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1. Enquadramento

A formacdo de formadores constitui um meio privilegiado de intervencdo para a mudanca dos
sistemas socioprofissionais, pelo seu efeito multiplicador. As exigéncias da atual sociedade
digital e a aceleragdo continua dos processos, obriga a uma adaptacdo rapida e continua de

todos os intervenientes no processo formativo.

A exigéncia da sociedade digital obriga a necessidade de se avancar com alternativas a
organizacdo presencial da formacéao, aliadas as mudancas que estdo a ocorrer no mundo do

trabalho, da qualificagdo e do emprego.

O Referencial do FORMAGAO A DISTANCIA — RECURSOS E PLATAFORMAS posiciona-se neste ambiente
de transformacdo digital, procurando enquadrar-se numa mudanga incremental dos
pressupostos do sistema formativo. Foi desenhado de forma a responder as necessidades dos
profissionais de formacdo que integram as equipas formativas do IEFP como resposta a uma

melhor preparacao, adaptacdo e eficacia no trabalho formativo desenvolvido pelos préprios.

FORMACAO PEDAGOGICA CONTINUA DE FORMADORES - Formacgao a Distancia — Recursos e

Plataformas

FORMACAO A DISTANCIA,

em que a componente a distancia domina a FORMAGAO MISTA (ou blended-learning),
formacgdo: e-learning. As sessdes sdo
ministradas através de um sistema
informatico com suporte da Web (utilizando
os recursos e metodologias interativas que a
Web oferece para promogao e suporte da
formagdo-aprendizagem)

repartida entre a formagdo presencial e a formagao
realizada a distancia (remetendo-se novamente,
nesta Ultima componente a distancia, para o e-
learning)

2. Finalidade

O Referencial de Formagao Pedagdgica Continua de Formadores — FORMAGAO A DISTANCIA —
RECURSOS E PLATAFORMAS constitui um instrumento estruturante e operacional, que integra um
conjunto de competéncias de refor¢o e de aperfeicoamento, em fungao das quais se desenvolve
o respetivo programa, metodologia pedagdgica, planificacdo e avaliagdo visando a melhoria da

qualidade da sua atividade no dominio da formagdo profissional.
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A principal finalidade da Formacao Pedagdgica Continua de Formadores — FORMACAO A DISTANCIA
— RECURSOS E PLATAFORMAS ¢ dotar os/as formandos/as de competéncias técnicas e pedagogicas
necessarias ao exercicio de func¢bes de formador/a a distdncia e/ou outras atividades
relacionadas com a formacdo profissional, capacitando os/as participantes para o
desenvolvimento de atividades formativas em ambiente online, com recurso a tecnologias e
recursos digitais, tais como plataformas de aprendizagem, aplicacdes mdveis e outros meios
online ou offline que permitam a mediag¢do, comunicagao e interacdo com individuos ou grupos,

a distancia, com fins educativos/formativos, em contextos formais, ndo formais e informais.

Os/As formandos/as que no final da formacdo tenham aproveitamento na avaliagdo, alcangando

os objetivos propostos, deverao obter o Certificado de Formacao Profissional.

3. Destinatarios

A Formacgdo Pedagdgica Continua de Formadores — FORMAGCAO A DISTANCIA — RECURSOS E
PLATAFORMAS é dirigida a Formadores/as e/ou outros profissionais que desempenham fungdes
relacionadas com as temdticas da formacdo, tais como implementacdo, organizacdo e
coordenacdo de ac¢des de formacdo (responsdveis pedagogicos, gestores/as da formacéo,

mediadores/as, entre outros/as).

4. Condigoes de Acesso

As condigOes de acesso a Formacgdo Pedagdgica Continua de Formadores — FORMAGAO A DISTANCIA

— RECURSOS E PLATAFORMAS exigem que os/as candidatos/as reinam os seguintes requisitos:

e Qualificacdo de nivel superior ou outra que, legalmente, estiver estabelecida para o

acesso ao Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP);

e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou a exce¢do prevista no n.2 2 do artigo

292 da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio;
Além dos critérios anteriores, é recomendavel ter em atengdo os seguintes requisitos:

- Deter competéncias digitais, nomeadamente, processamento de texto (nivel
independente), criacdo de conteudos (nivel basico), comunicacdo (nivel basico),

resolucdo de problemas (nivel basico) e seguranga da informacao (nivel independente);
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- Experiéncia enquanto formador/a ou desempenho comprovado de funcdes
relacionadas com a implementacdo, a organizacdo e a coordenacdo de acdes de
formacdo por parte de outros profissionais (responsaveis pedagdgicos, gestores/as da

formacdo, mediadores/as, entre outros/as);
- Interesse, motivacao e disponibilidade para a realizacdo da acdo de formacao;

- Facilidade de relacionamento interpessoal (capacidade de comunicagdo e interacdo,
capacidade de estabelecer relages interpessoais empaticas, facilidade de cooperacgao
e de trabalho em equipa, capacidade de coordenagdo de trabalho, capacidade de

adaptacdo a diferentes situagoes, individuos e contextos, ...)

- Competéncias pessoais e sociais adequadas a fungdo (comunicagdo, autonomia,
assertividade, capacidade de resolucdo de problemas, espirito empreendedor,

iniciativa, criatividade, flexibilidade, ...); e

- Outras que se venham a verificar necessdrias para a concretizacao dos objetivos da

formacao, a definir pelas entidades;

O processo de selecdo dos/as candidatos/as a formacdo devera assentar em critérios
predefinidos, relacionados com a salvaguarda da transparéncia de métodos e da igualdade de
oportunidades. Para assegurar o cumprimento dos critérios de acesso a Formacao Pedagégica
Continua de Formadores — FORMAGCAO A DISTANCIA — RECURSOS E PLATAFORMAS s30 necessarios os

seguintes elementos:

- Curriculum-Vitae

- Ficha De Inscri¢do/Candidatura
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5. Competéncias e Modulos de Formacgao

5.1 Unidades de Competéncia (UC)

As orientacGes conceptuais previstas no Quadro Europeu de Qualificacdes (QEQ) e no Quadro
Nacional de Qualificagdes (QNQ) recomendam que todas as qualificagdes produzidas no ambito

do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ) sejam organizadas em resultados de aprendizagem.

Os resultados de aprendizagem sdo entendidos como o que o individuo conhece, compreende
e é capaz de fazer aquando da conclusdo de um processo de aprendizagem, descrito em termos

de conhecimentos, aptiddes e atitudes.

A Unidade de Competéncia consiste numa combinacdo coerente de resultados de

aprendizagem, passivel de avaliacdo e validagdo auténoma.

Esta abordagem centra-se nas competéncias e nos resultados de aprendizagem, como o foco
central orientador da acdo formativa, em detrimento da légica tradicional subordinada a

conteudos e a horas da formacao.

Este referencial integra as seguintes unidades de competéncia:
UC1. Aplicar ferramentas e aplica¢des informaticas de produtividade e colaboracado
UC2. Criar, desenvolver e gerir agdes de formagao na plataforma Teams

UC3. Criar, desenvolver, avaliar e gerir a aprendizagem na plataforma Moodle

5.2 Unidades de Competéncia (UC) e Mddulos de Formacgao (MF)

O elenco modular do curso de FORMAGCAO A DISTANCIA — RECURSOS E PLATAFORMAS resulta da
correspondéncia entre as competéncias a desenvolver, traduzidas em termos de resultados da
aprendizagem e os conteldos tematicos e objetivos de aprendizagem descritos nos mddulos
formativos associados. Desta forma, estabelece-se uma relagao direta e inequivoca entre os

resultados esperados e as aprendizagens a realizar.

A aplicacdo deste principio, da correspondéncia entre Unidades de Competéncia (UC) e Mddulos
de Formacao (MF), permite aos/as formandos/as, que o desejem, que a obtencdo da certificagdo
possa ser feita de modo flexivel, capitalizavel, médulo a mddulo, pela via da formagao, ou

através de processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias.
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Matriz de Correspondéncia entre UC e MF

Unidade de Competéncia (UC) Moddulo de Formagao (MF)

UC1. Aplicar ferramentas e aplicagées | MFO - Competéncias Digitais de produtividade e

informaticas de produtividade e colaboragdo colaboragao

UC2. Criar, desenvolver e gerir agées de formagdo | MF1 - Recursos e plataformas — Microsoft Teams

na plataforma Teams

UC3. Criar, desenvolver, avaliar e gerir a | MF2 - Recursos e plataformas — Moodle

aprendizagem na plataforma Moodle

6. Elenco Modular

6.1 Elementos Estruturantes

O Referencial de Formagao Pedagdgica Continua Formadores — FORMAGAO A DISTANCIA — RECURSOS
E PLATAFORMAS organiza-se em percursos estruturados de forma modular, podendo ser

dinamizado através das seguintes formas de organiza¢do da formacao:
e formacdo a distancia (e-learning); e
e formacdo mista (blended-learning).

Sugere-se que a dimensdo dos grupos seja entre 12 a 18 participantes. Na realiza¢cdo das sessoes
sincronas poderao ser considerados apenas 6 participantes por sessdo caso essa divisao facilite

uma interagdo e comunicagao fluida entre formadores e formandos.

O Referencial de Formagao Pedagdgica Continua Formadores — FORMAGAO A DISTANCIA — RECURSOS
E PLATAFORMAS organiza-se em 3 mddulos de formagdo de 10 horas cada. O referencial de
Formacgao tem uma duragao de referéncia minima de 20 horas. De acordo com o pressuposto
de flexibilidade e adequagdo ao ritmo e interesse de cada formando, prevé-se que cada médulo
possa ser frequentado de forma autédnoma, permitindo a construgdo de percursos de
aprendizagem individualizados, como se de um catdlogo de mdédulos de aprendizagem se

tratasse.

A seguinte figura apresenta o elenco modular composto pelos Mddulos de Formagao e respetiva

distribuicdo horaria.
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MFO -Competéncias Digitais de produtividade e colaboragdo(10h)

MF1 - Recursos e Plataformas - Microsoft Teams (10h)

MF2 - Recursos e Plataformas - Moodle (10h)

O desenvolvimento da formacdo prevé o recurso a um design pedagdégico sustentado em
estratégias e situagdes de aprendizagem ativas, em adequag¢do com os objetivos, os publicos-

alvo e os contextos de formagdo em que os destinatarios exercem a sua atividade formativa.

A estruturacdo programatica do referencial de formacao foi concebida tendo em consideracao

as dimensdes, definidas na Portaria n2 214/2011, de 30 de maio:

* Pedagodgica, que integra mddulos orientados para o aperfeicoamento, o
aprofundamento ou a diversificagdo das competéncias previstas no perfil de
formador/a, em fungdo dos seus contextos de intervencdo, podendo abranger também
areflexdo critica e o reforgo das competéncias adquiridas nas dimensdes organizacional,

pratica, deontoldgica e ética do curso de formagao pedagdgica inicial;

» Cientifica e ou tecnoldgica, que inclui médulos que visam garantir uma permanente
atualizacdo do/a formador/a, na sua area especifica de intervencdo, atentas as

constantes mudancas técnicas e organizacionais observadas no mercado de trabalho;

¢ 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 situacdes, com especial

enfoque na aprendizagem em contexto de trabalho.

Todos os médulos podem pertencer a mais do que uma das dimensdes definidas, ja que

abrangem temas de varias dimensdes, sendo que todos possuem uma dimensdo pedagdgica.
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Matriz de correspondéncia entre os modulos de formagdo e as dimensoes de analise

DIMENSOES DE ANALISE

MO6DuULOS DE FORMAGAO e CIENTIFICA E/OU

TECNOLOGICA
MFO. COMPETENCIAS DIGITAIS DE y v
PRODUTIVIDADE E COLABORAGCAO
MF1. RECURSOS E PLATAFORMAS — MICROSOFT y v
TEAMS
MF2. RECURSOS E PLATAFORMAS - MOODLE v v

6.2 Elenco Modular - Desenvolvimento

De modo a assegurar, pelos/as participantes, a consolidacdo dos objetivos de aprendizagem
e o reforgo das competéncias visado neste referencial, é recomendavel que cada médulo de

10 horas ndo tenha uma duragdo inferior a 5 dias Uteis.

MODULO FORMACGAO 0 | COMPETENCIAS DIGITAIS DE PRODUTIVIDADE E COLABORAGCAO

Este Mddulo visa ambientar o/a formando/a ao curso “FORMACAO A DISTANCIA — RECURSOS E
PLATAFORMAS”. E um mddulo de nivelamento de formandos/as, no qual sdo dados exemplos
praticos de uso das principais ferramentas digitais na otica do utilizador (acesso as
plataformas, dominio das ferramentas do Office, manipulacdo de varios formatos de

ficheiros, assinatura digital, etc...).

Antes do inicio do mddulo ou no inicio do médulo deve aplicar-se o Questionario de
Competéncias Digitais (Anexo 10.2), o qual visa aferir o nivel de entrada dos/as

participantes.

10
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MGDULO 0 COMPETENCIAS DIGITAIS DE PRODUTIVIDADE E COLABORACAO (10H)

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

- Aplicar diferentes aplicagGes de
videoconferéncia e plataformas de

aprendizagem.

- Aplicar e manusear ferramentas digitais de

produtividade.

- Editar ficheiros e converter documentos em

varios formatos.

CONTEUDOS TEMATICOS

1. Partilha de informacgdo e conteudos;

2. Colaboragdo através de tecnologias digitais;
3. Produgdo de conteudos nas diferentes
aplicagdes;

4. Conversao de ficheiros em varios formatos;

5. Chave Movel Digital, ativagdo e assinatura de
documentos, aplicagdo autenticagdo.gov, leitor
de cartdes
(https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-pedido-

chave);

MO&DULO FORMAGAO 1| RECURSOS E PLATAFORMAS — MICROSOFT TEAMS

No final deste mddulo os/as formandos/as devem ser capazes de gerir agdes de formacdo

na plataforma Microsoft TEAMS, de forma a agilizar todo o processo de criagao,

manutencdo e organizacdo do Dossier Técnico Pedagdgico (DTP) na ética do/a formador/a,

utilizando o Office 365, tomando como exemplo as aplica¢Ges desenvolvidas pelo IEFP.

MODULO 1 RECURSOS E PLATAFORMAS — MICROSOFT TEAMS (10H)

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

- Reconhecer a importancia da formacgdo a
distancia e do contributo das tecnologias digitais.
- Reconhecer a importancia do RGPD na FaD.

- Aplicar as recomendacgdes de seguranga na
utilizagdo das plataformas digitais para o ensino a

distancia.

- Identificar os cuidados a ter na utilizagdo da

plataforma Microsoft TEAMS.

CONTEUDOS TEMATICOS

Introdugdo ao ambiente FaD
Enquadramento da formagdo com a atual
necessidade do desenvolvimento da
formacgao a distancia
Apresentacdo da plataforma Microsoft
TEAMS

Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
(RGPD)

Enquadramento do RGPD na FaD e
importancia do mesmo

Seguranga na FaD

11
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- Distinguir as componentes sincronas e

assincronas da FaD.

- Criar e parametrizar recursos para as
componentes sincronas e assincronas da FaD
(video conferéncia, calendario, chamada,
mensagem, marcagao de reunides, ferramentas

Office, etc).

- Identificar as aplicagGes de gestdo e controlo da

FaD (Insights, OneNote, etc).

- Criar e atribuir tarefas na plataforma Microsoft

TEAMS.

- Registar planificag0es, assiduidade, sumarios e

avaliagdes na App FaD — Formadores.

Recomendagdes de seguranca na utilizagdo

das plataformas digitais para a formagdo a

distancia

Cuidados a ter na utilizagdo da plataforma

Microsoft Teams

Componentes sincronas e assincronas da

FaD (Recursos didaticos)

10. Recursos didaticos para sessdes sincronas

(video conferéncia, calendario, chamadas,

mensagens, marca¢do de reunides,
utilizacdo do OneNote)

11. Recursos didaticos para sessGes assincronas

(ferramentas Office, carregamento de
contetldos, uso do OneNote)

12.Registo de planificagdes, assiduidade,
sumdrios e avaliagbes na App FaD -
Formadores

13.AplicagBes de gestdo e controlo da FaD
(Insights, OneNote, etc)

14. Insercdo de planificagdes e avaliagdes na

App FaD - Formadores

MO&DULO FORMAGAO 2 | RECURSOS E PLATAFORMAS — MOODLE

No final deste mddulo os/as formandos/as deverdo ser capazes de utilizar os recursos

disponiveis na Plataforma Moodle, tomando como exemplo o ambiente do IEFP, na ética do/a

formador/a.

MODULO 2 RECURSOS E PLATAFORMAS — MOODLE(10H)

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

- Definir a Plataforma de LMS (Learning
Management System) e enquadrar a MOODLE,
tomando como exemplo o ambiente do IEFP

enquanto Plataforma de LMS.

CONTEUDOS TEMATICOS

1. Plataforma de LMS

2. AMOODLE

12
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- Distinguir as componentes sincronas e

assincronas da FaD.

1.
2.
3.
4.
5.

O autoestudo

A disponibilizagdo de conteldos

A responsabilizagdo dos participantes

A potenciagdo de atividades

O trabalho colaborativo e a aprendizagem

socioconstruida

.O recurso a foruns

- Aceder a Plataforma Moodle.

- Atualizar dados do Perfil de Utilizador e

selecionar o Curso a frequentar.

. Acesso a Plataforma

. Definigdo/Atualizagdo do Perfil

. Partilha de dados com o Portal NetForce
. Area de Cursos

. Sele¢do do Curso

. Métodos de Inscrigdo no Curso / Autoinscri¢do

- Identificar e Operar diferentes Recursos,
utilizaveis na Comunicagdo Sincrona e na
Comunicagdo Assincrona, disponiveis na

Plataforma Moodle.

9.

. Edicdo de Topico

. Insergdo de Ficheiro

. Insergdo de URL

. Insergao de Pasta com Ficheiros
. Submissdo de Trabalhos

. Adicdo de Férum

. Adicdo de Glossario

. Mostra e Ocultacdo de Topicos

Integracao de Ficheiros pdf em janela de

popup

10. Integracao e parametrizagao do recurso de

Controlo de Assiduidade

11. Acesso, na plataforma Moodle, a uma

reunido Teams

- Integrar e operar Questionarios na plataforma

Moodle.

1.

2.

Questdes Botdes de Opgdo

Questdes Caixa de Texto

13
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3. Questodes Caixa de Ensaio
4. Questdes Caixa de Selegdo

5. Questdes Escalal a5

6.3 A Operacionalizacio do Referencial de Formacao: Orientacoes

Metodoldgicas
6.3.1. Moddulos de formagao: necessidades de precedéncia

O conceito de precedéncia no quadro atual do sistema de formagdo, nomeadamente no que diz
respeito a formagao pedagdgica continua, assume um caracter flexivel porque cada individuo
tem a possibilidade, de acordo com as suas necessidades de mobilizagcdo de competéncias e/ou
respetiva demonstragdo, de optar por frequentar as 30 horas, ou seja, todo o percurso do

referencial ou selecionar o(s) médulo(s) necessario(s).

Relativamente a sequéncia modular existem maédulos criticos que pela sua centralidade devem
ser realizados cumprindo algum nivel de sequencialidade. E importante que a equipa pedagdgica
imprima uma légica na organizacdo dos modulos, que atribua uma sequéncia que

pedagogicamente faca sentido em termos dos resultados de aprendizagem a alcancar.

Neste sentido, ainda que se sublinhe a flexibilidade e o caracter autonomo dos maddulos de
formacdo que compdem o referencial, considera-se recomendavel a opcdo pela seguinte

sequéncia, devido a organizagao das tematicas e do préprio encadeamento programatico.

Recomendado

MFO. Competéncias Digitais de Produtividade e Colaboragao

MF1. Recursos e Plataformas - Microsoft Teams

MF2. Recursos e Plataformas - Moodle

Nao obstante a recomendacgao anterior, é possivel que a equipa pedagdgica opte, pelo percurso
alternativo, quando se verifica que o grupo ou elementos do grupo ja detém as competéncias

previstas no MFO - Competéncias Digitais de Produtividade e Colaboracao.
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Opcao

MF1 Recursos e Plataformas - Microsoft Teams

MF2 Recursos e Plataformas - Moodle

6.3.2. Formacgao a distancia: principais requisitos e recomendacgdes

Para a concretizagdo deste referencial em e-learning e b-learning, nomeadamente os médulos
realizados com recurso a plataformas colaborativas e de aprendizagem, é necessaria uma
preocupacao extra com o planeamento da formacgdo. Em primeiro lugar, devera ser assegurado

que os formandos possuem alguns requisitos bdsicos:
* Competéncias digitais de comunicagdo, produgdo de textos e contetidos
* Disponibilidade e motivagdo para frequéncia de cursos a distdncia
e Equipamento informdtico com acesso a Internet.

Além destes requisitos, para o desenvolvimento da formagdo é necessario ter em conta
determinados fatores que auxiliem a clarificar o papel dos/as formandos/as na formacgdo a

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

*= Concec¢do 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 desenvolverd a formacao;

= Assegurar uma experimentacdo prévia ao inicio do curso, por parte dos/as
formandos/as, das funcionalidades dessa mesma Plataforma Colaborativa e de

Aprendizagem; e,

= Construir um guia para formandos/as [e outro para formadores/as] onde devera constar
a identificacdo da equipa pedagdgica, as suas fungbes e contactos, a equipa de helpdesk
para resolucdo de problemas técnicos e forma de contacto, bem como evidenciar o
papel da tutoria e do desenvolvimento do curso em termos de

comunicacdo/dinamizacdo.
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Para esse efeito, como recurso técnico pedagdgico, poderao servir de referéncia os manuais de

apoio/tutoriais em vigor no IEFP, dirigidos aos perfis de formador e de formando.

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

contemplar como requisitos obrigatérios:

= realizacdo de, pelo menos, uma sessao sincrona por médulo, sendo recomendavel que
o/aformador/a seja mediador/a e impulsionador/a do processo de debate online e que,

promova a interagdo entre todos/as os/as formandos/as;

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

duvidas, de apoio técnico, entre outros;

* inclusdo na equipa pedagdgica de um/a tutor/a Online que responderd as duvidas de
cardacter técnico-administrativo, tal como reencaminhard as duvidas pedagégicas para

os/as respetivos/as formadores/as do mddulo, sempre que necessario;
= realizacdo de 100% dos trabalhos que sdo pedidos para os médulos Online;
= realizacdo da formagao completa num periodo maximo de 2 meses.
6.3.3 Dimensao Técnico — Administrativa

Na dimensdo técnico-administrativa das acdes de formacado, devem ser cumpridas as obrigacdes
previstas na Portaria n? 851/2010, de 6 de Setembro, alterada e republicada pela Portaria n®
208/2013, de 26 de Junho, que regulamenta o Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras,
nomeadamente, os requisitos de estrutura e organizacdo internas e os requisitos relacionados
com os processos formativos, de acordo com o Guia do Sistema de Certificacdo de Entidades
Formadoras da DGERT — Direcdo Geral do Emprego e das Relag6es de Trabalho, versdo 1. 17, de

2017.
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7. Metodologias e Estratégias de Formagao

7.1 Roteiros de Atividades

A apresentacdo de Roteiros de Atividades pretende facilitar a operacionalizacdo dos médulos de

formacg3o propostos para este referencial. Estes encontram-se organizados por:

e Atividades;
e Objetivos; e

e Recursos.

Os Roteiros de atividades devem, ainda, conter os seguintes elementos, imprescindiveis a

organizacao de um mddulo de formacao online.

Plano geral do mddulo contendo:
e propostas de atividades de aprendizagem — designacdo e tipo de atividade;
¢ objetivos de aprendizagem;
¢ recursos educativos facilitadores da aprendizagem;

e tempo estimado para a realizacdo de atividades (por atividade);

indicacdo das formas de avaliagdo do mdédulo.

Os roteiros de atividade constituem exemplos de referéncia, funcionando como uma orientacao
para a planificacdo das sessOes de formacdo. Naturalmente, deverdo ser feitos os ajustamentos
necessarios sempre que sejam alterados aspetos estruturais do curso, como seja, o aumento da
duracdo em horas dos mddulos (em relagdo ao minimo de referéncia de 10 horas), a utilizacdo

de plataformas digitais com funcionalidades adicionais as previstas, entre outras.
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8. Avaliagao
8.1 Avaliacao das Aprendizagens

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

Ciclo ou Fase sado interpretados como elementos de validacdo das respetivas acdes 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/as os/as 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:

e Avaliagdo Inicial (no inicio da formacdo): Avaliacdo diagndstica (perfil de entrada dos/as
formandos/as);

e Avaliagcdo Continua (ao longo/durante a formacgdo): Avaliagdo formativa e sumativa
(processo/desenvolvimento da formacdo); e

e Avaliacao Final (no final da formacao): Avaliagdo sumativa (perfil de saida).
Em qualquer uma destas fases a avaliagdo visa:

e Permitir ao/a formador/a controlar o progresso e identificar fatores inibidores e
facilitadores da aprendizagem;

e Dar oportunidade ao/a formador/a de estruturar feedback para o/a formando/a;

e Possibilitar a verificagdo do dominio dos objetivos visados no programa de formacao,

através de instrumentos concebidos para o efeito e respetivos parametros de avalia¢ao.

A Avaliacdo diagnéstica constitui uma fase essencial para os/as formadores/as, j& que esta
avaliacdo prévia permite identificar quais as competéncias que os/as formandos/as possuem e
desta forma definir a estratégia formativa mais adequada para que os/as formandos/as

alcancem um resultado pedagogicamente satisfatério.

Esta avaliacdo deverd ser realizada através da aplicagcdo de um teste diagndstico que servird para
tracar a estratégia formativa e contrapor os resultados obtidos com os resultados finais, ndo

tendo, por isso, um peso quantitativo na avaliagao final.

18



Referencial de Formagao Pedagdgica Continua — FORMAGAO @ DISTANCIA — RECURSOS E PLATAFORMAS

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

sucesso do formando.

Cabe ao/a formador/a orientar o processo de avaliagdo formativa de forma continua ao longo
de todo o processo de formacdo-aprendizagem. Neste sentido, durante as explicacBes e
demonstracGes o/a formador/a deve, constantemente, verificar a compreensdo e o progresso
dos/as formandos/as, fazendo perguntas e observando as suas reacdes, salientando o que o/a
formando/a estd a fazer bem e mal, dando-lhe sugestdes para melhorar o trabalho, encorajando
a autoavaliacdo e fornecendo meios para que o/a formando/a possa avaliar o seu proprio

trabalho e corrigir os seus erros.

A autoavaliagdo 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/a proporcionar as condi¢des ideais para que a avaliacdo
sumativa de cada mddulo resulte efetivamente da ponderacdo de todos os elementos de

avaliacdo definidos.

A Avaliacao das Aprendizagens pode processar-se através da aplicagdo de varios instrumentos

e que permitam medir a aquisicdo de competéncias pelos/as formandos/as relativamente a:

e Dominio dos objetivos especificos a adquirir através da frequéncia da formacgao; e

e Refor¢o das competéncias pedagodgicas a adquirir através da frequéncia da formacao.

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

definidos a priori.

A aprovagdo do/a formando/a no final do curso serd determinada pela seguinte escala de

classificagdo qualitativa:

a) Com Aproveitamento na a¢do de formagdo, obtém uma nota final igual ou superior a

70% e tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duragao global do curso.
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b) Sem Aproveitamento na a¢do de formagdo, obtém uma nota final inferior a 70% ou ndo

tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duracdo global do curso.

O processo de avaliacdo das aprendizagens dos/as formandos/as assenta, essencialmente, no
desenvolvimento e entrega, em tempo e com a qualidade requerida pelo formador, das
atividades propostas e desenvolvidas ao longo do curso. Para cada atividade entregue pelo
formando deve ser atribuida, pelo formador, uma classificacdo, de modo a calcular a nota final

de cada mddulo de formacao.

A classificacdo da atividade, no respeito da autonomia pedagdgica do formador, deve assentar
nos critérios de avaliagdo (quantitativos e qualitativos) definidos a priori, traduzidas numa nota
final quantitativa na escala de 0 a 20. A média ponderada das avalia¢Ges das diversas atividades

integrantes de um maddulo, constitui a avaliacdo final do médulo.

A Avaliagdo Final (AF) dos/as formandos/as, assenta na seguinte férmula:

AVALIACAO FINAL (AF) = MFO (20%) + MF1 (40%) + MF2 (40%)

ASSIDUIDADE

Respeitada a frequéncia de, pelo menos, 95% da assiduidade, os formandos obtém
aproveitamento caso a média ponderada da classificacdo dos diversos modulos seja igual ou

superior a 14, na escala de 0 a 20.

8.2 Avaliacao da Formacao

A Avaliagdo do processo formativo, a efetuar durante a realizagao da formag¢do, acompanha a
execucdo da mesma produzindo informag¢do para a monitorizagdo e controlo de gestdo do
processo formativo. Esta avaliagdo pretende aferir a qualidade: da estrutura do programa, da
metodologia utilizada, do desempenho dos/as formadores/as, do modelo organizativo da acgéo
e dos recursos técnicos, humanos e materiais. Este feedback ajudard o/a
Responsével/Coordenador/a Pedagdgico na redacdo do Relatério Final de Avaliacdo da
Formacgao, estando apto a perceber os pontos fortes da acao e as melhorias a realizar em futuros

cursos de formacao.

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

da formacado:
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» Ficha de Avaliagédo da Qualidade da Formacéo (a preencher pelo/a formando/a)

Visando objetivos essencialmente pedagdgicos, pretende-se com este questiondrio recolher as
opinides dos/as formandos/as acerca do mdédulo de formacdo frequentado (satisfacdo com a
acdo de formagdo/mddulo e desempenho dos/as formadores/as) com vista a melhorar a
gualidade da mesma. O questiondrio deverd ser preenchido no dia da conclusdo da acdo de

formacao.
»  Ficha de Avalia¢do da Qualidade da Formacgdo (a preencher pelo/a Formador/a)

Da mesma forma que se recolhe a opinido dos/as formandos/as acerca dos mddulos de
formagéao frequentados, também se devera recolher a opinido dos/as formadores/as com vista
a melhoria dos processos de organizacdo e desenvolvimento da formagdo. Este Questionario
devera ser preenchido apds a conclusdo da acdo de formacdo e permite ao/a formador/a

expressar a sua opiniao em 3 dominios claros:

i.  Organizagdo da Formagdo — permite uma andlise sobre as “infraestruturas” mobilizadas
para a formacdo, o apoio logistico prestado e da equipa pedagdgica e, sobretudo uma
analise ao cumprimento do plano de formacgao aprovado;

ii. Expectativas Iniciais — permite uma andlise das expectativas iniciais, do periodo de

concecdo da formacado, contrapondo com a concretizacao do plano final de formacao;

iii. Desempenho dos participantes — permite analisar a formagao do ponto de vista do
desempenho motivacional, participativo, de alcance de resultados e aquisicio de

aprendizagens por parte dos participantes.
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9. Perfil dos/as Formadores/as

O/A Formador/a, como técnico/a da atividade formativa interage em diferentes contextos de

ensino e aprendizagem, aos quais tem sido reconhecido um conjunto de competéncias,

independentemente do contexto que intervém e dos seus destinatarios. De acordo com o Perfil

de Formador/a definido pelo IEFP o/a formador/a é:

O técnico que atua em diversos contextos, modalidades, niveis e situagdes de aprendizagem,
com recurso a diferentes estratégias, métodos, técnicas e instrumentos de formacgdo e
avaliacdo, estabelecendo uma relagdo pedagédgica diferenciada, dinamica e eficaz com
multiplos grupos ou individuos, de forma a favorecer a aquisicdo 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 — Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores, IEFP, 2022.

O/A Formador/a da Formag&do Pedagégica Continua de Formadores — FORMACAO A DISTANCIA —

RECURSOS E PLATAFORMAS devera:

1

2.

3.

O/A

Possuir uma qualificacdo de nivel superior;

Ser detentor/a do Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou do antigo

Certificado de Aptiddo Pedagdgica (CAP);

Possuir experiéncia comprovada enquanto formador/a de formacéo a distancia (minimo

150 horas), no &mbito das plataformas colaborativas/formativas TEAMS e/ou Moodle.

formador/a de Formacgdo Pedagdgica Continua de Formadores deverd possuir

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

Relagbes Interpessoais (cooperacdo, trabalho em equipa, motivacdo, coordenacdo de
trabalho);

Caracteristicas Individuais (autonomia, assertividade, flexibilidade, resolugdo de
problemas, espirito de iniciativa e de inovacgdo, capacidade criativa e empreendedora,
comunicacdo);

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

cumprimento dos objetivos da formacao.
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Esta preparagao psicossocial e equilibrio emocional do formador sao fundamentais, para que o

mesmo possa realizar com eficacia a fungao cultural, social e econdmica de qualquer formacao.

Paralelamente, deve possuir um conjunto de conhecimentos e competéncias técnicas das quais

se destaca:

e Conhecimento consistente do Sistema Nacional de Qualificacdes, nomeadamente das

diferentes modalidades de Educacdo e Formacao Profissional;

e Competéncias de utilizacdo/gestdo de Plataformas Colaborativas e de Aprendizagem

(LMS);

e Competéncias digitais', nomeadamente, processamento de texto (nivel independente),
criacdo de conteudos (nivel basico), comunicacdo (nivel independente), resolucdo de

problemas (nivel independente) e seguranga da informacéao (nivel independente); e

e Competéncias enquanto utilizador das plataformas e recursos objeto de formagao neste

referencial.

L Utilizado o referencial de competéncias digitais definido para o Europass
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10. Anexos

10.1 Instrumentos de Verificacao das Condicoes de Acesso

FICHA DE INSCRICAO
(ANEXAR CURRICULUM-VITAE)

TELEFONICO

AREA DE FORMAGAO
DE BASE

HABILITAGOES
ACADEMICAS

PROFISSAO

DATA DE
/ / NACIONALIDADE
NASCIMENTO —
DATA DE
B.l./C.C. > /
EMISSAO/VALIDADE
MORADA
CODIGO POSTAL - LOCALIDADE
CONTACTO >
CORREIO ELETRONICO @

RUBRICA | DATA |
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10.2 Diagnéstico de Competéncias Digitais

As competéncias digitais sdo um conceito em expansdo e que inevitavelmente acompanha a evolugdo da
tecnologia. Podem definir-se numa variedade de aptiddes e conhecimento com um vasto ambito de
aplicagOes. Identificam-se competéncias digitais (1) pela capacidade em utilizar as tecnologias digitais, (2)
pela capacidade em utiliza-las de uma forma concreta para trabalhar, estudar e para as varias atividades
que compdem avida quotidiana, (3) pela capacidade em avaliar criticamente as tecnologias digitais e (4)
pela motivagdo em participar na cultura digital. (FCT —Competéncias Digitais, n.d.)

Este questiondrio destina-se a aferir o nivel de entrada dos participantes em termos de competéncias
digitais. Foi elaborado tendo por base o referencial de competéncias digitais para os cidaddos (DIG COMP
2.1).

Por favor, consulte a matriz de referéncia, disponivel na pagina do curso ou aqui, para avaliar o seu nivel
de desempenho em cada uma das competéncias indicadas em baixo.

*Respostas obrigatdrias

1. Nome e Enderego email*

Area de competéncia 1

*  Literacia da Informacao

N

Altamente
Especializado

Basico Intermédio Avangado
2.1 - Pesquisa e filtragem da informacdo (Articular necessidades de informacéo,
pesquisar dados, informagdo e contetido em ambientes digitais, aceder-lhese @ O @] O Q
navegar neles. Criar e atualizar estratégias pessoais de pesquisa.)
2.2 - Avaliacdo da informagdo (Analisar, comparar e avaliar criticamente a
credibilidade e confianca das fontes de dados, informagéo e contetido digital. ® .
Analisar, interpretar e avaliar criticamente dados, informacdo e conteudo - -
digital.
2.3 - Armazenamento e recuperagio da informagdo (Organizar, armazenar e
recuperar dados, informacdo e contetido em ambientes digitais. Organiza-lose @ O Q Q Q
processa-los num ambiente estruturado.)

Area de competéncia 2

3 Comunicagao e Cidadania

Altamente
Especializado

Basico Intermédio Avancado
3.1. Interagdo através de tecnologias digitais (Interagir através de uma
variedade de tecnologias digitais e compreender modos apropriados de ¢
comunicacdo digital para um determinado contexto.)
3.2. Partilha de informagdo e contetdo (Partilhar dados, informagdo e contetdo
digital através de tecnologias digitais apropriadas. Atuar como intermediario(a), @
conhecer praticas de referenciagdo e atribui¢do de autoria.)
3.3. Cidadania atraveés de tecnologias digitais (Participar na sociedade através
da utilizagdo de servigos digitais publicos e privados. Procurar oportunidades )
para a autocapacitagdo e para a participagdo cidada através de tecnologia.)
3.4. Colaboragdo atraves de tecnologias digitais (Utilizar ferramentas digitais
para processos colaborativos e para coconstrugdo e cocriagdo de recursos e ®
conhecimento digitais apropriadas.)
3.5. Codigo de conduta em ambiente digital (Ter consciéncia das normas
comportamentais ao utilizar tecnologias digitais e interagir em ambientes
digitais. Adaptar estratégias de comunica¢do a audiéncia especifica e estar
consciente da diversidade cultural e geracional em ambientes digitais.)
3.6. Gestdo da identidade digital (Criar e gerir uma ou multiplas identidades
digitais. Ser capaz de proteger a sua propria reputacdo, lidar com os dados que @
produz através de varias ferramentas, ambientes e servios digitais.)
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4

*

Area de competéncia 3

Criacdo de Conteudos

4.1. Producio de conteudos digitais (Criar e editar conteldos digitais em
diferentes formatos e expressar-se através de meios digitais.)

4.2. Integragdo e reelaboragdo (Modificar, adaptar e integrar informagdo e
contetdos num corpo de conhecimento existente para criar contetido e
conhecimento novo, original e relevante.)

4.3. Direitos de autor e licencas (Respeitar os direitos de autor e as licencas e
compreender como se aplicam aos dados, a informacgéo e aos contetidos
digitais.)

Area de competéncia 4

Seguranga e Privacidade

5.1. Protecéo de dispositivos (Proteger dispositivos e contetido digital e
perceber os riscos € ameacas em ambientes digitais. Ter conhecimento sobre
protecdo e medidas de seguranca e ter em conta a confiabilidade e
privacidade.)

5.2. Protecdo de dados pessoais (Compreender como utilizar e partilhar
informacéo pessoalmente identificavel, sendo ao mesmo tempo capaz de se
proteger a si préprioc e aos outros de danos. Proteger os dados pessoais € a
privacidade em ambientes digitais. Compreender como os servigos digitais
aplicam as “politicas de privacidade” e reconhecer as implicacdes na utilizagdo
dos dados pessoais, permitindo a tomada de decisdes informadas.)

5.3. Protecdo da saude (Reconhecer o potencial das tecnologias digitais para a
promocdo do bem-estar e da incluso sociais. Evitar riscos para a salde e
ameacas ao bem-estar fisico e psicologico enquanto utiliza tecnologias digitais
e proteger-se a si e aos outros em ambientes digitais.)

5.4. Protecdo do meio ambiente (Reconhecer o impacto ambiental das
tecnologias digitais e da sua utilizagdo e atuar de modo a promover a
sustentabilidade ambiental da utilizacdo das mesmas.)

Area de competéncia 5

Desenvolvimento de Solu¢des

6.1. Resolugdo de problemas técnicos (Identificar e resolver problemas técnicos
ao operar dispositivos e ao utilizar tecnologias em ambientes digitais.)

6.2. Identifica¢do de necessidades e respostas tecnoldgicas (Identificar,
selecionar e utilizar ferramentas, dispositivos e tecnologias para colmatar
necessidades digitais. Ajustar e personalizar ambientes digitais de acordo com
as necessidades individuais (p. ex. acessibilidade).)

6.3. Inovagdo e utilizagdo da tecnologia de forma criativa (Utilizar dispositivos,

ferramentas e tecnologias digitais para criar conhecimento e inovar processos e

produtos. Empenhar-se individual e coletivamente para compreender e resolver
de forma inovadora e criativa situagdes-problema em ambientes digitais.)

6.4. Identificagdo de lacunas na competéncia digital (Compreender em que
areas a sua propria competéncia digital necessita de ser melhorada ou
atualizada. Procurar oportunidades para desenvolvimento e manter-se a par da
evolugdo digital.)

®

®

®

@
@

O]

Ba:

Ba:

Basico

sico

5ic0

Intermédio

Intermédio

O

o)
O

O

Intermédio

Avangado

o]

@]

Avangado

Avangado

Altamente
Especializado

o]

O

Altamente
Especializado

@]

Altamente
Especiaizado
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Plataformas e Ferramentas Digitais

7 Plataformas de Gestdo da Aprendizagem (LMS)

No que se refere a plataformas de gestdo da aprendizagem assinale, por favor, as opgdes que melhor correspondem a sua situagdo.

R Sim, j4 utilizei
MBS E o formador  Sim, 4 utilizei .
estou & vontade ‘ N&o, nunca
mas necessita mas apenas
no uso come ¢ utilizei
melhorar 2 minha como fermando
formador
destreza
7.1. Plataforma Moodle Q O O O
7.2. Teams da Microsoft ® 0] O O O
7.3. Plataforma Blackboard ® o] (@] O o]
7.4. Google Classroom ® O Q @] @]
7.5. Edmado C] O O @] o]
7.6. DOKEOS O O O O
7.7. CHAMILO ® o o] 8 @]
7.8. CANVAS LMS Q Q O @]
7.9. ATUTOR O O Q O
8 Ferramentas Digitais para a Formacao

No que se refere a Ferramentas Digitais para a formacdo assinale, por favor, as opgdes que melhor correspondem a sua situacdo.

Sim, j4 utilizei

Sim, Ja utilizei e
como formador/a

Sim, j3 utilizei

estouavontade 0> PN mas apenas Nso, nunca

no use come A como utilizei

formador/a m'h:;:;::'m formandofa
8.1. Kahott ® @] o] O O
8.2. Mentimeter @ O O @] (@]
8.3. Genially @ @] O O Q
8.4. Canva ® @] O O @)
8.5. Sway ® @] O O
8.6. Thinglink @® 0 8 o) 0O
8.7. Wordle ® O O O Q
8.8. Kialo ® O @] O C
8.9. Paddlet @ 0 O O O
8.10. Coogle @ O o] o] O

9 Se utilizou outras plataformas e/ou ferramentas, indique quais.

Muito obrigada pela sua disponibilidade!
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10.3 Roteiros de Atividades
MODULO 0. Competéncias Digitais de Produtividade e Colaboragéo (10 H)
Fundamentagao Pedagoégica do Médulo

O Moddulo 0 constitui-se como um moddulo introdutério e tem como objetivo nivelar
conhecimentos e competéncias dos participantes relativamente aos conceitos e principios
relacionados com o ensino a distancia e as competéncias digitais. No mesmo mddulo devera
ser integrada a ambientagdo as plataformas Teams e Moodle. E desejavel que sejam
realizadas atividades que permitam aos/as formandos/as conhecer e utilizar as
funcionalidades basicas das plataformas e as ferramentas do Office em modo “utilizador”.
Tal como se refere atrads, este mdédulo poderd ser dispensavel caso o/a formando/a
demonstre possuir os conhecimentos e as competéncias previstas nos objetivos de
aprendizagem deste mddulo. Sugere-se que a entidade formadora proponha ao/a
formando/a a realizagdo de atividades que lhe permitam reconhecer e validar essas
competéncias, recolhendo e registando essas evidéncias no dossier técnico pedagdgico.
Assim, o desenvolvimento deste mddulo, com a duracdo de 10 horas, tem previsto a
realizacdo de trés atividades de aprendizagem conforme se descrevem no quadro que se

segue.

Roteiro de Atividades — Mddulo 0 (Exemplo)

Atividade Objetivos Recursos
1. Conhecimento das Plataformas de [ Identificar e testar as Tutoriais sobre as funcionalidades das
Aprendizagem TEAMS e MOODLE ([funcionalidadesdas plataformas.

i . . plataformas de
Tipo: ler, analisar e praticar.

Documentagdo de suporte.
aprendizagem.
Duragdo: 2 horas. LigacOes externas para sitios de referéncia sobres

- as plataformas em uso.
Avaliagdo: 20%. P

2. Utilizagao das Aplicagdes do -Produzir conteudos nas [Tutoriais sobre as funcionalidades e
Office diferentes aplicagGes. potencialidades dasaplicagdes Word, Excel,

~ Powerpoint,... — dtica do utilizador.
Duragdo: 4 horas. P

Avaliaio: 40% Documentagdo de suporte.
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3. Manuseamento de Ficheiros em -Conversao de ficheiros |Documentagdo de suporte.

diversos formatos em diferentes formatos. . ~ s
Leitor de cartdes do cidadao.

Tipo: ler, pesquisar,analisar e praticar. ~ |-FAssinar documentos

Duragdo: 4 horas. PRl

Avaliagdo: 40%

MODULO 1. Recursos e Plataformas — Microsoft Teams (10 H)
Fundamentagao Pedagoégica do Médulo

O desenvolvimento da formagdo prevé o recurso a um conjunto variado de métodos e de
técnicas pedagdgicas harmonizaveis de acordo com os objetivos, o publico-alvo e os contextos
de formacdo que incluem, entre outras, sessdes com recurso a métodos expositivo,

interrogativo, demonstrativo e ativo.

A formacdo esta de acordo com as recomendacdes standard estabelecidas para o e-learning, ou

seja, as sessoes sincronas ndo excedem as 2 horas didrias.

Além disso, o curso estara sempre disponivel, podendo o/a formando/a aceder aos contetdos
a qualquer hora e em qualquer lugar, de acordo com a sua disponibilidade, ndo necessitando,

por isso, de interromper o seu horario de trabalho normal.

Os materiais de apoio sdo disponibilizados, na sua totalidade, na plataforma Microsoft TEAMS.

Roteiro de Atividades — Modulo 1 (Exemplo)

Atividade Objetivos Recursos

1. Conhecimento do RGPD e -Reconhecer a importancia do[Documentagdo de suporte.
implementagdo da SegurancanaFaD |[RGPD e enquadramento doTutoriais et

) . N - . mesmo na FaD;

Tipo: pesquisar, analisar informagao e aplicar.

S sies 2 s -Aplicar a as recomendacgGes de

seguranga na utilizacdo da

H A 0,
IR b Plataforma TEAMS.
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2. Planeamento das Componentes -Aolicar recursos didaticos Documentagdo de suporte

Sincronas e Assincronas na FaD ara sessoes sincronas (video . .
P ( Microsoft Office

' - conferéncia, calendario
Tipo: conceber recursos didaticos. ! !

chamadas, mensagens,
Duragdo: 4 horas. ~ .
marcagdo de reunides, ...);

Avaliagdo: 40%. . ~
-Aolicar recursos para sessoes

assincronas (ferramentas
Office e carregamento de

conteudos).

3. Registos na App FaD -Formadores -Caracterizar as aplicagOes de Documentacdo de suporte

gestao e controlo da FaD-

Tipo: simular a insergdo de registos e Tuturiais de apoio

TS T consultar e registar sumarios e
L Aplicacdo FaD-Formadores de testes.
assiduidade;
Duracdo: 4 horas.
-Inserir documentagdo na App FaD
H A 0,
LB - Formadores (planificagdes e

avaliagdes).

MODULO 2. Recursos e Plataformas — Moodle (10 H)

Fundamentacgdo Pedagdgica do Médulo

Os materiais de apoio sdo disponibilizados, na sua totalidade, na plataforma Moodle do IEFP.

Roteiro de Atividades — Mddulo 2 (Exemplo)

Atividade Objetivos Recursos
1. Acesso a Plataforma Moodle - Aceder a Plataforma Documentagdo de suporte.
autoinscri¢dao Moodle do IEFP . .
¢ ! Tutorial de apoio.
Tipo: experimentar o acesso e realizar a Atualizar dados do Perfil de
P P Plataforma Moodle do IEFP
autoinscri¢do no curso a frequentar Utilizador e Selecionar o

- Curso a frequentar
Duragdo: 3 horas. q

Avaliagdo: 20%.
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2.Mostra de Recursos disponiveis na

Plataforma Moodle do IEFP
Tipo: pesquisar, analisar informacdo e aplicar.
Duragdo: 3 horas.

Avaliagdo: 40%.

Identificar diferentes
Recursos, utilizaveis na
Comunicagdo Sincrona e na
Comunicagdo Assincrona,
disponiveis na Plataforma

Moodle do IEFP

Documentagdo de suporte.
Tutorial de apoio.

Plataforma Moodle do IEFP

3.Demonstragdo da Edigao e Operagdo

dos Recursos
Tipo: treinar na plataforma.
Duracdo: 4 horas.

Avaliagdo: 40%.

Integrar e operar diferentes
Recursos Didaticos
existentes na plataforma

Moodle do IEFP

Documentagdo de suporte.
Tutorial de apoio.

Plataforma Moodle do IEFP
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10.4 Instrumentos de Avaliac¢ao

AVALIACAO DA QUALIDADE DA FORMACAO

(APRECIACAO DOS/AS PARTICIPANTES SOBRE A AGAO DE FORMAGAO)

AGAO Ne | | DATA | / / |

NivVEIs 1 b 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE | SUFICIENTE MuiToBOM | EXCELENTE

ORGANIZAGAO DA FORMACAO

QUALIDADE DAS INSTALACOES E
EQUIPAMENTOS /PLATAFORMA
APRENDIZAGEM

QUALIDADE DA DOCUMENTACAO DE APOIO
DISPONIBILIZADA

APOIO DA EQUIPA PEDAGOGICA

DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO
CUMPRIMENTO DO PLANO DE FORMAGAO
(HORARIOS, CALENDARIO, ...)

CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA ACAO

ADEQUAGAO E UTILIDADE DOS
CONTEUDOS DA ACAO
ADEQUAGAO DA ESTRUTURA DO
PROGRAMA
ADEQUAGAO DOS RECURSOS DIDATICOS E
MULTIMEDIA
ADEQUAGAO DA DURACAO
MO6buLo/CURsO
APRECIACAO INDIVIDUAL DA FORMACAO

MOTIVACAO E PARTICIPACAO

RELACIONAMENTO ENTRE FORMANDOS E
COM FORMADOR
INTERVENCAO DO FORMADOR 1 — NOME:

DoOMiNIO DAS TEMATICAS
METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICACAO
EMPENHAMENTO/MOTIVAGAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INTERVENGAO DO FORMADOR 2 — NOME:

DOMINIO DAS TEMATICAS

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICACAO
EMPENHAMENTO/MOTIVAGAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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INTERVENGAO DO FORMADOR 3 — NOME:
DoOMINIO DAS TEMATICAS
METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICAGAO
EMPENHAMENTO/MOTIVAGAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INTERVENCAO DO FORMADOR 4 — NOME:

DoOMINIO DAS TEMATICAS

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICAGAO
EMPENHAMENTO/MOTIVAGCAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

NivEels 1 2 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE MuiTo BOM EXCELENTE

AVALIAGAO GLOBAL DA
AcAO

SUGESTOES/CRITICAS

Temas considerados mais importantes,
a desenvolver com maior profundidade
ou a incluir em ag¢des deste tipo;
Aspetos mais conseguidos e a melhorar.
Sugestdes e outras observagdes.
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AVALIACAO DA QUALIDADE DA FORMACAO

(APRECIAGAO DOS/AS FORMADORES/AS SOBRE A ACAO DE FORMAGAO)

ACAO Ne | | DATA | / |
NivEIs 1 p 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE MuiTo BOmM EXCELENTE

ORGANIZACAO DA FORMACAO

QUALIDADE DAS INSTALAGOES E
EQUIPAMENTOS / PLATAFORMA DE
APRENDIZAGEM
QUALIDADE DA DOCUMENTAGAO DE
APOIO DISPONIBILIZADA
APOIO LOGISTICO E DA EQUIPA
PEDAGOGICA
ADEQUAGAO DO HORARIO
CUMPRIMENTO DO PLANO DE
FORMAGAO (HORARIOS, CALENDARIO, ...)

EXPECTATIVAS INICIAIS DA FORMAGAO

CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA ACAO
ADEQUAGAO DOS CONTEUDOS DA ACAO
ADEQUAGAO DA ESTRUTURA DO
PROGRAMA

ADEQUAGAO 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 ALCANGCADOS

NiVEIS 1 p 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE MuiTo BOmM EXCELENTE

AVALIAGAO GLOBAL DA AGCAO

SUGESTOES/CRITICAS

Contelidos a desenvolver com maior
profundidade, a incluir ou a retirar,
em agOes deste tipo.

Aspetos mais conseguidos e a
melhorar. SugestGes e outras
observagoes.

NOME E RUBRICA DO FORMADOR
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL

Rua de Xabregas, 52
1949-003 Lisboa
Portugal
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