSICO DEMONSTRADO NA
INTERACAO COM O GRUPO

IMODERAGAO DAS DISCUSSOES DE GRUPO
AUTOCONFIANGA

VERIFICACAO DOS RESULTADOS DE APRENDIZAGEM
COMUNICACAO DOS RESULTADOS DE
APRENDIZAGEM

GESTAO DO TEMPO

CRIATIVIDADE PEDAGOGICA

PLANEAMENTO DE ATIVIDADES COM RECURSO A
PLATAFORMAS COLABORATIVAS E DE
APRENDIZAGEM (PCEA)

OBSERVACOES

6 A preencher apenas nos casos em que ¢é aplicavel.
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FICHA DE PERCURSO PARA AUTOFORMAGAO

NoOME

N.2 DE IDENTIFICAGAO DA AGAO DE
FORMACAO

DATA

FORMADOR

CAPACIDADES E COMPETENCIAS EM

ESTRATEGIAS DE MELHORIA CONTIiNUA
FALTA

ACOES DE FORMACAO CONTINUA PROPOSTAS

DESIGNACAO (0]:]31)[e 5 DURACAO

OBSERVACOES
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D. PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE PORTEFOLIO REFLEXIVO DO FORMADOR

Tendo por base os parametros de avaliacao, que se apresenta de forma resumida na
seguinte tabela, e apds preenchimento de questionario “Sou um profissional reflexivo
critico”, convidamos cada participante a elaborar um portefélio que consista numa
selecdo reflexiva sobre as suas praticas enquanto formador de formadores e que

sustente uma analise reflexiva dos moédulos da agao de formagao.

PARAMETROS DE AVALIACAO

*ESTRUTURA DO PORTEFOLIO

QUALIDADE DO *REFLEXIVIDADE

PORTEFOLIO
REFLEXIVO DO
FORMADOR

*CRIATIVIDADE
*TRABALHO COLABORATIVO

*ANALISE PROSPETIVA

O portefdlio deve ser elaborado em suporte digital (word e/ou pdf) ou usando

ferramentas web (sites Wix ou Weebly).

A estrutura de base deverd entender uma légica de principio, meio e fim, ou seja, ser
composto por uma parte introdutdria (Capa, indice e introducdo), desenvolvimento
(organizado pelos capitulos ou temas que considerar adequado a reflexdao de si
enquanto formador de formadores e das suas praticas profissionais) e uma conclusdo

(reflexdo geral sobre a construcao do seu portefélio, contributos e desafios).

Eis um esquema base ilustrador:

e CAPA

e indice

e Introducdo (motivacoes e expectativas face a construcdo de portefélio reflexivo
enguadrado na acdo de formacao)

e Desenvolvimento - Podera organizar por capitulos ou temas tendo em conta os
seguintes pressupostos:

o Perfil = Eu enquanto formador de formadores (quem sou?) associando a
resposta ao questionario “Sou um profissional reflexivo critico”, CV,
outro tipo de documentacao e reflexao dobre identidade profissional.

o Préaticas Profissionais — documentacdo e reflexao sobre as suas praticas
profissionais podendo associar diario de bordo da acdo de formacao
sobre os médulos que vao sendo versados.
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o Eu e os outros (formandos, formadores, coordenadores, etc.) —

competéncias sociais e técnicas

e Conclusao (reflexdao geral sobre a construgao do portefdlio).

e Anexos (documentacdo como certificados, artigos)
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