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1. ENQUADRAMENTO

Os formadores sao, atualmente, confrontados com a necessidade de assumir outro tipo de
atividades para além da de formador, nomeadamente ao nivel da gestdo e coordenagao de
acoes de formagdo o que exige a mobilizagdo de um conjunto de competéncias técnicas, mas
também sociais e relacionais, que implicam a aquisicdo de conhecimentos, capacidades e
atitudes relacionadas com a concecao, planeamento, acompanhamento, gestao e avaliacao de

programas de formacao.

No contexto atual, os gestores de formagdo sdo os atores que “ddo sentido” a formagao, na
medida em que estimulam a fungado critica, desenvolvem dispositivos de formagdo e gerem as

relagdes com o exterior (entidades, formandos, formadores, ...).

A sua agdo estratégica consubstancia-se na constru¢do e operacionalizagdo de projetos de

formacdo que, pela sua especificidade, exigem do gestor capacidades® para:

e Pensar a escala de uma organiza¢do, como entidade global e complexa;

e Construir a oferta formativa sob forma de projetos de acdo, preparados para contextos
e publicos precisos;

e Encarar a formagdo como um processo que procura dar resposta a problemas
especificos, evitando agir de forma linear e automatica face a hipotéticas necessidades

de formacao;

e Privilegiar recursos formativos endégenos, considerando as pessoas no interior das

organizacdes como os principais recursos da formacao; e,

e Reunir esforgos para inserir as organizacbes em redes de formacao, para que estas

criem pontos de referéncia de comparacgao e de avaliagdo do seu funcionamento.

E neste sentido que surge a necessidade de reforco da qualidade da formagdo profissional,

apostando em novos perfis ou, na renovacao de perfis de intervenientes no processo formativo.

A Portaria 214/2011 de 30 de maio veio, entdo, definir novos objetivos para a Formacao,

nomeadamente para a Formacgdo Continua de Formadores:

! Adaptado de Canério, R. & Cabrito, B. (orgs.) (2005). Educacdo e Formacdo de Adultos. Mutagdes e
Convergéncias, Lisboa: Educa.




Promocdo da Formacgdo Continua dos Formadores, salientando a necessidade da sua
atualizacdo permanente, em especial daqueles que intervém em ac¢des dirigidas a publicos
desfavorecidos, na mediagdo da formagdo, na formagdo de formadores, na formagdo a
distancia, na formagao em contexto de trabalho, na gestdo e coordenagao da formagao bem

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

Para responder a esta e outras orientagdes da Portaria, decorrentes do processo de revisao da
legislagcdo de enquadramento da atividade de formador, foi necessario adaptar/conceber os
Referenciais de Formagao Pedagdgica Continua de Formadores a luz das novas perspetivas
técnico-pedagogicas e fazer uso das recentes investigagdes 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 Formag¢do Pedagdgica Continua de Formadores, reconhecidos e
certificados pelo IEFP contribui para a normaliza¢gdo 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 sua duragdo deve ser estruturada numa base variavel de 10 horas sendo que, na concec¢do do
Referencial de Gestor/Coordenador de Formag&do optou-se por uma duracdo de 50 horas, devido

a complexidade desta atividade.

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

podendo optar-se por:

FORMACAO PEDAGOGICA CONTINUA DE FORMADORES - GESTOR/ COORDENADOR
DE FORMACAO

e~ —
FORMAGAO A DISTANCIA,

FORMAGCAO MISTA (ou blended-

em que a componente a distancia .
learning),

domina a formagdo: e-learning. As
sessOes sdo ministradas através de  repartida entre a formacgéo

FORMACAO PRESENCIAL um sistema informatico com presencial e a formagao
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
promocdo e suporte da formagdo-  distancia, para o e-learning)
aprendizagem)




Independentemente da sua opcdo, qualquer uma destas vias ird permitir ao formando, com
aproveitamento, obter o Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializacdo (CCPE) de

Gestor/Coordenador de Formagao.

A Formagdo Pedagogica Continua de Formadores — Gestor/Coordenagdo de Formacdo pretende
assegurar que os Formadores com Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) que exercem
(ou venham a exercer) funcdes de gestdo e coordenacgdo de acdes de formagdo possuam
competéncias que permitam assegurar:

e apoio técnico a definigao de politicas formativas;

e realizagdo de um diagndstico de necessidades de formagao, analisando e caracterizando

o contexto, as organizagdes e as atividades profissionais;

e formulagdo de candidaturas de formagao, determinagdo e controlo dos custos do

programa de formacgao;

e planeamento e concegdo de programas e agdes de formagdo com base nos problemas
organizacionais identificados, na gestdo estratégica de competéncias, identificando
perfis de formagdo, negociando prioridades e metas e apresentando orgamentos, de

acordo com o respetivo enquadramento financeiro;

e recrutamento e selecdo de formandos, formadores e entidades de formagdo em

contexto de trabalho;

e apoio técnico ao estabelecimento de contratos de formagdo com entidades, formandos

e formadores;

e promogao e divulgacdao do programa de formacao junto dos principais segmentos de

publico-alvo e decisores das entidades beneficidrias;
e acompanhamento na concegdo de suportes e recursos didaticos para a formacao;

e operacionalizagdo e supervisdo do dispositivo de acompanhamento da formacgdo
realizando reuniGes com a equipa pedagdgica e com o grupo de formandos, verificando
a concretizagdo dos objetivos e conteddos da formacdo e das orientagOes
metodoldgicas e o cumprimento dos regulamentos, aplicando instrumentos de controlo

administrativo, pedagadgico e financeiro e atualizando o Dossier Técnico-Pedagégico;

e avaliacdo do programa e do ciclo de formacao;




e elaboracdo de relatdrios de avaliagdo da formacdo, propondo e implementando os
ajustamentos necessarios, tendo em consideracgdo os resultados da analise quantitativa

e qualitativa do processo e os efeitos da formacao.

O Referencial de Formacdo Pedagdgica Continua de Formadores — Gestor/Coordenador de
Formagdo constitui um instrumento estruturante e operacional, que integra um conjunto de
competéncias de especializagao, em fungdao dos quais se desenvolve o respetivo programa,
metodologia pedagdgica, planificagdo e avaliagao visando a melhoria da qualidade da formagao

profissional.

2. FINALIDADE

A principal finalidade deste referencial é dotar os formandos com competéncias relacionadas
com a gestdo e coordenagdo do dispositivo de formagdo utilizando técnicas de planeamento,
organizagao, promog¢do, acompanhamento e avaliagdo de planos ou ag¢des de formacgao,
garantindo a articulagdo das atividades de formag¢do com a estratégia geral e a politica de
formacdo da empresa/sector/regido, as necessidades dos recursos humanos e a evolugio da

procura e do mercado de trabalho.

Os formandos que no final da formac¢do tenham aproveitamento na avaliagdo, alcangando os
objetivos propostos, deverdo obter o Certificado de Competéncias Pedagdgicas de

Especializacdo (CCPE) de Gestor/Coordenador de Formagao.

3. DESTINATARIOS

A Formacdo Pedagodgica Continua de Formadores — Gestor/Coordenador de Formagao é dirigida
a formadores e/ou especialistas da formagdo que pretendam adquirir o Certificado de
Competéncias Pedagdgicas de Especializagdo (CCPE) de Gestor/Coordenador de Formacao para
exercer atividades a nivel da gestdo, coordenagdo, acompanhamento, recrutamento e avaliacao

da formacdo presencial e/ou a distancia.

4. CONDICOES DE ACESSO

As condi¢Ges de acesso a Formacdo Pedagdgica Continua de Formadores — Gestor/Coordenador

de Formacdo exigem que os candidatos relnam os seguintes requisitos:

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

acesso ao Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP);




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

22 da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio;

100 horas, comprovadas, de experiéncia formativa enquanto formador
(independentemente da area de educag¢do de base) ou desempenho comprovado de
fungdes relacionadas com as tematicas em questdo, tais como implementagao,
organizagao e coordenagao de agdes de formagao por parte de outros profissionais

(responsaveis pedagdgicos, gestores da formagdo, mediadores, entre outros);

Competéncias digitais’>, nomeadamente, processamento de texto (nivel independente),
criagdo de conteldos (nivel basico), comunicagdo (nivel basico), resolugdo de problemas

(nivel basico) e segurancga da informagao (nivel independente).

Sem prejuizo das condi¢des de acesso anteriores, deverdo constituir critérios de acesso os

seguintes:

Interesse, motivacdo e disponibilidade para a realiza¢do da acdo de formacao;
Experiéncia profissional minima de 3 anos;

Facilidade de relacionamento interpessoal (capacidade de comunicagdo e interagao,
capacidade de estabelecer relagGes interpessoais empaticas, facilidade de cooperacdo
e de trabalho em equipa, capacidade de coordenagdo de trabalho, capacidade de

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

Sentido de organiza¢do, sentido de organizagdo e orientagdo para os objetivos e

resultados, capacidade de resolucdo de problemas, espirito empreendedor e criativo; e,

Outras que se venham a verificar necessdrias para a concretizacdo do objetivo da

formacao.

Os processos de selecdo dos candidatos a formacgdo deverdo 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 Formacdo Pedagdgica Continua de

Formadores — Gestor/Coordenador da Formagdo é necessario:

e Entrega do Curriculum-vitae (Modelo Europeu/Europass);

e Preenchimento DA FICHA DE INSCRICAO/CANDIDATURA.

2 Utilizado o referencial de competéncias digitais definido para o Europass




Apds anadlise curricular e da ficha de inscrigdo, sdo convocados os candidatos para o
preenchimento de um questionario de sele¢do ou realizacdo de entrevistas individuais para

avaliacdo das expectativas.

5. OBIETIVOS GERAIS DA FORMAGCAO/COMPETENCIAS A DESENVOLVER

Tendo em conta as finalidades expostas anteriormente, foram criadas condi¢des para que, com

esta formagao os formandos possam:

e Distinguir as competéncias e fun¢des do gestor/coordenador de formagdo em funcdo dos
contextos em que intervém;

e Realizar diagndsticos de necessidades de formagdo alinhados com as orientagdes
estratégicas da entidade e com as politicas de formagdo politicas de formagao das
empresas/sectores/regibes

e Planear aformacdo com base nas necessidades identificadas das empresas/sectores/regides;

e Gerir e controlar financeiramente projetos de educagdo/formacéo;

e Promover e divulgar um plano/agdo de formacdo;

e QOrganizar, orientar, acompanhar e coordenar a formacgao e as equipas de trabalho;

o Adotar técnicas de gestdo da formagdo, para administrar o dispositivo formativo da
organizagao;

e Gerir e coordenar agdes de formacao a distancia;

e Conhecer os modelos e orientagGes especificas para a qualidade da formacao;

e Desenvolver um sistema de avaliagao da formacgao que permita avaliar a qualidade, eficiéncia
e eficacia do projeto formativo;

e Implementar sistemas de melhoria continua da formagao aplicando os métodos e as técnicas

necessarias a otimizac¢do dos resultados das atividades de gestao e avaliagdo.
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6. ELEMENTOS ESTRUTURANTES — ELENCO MODULAR

6.1 ELEMENTOS ESTRUTURANTES
O Referencial de Formacgdo Pedagogica Continua Formadores — Gestor/Coordenador de
Formagao organiza-se em percursos estruturados de forma modular, podendo ser dinamizado
através de diferentes modalidades de intervengdo formativa:

o formagdo presencial;

o formacdo a distancia (e-learning); e
o formacgdo mista (blended-learning).

O Referencial de Formacdo Pedagogica Continua Formadores — Gestor/Coordenador de
Formagao organiza-se em 5 mdédulos de formagdo de 10 horas cada. Estes médulos contemplam
2 sub-mddulos de 4, 5 ou 6 horas. Estdao organizados segundo as competéncias a desenvolver e

os conteudos estruturantes de cada sub-mddulo. O referencial de Formag¢dao tem uma duragao

de referéncia minima de 50 horas para 12 participantes.

Dependendo da modalidade de intervengao, a dimensao dos grupos pode ser superior:

e naformagdo presencial, o grupo pode ter entre 8 a 18 participantes;
e naformacdo em e-learning e b-learning, o grupo pode ter entre 8 a 25 participantes?.

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

o compdem:

ESTRUTURA DO REFERENCIAL

Referencial de Formagao - son*

LCETRE  Médulos de 10h

Sub' V4
Sub-mddulos de

< 4,5 ou 6 horas
Moédulo 4 Sul

modulo 2

*duragdo de referéncia

3 Nas formagdes realizadas a distancia deverdo ser assegurados mecanismos de garantia da qualidade da formagdo,
nomeadamente, no que se refere as sessdes sincronas que deverdo ter um nimero maximo de 12 participantes por
sessdo. Na realizagdo das sessdes sincronas, o grupo de formandos deve ser dividido em dois subgrupos sempre que
existam mais de 12 formandos.
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Objetivos gerais Competéncias globais a

da formacdo desenvolver
Objetivos do A .
a Competéncias
maodulo
Objetivos . A .
o Micro-competéncias
Especificos

O Referencial de Formagdo Pedagdgica Continua Formadores — Gestor/Coordenador de
Formagao encontra-se estruturado em 5 mddulos de formagao de 10 horas cada. Estes mddulos
contemplam 2 sub-mddulos, com duragdes de 5 + 5 horas, 4 + 6 horas ou 6 + 4 horas. Cada
madulo podera ser distribuido em 5 sessdes de 2 horas cada, em 2 sessées de 5 horas cada ou

ainda em 2 sessdes de 3 horas e 1 de 4 horas, perfazendo assim o total de 10 horas por mdédulo.

Os modulos estdao organizados segundo as competéncias a desenvolver e os conteudos

estruturantes de cada sub-maodulo.

Por questGes pedagdgicas, a acdo de formagdo devera ser assegurada por um conjunto
diversificado de formadores cujo curriculum melhor se adeque aos diferentes mddulos, nao

sendo possivel que a a¢do seja assegurada por apenas um formador.

O desenvolvimento da formacgado presencial prevé o recurso a um conjunto variado de métodos
e de técnicas pedagdgicas harmonizdveis de acordo com os objetivos, os publicos-alvo e os
contextos de formagdo que incluem, de entre outras, sessdes com o recurso a métodos
expositivos, interrogativos, demonstrativos e ativos, e de técnicas - Jogo de papéis, Estudo de

casos, Tempestade de ideias e realizagdo de Simula¢des Pedagdgicas.

De modo a assegurar, pelos participantes, a consolidagdo dos resultados de aprendizagem e o
reforco das competéncias visado neste referencial, é recomendavel que cada médulo de 10

horas ndo tenha uma duracgao inferior a 5 dias uteis.

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

candidato inicia o primeiro médulo de formacao.

A Figura seguinte apresenta o elenco modular composto pelos médulos de formacdo (MF), sub-

madulos (SubM) e a duragdo proposta.
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MF1 — GESTAO DA FORMAGAO: DO CONTEXTO A GESTAO DE PROJECTOS (10H)

eSubM1.1— Gest3do da Formacdo: Contextos de Intervengdo (5h)
eSubM1.2 — Gestdo e Organizacdo de Projectos de Formacao (5h)

MF2 — DIAGNOSTICO E PLANEAMENTO DA FORMAGCAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA
FORMAGAO (10H)
eSubM2.1 - Diagndstico de Necessidades de Formacao (5h)
eSubM2.2 - O plano de formagdo (5h)

MF3 — GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS E ADMINISTRATIVOS DA FORMAGAO(10H)

eSubM3.1— Gestao de recursos humanos no ambito da formacao (6h)
*SubM3.2 - Procedimentos de gestdo administrativa da formacgdo(4h)

MF4 —ACOMPANHAMENTO E MONITORIZAGAO DA FORMAGAO (10H)

eSubM4.1 — Acompanhamento da Formacgao (6h)
eSubM4.2 — Gestdo da Formacdo a Distancia (4h)

MF5 - AVALIAGAO DA FORMAGAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA FORMAGAO (10H)

eSubM5.1 — Avaliagdo do Ciclo Formativo (4h)
eSubM5.2 — Avaliagdo dos Processos de Formagdo (6h)

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

trés dimensdes, definidas na Portaria n2 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 intervengao, podendo abranger também a reflexao
critica e o reforgo das competéncias adquiridas nas dimensGes organizacional, pratica,

deontoldgica e ética do curso de formacgao pedagdgica inicial;

« Cientifica e ou tecnoldgica, que inclui mdédulos que visam garantir uma permanente
atualizacdo do formador, na sua area especifica de intervencao, atentas as constantes

mudancas técnicas e organizacionais observadas no mercado de trabalho;

e Estudo ou investigacdo operacional, que contempla moddulos dirigidos a analise,
pesquisa e otimizacdo de referenciais, modelos, processos e métodos de formagao,
garantindo a sua transferibilidade ou aplicagdo em diferentes situagdes, com especial

enfoque na aprendizagem em contexto de trabalho.
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Cada dimensdo engloba um conjunto de moddulos cujos conteudos sdo basilares para a
Formagao Pedagdgica Continua Formadores — Gestor/Coordenador de Formagdo, os quais serdo
operacionalizados de acordo com uma duragdo minima exigivel (10 horas), definido para a

formagao presencial.

Todos os moédulos pertencem a mais do que uma das dimensdes de andlise definidas sendo que,
cada médulo de formagdo possui, pelo menos, uma dimensdo Pedagdgica e uma dimensado

Cientifica e/ou Tecnoldgica.

Matriz de correspondéncia entre os modulos de formacgdo e as dimensdes de analise

DIMENSOES DE ANALISE

. EsTubo ou
MGDpuLOS DE FORMACAO PEDAGOGICA CiEnTFca £/ oy INVESTIGAGAO
TECNOLOGICA OPERACIONAL
MF1. GESTAO E ORGANIZACAO DA FORMAGAO v v
MF2. DIAGNOSTICO E PLANEAMENTO DA
FORMACAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA v v v
FORMACAO
MF3. GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS E v v v
ADMINISTRATIVOS DA FORMAGAO
MF4. ACOMPANHAMENTO E MONITORIZAGAO Y Y
DA FORMAGAO
MF5. AVALIACAO DA FORMAGAO NO CONTEXTO y v

DA GESTAO DA FORMAGAO
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6.2 ELENCO MODULAR

COMPETENCIAS A DESENVOLVER
Pretende-se que o formando apés a frequéncia deste médulo esteja apto a:
— Compreender o papel do gestor de formagdo ao longo do ciclo formativo;
— Discriminar as competéncias exigiveis ao Gestor de Formagao em fungdo dos contextos
em que intervém;
— Caracterizar os Sistemas de Qualificagdo com base nas principais ofertas formativas
disponiveis e nos Referenciais de Formag¢do enquadradores;
— Compreender a dinamica de negdcio da formacao;
— Conhecer a dinamica de financiamento da formacao;
— Adotar técnicas de gestdo da formacgdo, para administrar o dispositivo formativo da
organizagao;
— Definir orcamentos para projetos de formacao;
— Gerir e controlar financeiramente projetos de educagdo/formagao;
— Construir indicadores e painéis de controlo de gestdo;
— Definir os dispositivos pedagdgicos (estratégias de ensino-aprendizagem, recursos e
ferramentas de apoio);
— Definir o sistema avaliativo.
SUB-MODULO 1.1. GESTOR E GESTAO DA FORMAGAO: CONTEXTOS DE INTERVENCAO (5H)
— Perfil do Gestor de Formacao (atividades, competéncias e capacidades);
— O papel da Formacgao, da Dire¢ao de Formacgao e do Gestor de Formacgao no seio de
uma organizacao;
— Conceitos de Homologacdo, Certificagdo e Normalizagdo, no contexto da formacgao;
— Formacgao profissional na Europa: O Quadro Europeu de Qualificagdes (QEQ);
— O Sistema Nacional de QualificagGes:
= A Legislagdo especifica e os regulamentos aplicéveis a Educagdo/Formacgao
Profissional;
= Principais instrumentos do SNQ: O Quadro Nacional de QualificagGes e o Catélogo
Nacional de Qualificagdes;
= Principais ofertas formativas disponiveis;
— As normas de gestdo da formacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade Nacional;
— Financiamento da formagao:
= Programas operacionais da formagao em vigor;
= Principais fontes;
= Procedimentos administrativos e pedagdgicos;

— Controlo do financiamento;
— Critérios de definigdo do orgamento para projetos de formagao;
— Tipos de custos da Formagao: diretos, indiretos e de estrutura;
— Principios de Gestao de Formagao;
— Gestdo de Projetos de educagdo/formacgao (presencial e a distancia);
— O Departamento de formagao como Unidade de Negécio.
SUB-MODULO 1.2. ORGANIZAGAO DE PROJETOS DE FORMACAO (5H)
— Fases da Concecgédo e/ou adaptacdo de referenciais de formagao:
= Anadlise do contexto de partida — analise das competéncias e defini¢cao de objetivos;
= Desenho da proposta formativa — organizagdao dos objetivos por drea de saber e
construgdo de itinerdrios de aprendizagem pratica, tedrica e em contexto de trabalho;
= Organizagao das sequéncias pedagdgicas — sequenciagao de conteuddos segundo uma
estrutura modular e selegao de estratégias de aprendizagem;
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= Elaboragdo dos recursos didaticos e multimédia e preparagdo dos equipamentos de
apoio - concec¢ao, validagao e produgao de recursos didaticos e multimédia;

= Construcdo da estratégia avaliativa — definicdo da estratégia de avaliagao;

= Validacdo do Referencial de formacdo/competéncias.

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

MODULO 2. DIAGNOSTICO E PLANEAMENTO DA FORMAGAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA
FORMAGAO (10H)
COMPETENCIAS A DESENVOLVER
Pretende-se que o formando apés a frequéncia deste médulo esteja apto a:
— Compreender a importancia da identificacdo das necessidades formativas como instrumento
de planeamento;
— Selecionar técnicas e instrumentos qualitativos/quantitativos de diagndstico tendo em conta
as suas vantagens e desvantagens;
— Aplicar métodos, técnicas e instrumentos de diagndstico de necessidades de formacao;
— Analisar referenciais de competéncias;
— Planear a formacgdo garantindo o alinhamento das atividades de formacdo com a estratégia
global e as politicas de formagdo das empresas/sectores/regides;
— Construir o plano de formagdo para as organizagdes/sectores/regiGes com base nas
necessidades identificadas das empresas/sectores/regides;
— Avaliar planos de Formagdo introduzindo as melhorias necessarias;
— Promover e divulgar um plano/agéo de formagdo;
— Desenhar estratégias de marketing para a formacao.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 2.1. O DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES (5H)

— Tipos de Diagnodstico de Necessidades de Formagdo: intraempresas, interempresas,
regionais e sectoriais;
— Métodos e técnicas de Diagndstico de Necessidades de Formagao;

— Etapas do Diagndstico de Necessidades de competéncias e de formacao;

= Andlise do contexto de partida (Caracterizagdo do posto de trabalho/organizacdo/
sector/regido; analise das expectativas e motivacdes);

= Andlise de referenciais de competéncias, de formacdo e estudo de diagndstico de
necessidades de competéncias e de formacdo setoriais e/ou profissionais;

= Defini¢do das areas/perfis de competéncias a desenvolver;

= Formulagao de cenarios de necessidades de formagao;

= Validagao dos cenarios de necessidades de formagao;

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

— Critérios de selegdo das técnicas e instrumentos de Diagndstico de Necessidades de
Formagdo: qualitativos e quantitativos — vantagens e desvantagens;

— Analise das Necessidades de Formagao: tratamento de dados e interpretagao dos
resultados;

— Identificagdo e analise de referenciais de competéncias, de formagao e estudos de
diagnéstico de necessidades de competéncias de formagdo sectoriais e/ou
profissionais;

— Da procura as necessidades de formagao;

16




SUB-MODULO 2.2. PLANO DE FORMAGAO (5H)

— Fases do Plano de Formacgao: Planeamento, Concegado e Avaliagao;
— Conteudos do Plano de Formagao:

= Area temética de formagdo;

= Designacdo da acao de formacao;

= PUblico-alvo;

= Modalidade e formas de organizagdo da formacgao;

= Objetivos/Competéncias a atingir/desenvolver;

= Conteudos formativos;

® Duragdo;

= Avaliagdo das Aprendizagens e da Formacgao;
— Recursos materiais, logisticos, financeiros e humanos:

= Critérios de selecdo de formandos (se aplicavel);

= Datas e locais previstos para realizacdo da formacao;
— Avaliagdo do Plano de Formagao;
— A Promocgado e divulga¢do do Plano de Formacgao:

= Processo de promogao e divulgacdo;

® Principais canais;

= Meios publicitarios (cartazes, brochuras, videos,...);

= [novagdo no processo de promogao e divulgacdo da formacao;
— O Marketing na formacgao

= Marketing de produtos Formativos: a Divulgacdo, Promocdo e Informacgao.

AVALIACAO

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

MODULO 3. GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS E ADMINISTRATIVOS DA FORMAGAO(10H)
COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

— ldentificar as fung¢Bes de recrutamento em que o gestor/coordenador de formagdo pode estar
envolvido;

— Recrutar e selecionar formandos e entidades para formagdo em contexto de trabalho;

— Elaborar contratos no ambito da gestdo da formagdo (de trabalho, de formagdo; com
entidades enquadradoras de formandos em contexto de trabalho; de aluguer de espagos,
com base na legislagdo nacional que regulamenta contratos de trabalho ou outros tipos de
contratos);

— Aplicar técnicas de gestdao e motivagdo de equipas;

— Promover a comunicagao entre Recursos Humanos dentro da organizagao;

— Conceber e atualizar dossier técnico-pedagogicos;

— Conhecer os principais softwares de apoio a gestdo da formagdo e identificar as suas
funcionalidades.

CONTEUDOS

SuB-M6DULO 3.1. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NO CONTEXTO DA FORMAGAO (6H)

— Estratégia do recrutamento de recursos humanos;

— Fontes e processo de recrutamento de recursos humanos;

— Técnicas de Selecdo de recursos humanos (formadores/formandos): Analise de
Curriculos, Entrevista, Testes Psicotécnicos,...;

— Selegdo de entidades enquadradoras dos formandos nas componentes de formagao
pratica em contexto de trabalho;

— Tipos de Contratos:
= Legislagao;




= Direitos e Deveres;
= Elaboragdo de Contratos de Trabalho;

— Outros Tipos de Relagdo Contratual (p.e. contratos de formagdo; contratos com
entidades enquadradoras de formandos em contexto de trabalho; contratos de aluguer
de espacos,...);

— Comunicagao na Organizagdo;

— Meétodos e técnicas de comunicagao;

— Técnicas de gestdo de equipas: dinamizagdo, supervisdo e motiva¢ao;

— Técnicas de negociacdo e gestdo de conflitos dentro de equipas.

SUB-MODULO 3.2. PROCEDIMENTOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA FORMAGAO (4H)

— O Dossier Técnico-pedagodgico de formagao (DTP):
= Concecdo e atualizacao;
=  Regras e cuidados na manutencao;
=  Requisitos para entidades formadoras certificadas;
— Softwares de apoio a gestao da formagao:
= Vantagens e desvantagens;
=  Principais funcionalidades.
— Ficha de Observagdo de Participantes por Mddulo;
— Bateria de Exercicios do Médulo 3.
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COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

— Intervir pedagogicamente junto de formandos e formadores;

— Monitorizar agdes de formacao;

— Acompanhar a concegdo de suportes didaticos para formagdes;

— Acompanhar e gerir administrativa, pedagdgica e financeiramente acdes de formagao;

— Refletir estrategicamente sobre a evolugdo de organizagdes - da formagao convencional para
a formacao a distancia;

— Gerir, planear e coordenar a¢des de formacgao a distancia;

— Utilizar dispositivos de gestdo da formacao a distancia;

— Cooperar, participar e partilhar Informagdo/experiéncias entre a equipa de formagdo através
das comunidades de pratica;

— Conhecer e identificar plataformas de gestdo de formagdo a distancia (Learning Managment
System- LMS) por forma a tomar decisdes inerentes a gestdo da formacao a distancia.

CONTEUDOS
SUB-MODULO 4.1. ACOMPANHAMENTO DA FORMACAO (6H)

— Gestdo de Inscricdes e do seu Workflow;

— Processo de admissdo de formandos e formadores: acolhimento e informacao;

— Planeamento da logistica das a¢Ges de formacgdo: Cronogramas, hordrios, recursos
fisicos e humanos, dominios e espacos de formacao;

— Acompanhamento da concecdo e elaboragdo de suportes didaticos para a formacgao;

— Concecdo e adaptacdo do Guia de apoio ao formando: apresentacdo da entidade, da
acdo de formacdo, da equipa pedagdgica, regulamento de funcionamento da formacgao,
direitos e deveres do formando;

— Acompanhamento equipas formativas: dos métodos aos instrumentos a mobilizar;

— Acompanhamento e articulagdo com entidades enquadradoras, de formandos em
formacgdo em contexto de trabalho;

— Monitorizagdo: apoio a formandos e formadores, verificagdo da concretizagdo dos
objetivos de formacgdo, cumprimento de regulamentos, controlo de assiduidade;

— Controlo administrativo, pedagdgico e financeiro de a¢Ges de formacgao.

SUB-MODULO 4.2. GESTAO DA FORMAGAO A DISTANCIA (4H)
— Planeamento, concegdo, implementacao e avaliacdo de formacgdes a distancia;

— Perspetiva estratégica para a evolugdo de uma organizagdo de formacdo convencional
para solugGes abertas e flexiveis de formacao (formacao a distancia);

— Gestao das inscrigdes na plataforma;

— Processo de admissao Online: acolhimento em sessao sincrona e informagao sobre o
desenvolvimento da formacgao;

— Dispositivos de gestdo da formagdo a distancia (p.e., Moodle, Dokeos, ...);

— Pré-requisitos para a formagao a distancia;

— Gestdao da formacdo através de plataformas (relatérios e registos automaticos,
resultados de testes e participagdao em féruns, ...);

— Comunidades virtuais da aprendizagem: cooperagdo, participagdo e partilha de
Informacgao/experiéncias entre a equipa de formacdo.

AVALIACAO

— Ficha de Observagao de Participantes por Mddulo;

— Bateria de Exercicios do Médulo 4.




MODULO 5. AVALIACAO DA FORMAGAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA FORMAGAO (10H)
COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

Desenvolver um sistema de avaliagdo da formagado que permita avaliar a qualidade, eficiéncia
e eficacia do projeto formativo;

Construir instrumentos de avaliagdo em fung¢do dos objetivos previamente definidos;
Aplicar técnicas de tratamento quantitativo e qualitativo dos resultados da avaliagdo da
formagao;

Verificar, controlar e avaliar a qualidade, eficiéncia e eficacia da formagao;

Construir e quantificar indicadores de eficacia da formacgao;

Calcular os custos/beneficios financeiros da formagao;

Calcular o retorno do investimento na formacgao;

Disseminar os resultados de avaliagao;

Construir relatérios de avaliagdo da formacgao;

Propor medidas de regulagdo, com vista a melhoria do processo de formacgao;

Implementar a¢ées de melhoria continua.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 5.1. AVALIAGAO DO CICLO DE FORMAGAO (4H)

— Principios e métodos de avaliagcdo da formacao;

i
z§ — Papéis e intervenientes no processo de avaliagdo (formador, tutor, gestor, ...);
§ — Caracteristicas técnicas da avaliacdo (fiabilidade, validade e objetividade);

— A problematica da subjetividade no processo de avaliagdo.

— Dimensdes de avaliagdo da formacdo (Expectativas, Reacdo/satisfacdo, Aprendizagens,
Transferéncia de Aprendizagens para o contexto de trabalho, Resultados/impactes) e
momentos de avaliagao;

I Técnicas e instrumentos de recolha de informacao (testes de conhecimentos, testes

o de performance, inquérito por entrevista, inquérito por questionario, analise

'ﬁ documental, observagdo direta, focus-group, estudos de caso, simulagdo, elaboragédo

A de projetos finais, andlise de incidentes criticos, elaboracdo de portefdlios, construcado
de roteiros de atividades, ...);

— Técnicas de tratamento quantitativo e qualitativo dos resultados da avaliagdo da
formacdo (grelhas de analise, analise estatistica, notas de observacédo, analise de
conteudo,...).

SUB-MODULO 5.2. AVALIACAO DOS PROCESSOS DE FORMAGAO (6H)
— Avaliacdo da qualidade da formacéao (estrutura do programa, objetivos, contetdos,
- metodologia, atividades, recursos, formador, ...);
z§ — Avaliagdo da eficiéncia da formagdo (adequagdo dos equipamentos, experiéncia
ﬁ pedagdgica da equipa técnica e dos formadores, potencial dos recursos didaticos,
gestdo orgamental, cumprimento do cronograma, estratégia de marketing, processo
de acompanhamento da formagao).
~ | — Avaliagdo da eficacia da formagao;
z§ — Indicadores de eficacia da formacdo (defini¢cdo e quantificacdo);
ﬁ — Analise do custo-beneficio;

— Avaliagdo do impacto/resultados da Formacao.

AVALIACAO

— Ficha de Observagao de Participantes por Mddulo;

Bateria de Exercicios do Mdédulo 5.




6.3 A OPERACIONALIZAGAO DO REFERENCIAL DE FORMAGAO: ORIENTAGCOES METODOLOGICAS
(a) Construgdo de um projeto de intervengdo

O contexto de intervengdo do Gestor/Coordenador de Formagdo é muito diversificado podendo
este estar afeto a um departamento de recursos humanos de uma empresa ou trabalhar numa
entidade formadora, o que exige um conjunto de competéncias alargado, nomeadamente

possuir um espirito empreendedor, ter capacidade de iniciativa e forte criatividade.

Neste sentido, a construgao de um Projeto de Intervengao, desenvolvido ao longo de toda a
acao de formagdo e alvo de reflexdo em todos os mddulos, ird certamente enriquecer e
desenvolver as competéncias do futuro Gestor/Coordenador de Formacgdo. Por este motivo,
devera ser encarado pelos formandos como um investimento que podera ser rentabilizado

futuramente.

O trabalho em questdo nao é mais do que uma proposta de uma intervenc¢do pedagodgica, que
pode contribuir para a melhoria das competéncias do Gestor/Coordenador de Formacgao a varios

niveis: técnico, organizacional, relacional, etc.

Neste sentido, ainda que sempre acompanhados pela equipa pedagégica, cada formando deve
preferencialmente, criar um cenario ficticio para a elaboragao do Projeto Formativo. Em termos

praticos, cada formando deverd percorrer os seguintes passos:

IDENTIFICAGAO DAS
MODALIDADE E FORMAS
DE ORGANIZAGAO DA
FORMAGAO

ANALISE DAS
NECESSIDADES DE
FORMAGAO

DEFINICAO DO
REFERENCIAL DE OBJETIVOS
DO PLANO DE FORMAGAO

IDENTIFICACAO DOS
CURSOS E AGOES A
DESENVOLVER

DEFINIGAO DA ESTRATEGIA
DE DIVULGACAO/
PROMOGAO DO PROJETO
FORMATIVO

DEFINICAO DOS CRITERIOS
DE SELECAO DE
FORMANDOS E

FORMADORES

IDENTIFICACAO DOS
RECURSOS MATERIAIS E
LOGISTICOS

SELECAO DOS CONTEUDOS
FORMATIVOS

DEFINICAO DOS DEFINIGAO DO SISTEMA DE

ELABORAR A CHECK-LIST

PARA O DOSSIER TECNICO-
PEDAGOGICO

MECANISMOS DE GESTAO
E ACOMPANHAMENTO DO
PROJETO FORMATIVO

AVALIACAO DAS
APRENDIZAGENS E DA
FORMACAO
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A situacdo anteriormente descrita aplica-se claramente aos casos em que os formandos
frequentam toda a acdo de formacdo, ou seja, todo o projeto tera uma sequéncia ldgica de

trabalho ao longo de todos os mdédulos.

No entanto, e caso o formando frequente mddulos isoladamente, ser-lhe-a pedido que realize
um projeto contendo apenas alguns subprodutos, em fungao dos mdédulos realizados, cada um
deles respeitante a um determinado tema, logo, associados a resultados de aprendizagem

especificos. Assim, cada formando podera desenvolver esse subproduto.

(b) Mdodulos de formagdo: necessidade de precedéncias?

O conceito de precedéncia no quadro atual do sistema de formagao, nomeadamente no que diz
respeito a formagdo pedagdgica continua assume um cardcter 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) médulo(s) necessario(s).

Assim, independentemente de a cada mddulo corresponder um ndmero, o mesmo nao “obriga”
a uma sequéncia rigida. Trata-se de uma sequéncia meramente indicativa que, no entanto,

pressupde que algumas competéncias sejam adquiridas e validadas previamente.

Apesar do caracter flexivel da Formacdo Pedagdgica Continua de Formadores, a obtengdao do
Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagdo (CCPE) de Gestor/Coordenador de

Formacdo é apenas acessivel:

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

da data de inicio do primeiro médulo;

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

guais ndo obtiveram a respetiva certificacdo de competéncias.

Contudo, existem mddulos criticos que pela sua centralidade devem ser realizados cumprindo

algum nivel de sequencialidade.

O mddulo MF1 — “Gestdo da Formacgdo: Do Contexto a Gestdo de Projetos” devera ser realizado
em primeiro lugar, porque aborda os principios enquadradores e os conhecimentos-chave da
atividade de Gestor/Coordenador que subjazem as restantes competéncias abordadas nos

madulos sequentes.
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Em relagdo a sequéncia modular, é importante que a equipa pedagdgica imprima uma ldgica na
organizagao dos modulos, que atribua uma sequéncia que pedagogicamente faga sentido em

termos dos resultados de aprendizagem a alcangar.

Neste sentido, ainda que se sublinhe a flexibilidade e o caracter autonomo dos médulos de
formagdo que compdem o referencial, considera-se recomendavel a opgdo pela seguinte

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

RECOMENDADO

FORMAGAO

ML Gtk Fomucie o oo oo o pors
b —
M. Gt owSTATU s s sos o romo
e pourmons Cwowrongo o
M5 Ao o rommncho v cnTanoon ssrko o rommaco |

VIF4. ACOMPANHAMENTO E MONITORIZAGCAO DA FORMACAO

V . AVALIACAO DA FORMAGAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA FORMACAO

N3o obstante a recomendacgado anterior, é possivel que a equipa pedagdgica opte, por razoes de
ordem logistica e/ou disponibilidade dos formadores, por outros. Apenas devera ser mantida a
obrigatoriedade do Mddulo 1 se realizar num primeiro momento e os médulos 2 e 3 serem
sequenciais, podendo os médulos 4 e 5 ser mdéveis, uma vez que sdo aqueles que relevam maior

autonomia na abordagem.
(c) Formacgdo a distdncia: principais requisitos e recomendagoes

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

gue os formandos possuem alguns requisitos basicos:
* Competéncias digitais de comunicagdo, produ¢éo de textos e conteudos
* Disponibilidade e motivag¢Go para frequéncia de cursos a distdncia

* Equipamento informatico com acesso a Internet.

23




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

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

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

Concegdo 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 formacgao;

Assegurar uma experimentagao 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 fungdes e contactos, a equipa de help-desk
para resolugao de problemas técnicos e forma de contacto, bem como evidenciar o
papel da tutoria e do desenvolvimento do «curso em termos de

comunicac¢do/dinamizagdo,

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

contemplar como requisitos obrigatdrios:

realizacdo de uma sessao sincrona por médulo, sendo recomenddvel que o formador
seja mediador e impulsionador do processo de debate online e que, promova a

interagao entre todos os formandos;

abertura no primeiro dia da formacdo de féruns temdticos, de esclarecimento de duvida,

de apoio técnico, entre outros;

inclusdo na equipa pedagégica de um tutor Online que respondera as duvidas de
caracter técnico-administrativo, tal como reencaminhard as duvidas pedagdgicas para

os respetivos formadores do mdédulo, sempre que necessario;
realizagdo de 95% dos trabalhos que sdo pedidos para os médulos Online;

realizacdo da formacdo completa num periodo maximo de 6 meses, tal como o

estabelecido para a formacao presencial.
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7. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS DE FORMACAO

7.1. ROTEIROS DE TRABALHO

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

de um médulo de formagao:

e fundamentagdo pedagodgica das atividades a desenvolver nas diferentes sessdes;

e descri¢do dos objetivos/competéncias a atingir;

e defini¢do das condi¢Ges de realizagdo (duragdo, dimensao do grupo, material utilizado
e espaco fisico);

e identificagdo da metodologia pedagdgica a aplicar; e

e etapas para a realiza¢do da atividade.

Os Roteiros de Trabalho constituem exemplos de referéncia, ndo existindo obrigatoriedade da
sua aplicag¢do, funcionando como uma orientagdo para o formador na planificacdo das sessGes

de formagao.
7.2. BATERIA DE EXERCICIOS DE APLICACAO PRATICA

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

sdo exemplos de referéncia, ndo existindo obrigatoriedade da sua aplicacdo.

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

contempla os seguintes campos:

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

e Obijetivos a atingir;

e Duracao;

e Dimensao do grupo (se aplicavel);

e Material a utilizar.

Neste sentido, subjacente a descricdo do exercicio estd um modelo que deve ser aplicado em

todos eles.
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8. AVALIACAO

8.1 METODOLOGIA DE AVALIAGAO ADOTADA
(a) Avaliagédo das Aprendizagens

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 condi¢des ideais para que a avaliacdo
de cada moédulo resulte efetivamente da ponderacdo de todos os elementos de avaliagao
definidos.

A Avaliagdo das Aprendizagens pode processar-se através da aplicagdo 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 Reforco das competéncias pedagdgicas a desenvolver através da frequéncia da

formacgao.

O grau de Dominio dos objetivos pedagdgicos (OP) constata-se através das apreciagdes
realizadas pelos formadores envolvidos na a¢do, por observagdo dos participantes nos médulos
individuais, ao nivel do dominio dos assuntos, relagdes interpessoais, entre outras. Estes

elementos deverao ser registados na Ficha de Observagdo dos Participantes por Modulo.

O Reforco de Competéncias Pedagdgicas (CP) é verificado através da qualidade do projeto de
intervencdo (Ficha de Apreciagdo do Projeto de Interven¢do) tendo em conta os varios
elementos que o compdem: analise das necessidades de formacgdo, modalidade e formas de
organizagao da formacdo, objetivos/competéncias a atingir/desenvolver, contetdos formativos,
recursos materiais e logisticos, divulgagdo/promocdo do produto formativo, critérios de sele¢cdo
de formandos e formadores, gestdo e acompanhamento do projeto formativo, avaliagdo das

aprendizagens e da formacao.

A Avaliagdo 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.

Apos a obtencdo das avaliagGes individuais efetuada pelos formadores, serd o Responsavel e/ou
Coordenador Pedagdgico que fard a compilacdo e convertera o somatorio quantitativo (1 a 5)

das avaliagdes numa escala qualitativa.
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ESCALAS DE AVALIAGCAO DAS APRENDIZAGENS (UM NIVEL NEGATIVO E QUATRO NiVEIS POSITIVOS)

QUAI.ITATIVA* APROVEITAMENTO APROVEITAMENTO APROVEITAMENTO APROVEITAMENTO APROVEITAMENTO
QUANTITATIVA INSUFICIENTE SATISFATORIO Bom RELEVANTE EXCELENTE
NUMERICA
Niveis1a5 ! 2 = 4 2
LITERAL
Niveis Aa E = 2 & 2 a
NUMERICA

- 10-1 14-1 17-1 19-2
Valores de 0 a 20 e s J & ey
PERCENTUAL
0% - 49% 50% - 69% 70% - 84% 85% - 94% 95% - 100%
0 a 100%

o DESIGNAGAO QUE DEVE CONSTAR NOS CERTIFICADOS

A aprovagao do formando no final do curso serd determinada pelos seguintes critérios:

a) Aproveitamento na agdo de formagdo, quando a sua classificagdo final for igual ou

superior ao nivel 2, correspondendo em termos qualitativos a “Aproveitamento

Satisfatério” e tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duragdo global

do curso.

b) Aproveitamento Insuficiente na agdo 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 duragao

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

Aos participantes cuja avaliagdo permita concluir que atingiram os objetivos visados pela

formacgdo serd emitido um Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagao (CCPE)

onde constara o respetivo resultado, expresso em mengao qualitativa.

Na tabela abaixo sdo apresentadas as descri¢cdes globais da escala qualitativa:

DESCRICAO GLOBAL DOS

CRITERIOS DE AVALIACAO
ESCALA QUALITATIVA

APROVEITAMENTO
INSUFICIENTE

N3o adquiriu as competéncias-chave
previstas no referencial de formacao.
Necessita de um reforgo de formagao
ou de melhoria ao nivel dos
comportamentos e atitudes.

Avaliacdao qualitativa, no final da formag¢ao, dos profissionais com
Gestor/Coordenador de Formagio:

APROVEITAMENTO
SATISFATORIO

APROVEITAMENTO
Bom

APROVEITAMENTO
RELEVANTE

Adquiriu as  competéncias-chave
previstas no referencial de formagdo e
demonstrou aptiddes satisfatérias para
o exercicio da atividade de Gestor/
Coordenador de Formagao.

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

Adquiriu todas as competéncias
previstas no referencial de formagdo e

Nao atingiu 50% dos objetivos
operacionais visados pelo referencial de
formacao.

Necessita de um reforgo de formagdo ou
de melhoria ao nivel dos
comportamentos e atitudes.

aptos para o exercicio da atividade de

Atingiu pelo menos 50% dos objetivos
operacionais visados pelo referencial de
formagdo e demonstrou aptiddes
satisfatdrias para o exercicio da atividade
de Gestor/ Coordenador de Formag3o.
Atingiu todos os objetivos operacionais
visados pelo referencial de formagdo e
demonstrou boas  aptidoes de
comunicacdo 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
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DESCRICAO GLOBAL DOS

CRITERIOS DE AVALIACAO
ESCALA QUALITATIVA

demonstrou relevantes aptidoes de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
elevado empenho, capacidade de
andlise, autonomia e criatividade na
resolugdo de problemas

demonstrou relevantes aptidées de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
elevado empenho, capacidade de
andlise, autonomia e criatividade na
resolugdo de problemas.

Superou as competéncias previstas no
referencial de formagdo e demonstrou
excecionais aptidées de comunicagdo e
de trabalho em equipa, elevado
empenho, capacidade de anilise,
autonomia e criatividade na resolugido
de problemas, utilizando de forma

Superou os objetivos operacionais
visados pelo referencial de formagdo e
demonstrou excecionais aptiddes de
comunicagdo e de trabalho em equipa,
elevado empenho, capacidade de
analise, autonomia e criatividade na
resolugao de problemas, utilizando de

APROVEITAMENTO
EXCELENTE

consistente  diferentes  suportes, . .
X forma consistente diferentes suportes,
canais, fontes e vredes de . .
. L. canais, fontes e redes de conhecimento,
conhecimento, bem como espirito ..
bem como espirito empreendedor.
empreendedor.

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

seguintes instrumentos, que tém pesos diferentes na avalia¢do:

e Avaliagdo modular através do preenchimento da Ficha de Observag¢do dos Participantes
por Mddulo (OP) - 60%;
e Avaliagdo do Projeto de Intervencgao, através do preenchimento da Ficha de Apreciagdo

do Projeto de Intervengdo (Pl) - 40%.

Para a Avaliacdo Final (AF) dos formandos, devera ser preenchida a Ficha de Avaliagcdo Final,

gue assenta na seguinte férmula:
AVALIACAO FINAL (AF) = [(0,6 X AS/OP) + (0,4 X AS/PI)]

Os critérios de classificagao, para cada Ficha de Avaliacdo, deverao focar-se essencialmente em
2 niveis:
e Conteudos de formagdo: (i) evidéncia da correta interpretacdo da informacdo
trabalhada em cada médulo; e (ii) evidéncia da sua aplicacdo na resolugao de situacdes-
problema. Cabe a cada formador gerir o grau de exigéncia consoante os objetivos da

formacdo 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 formacgdo, e

evidéncia de atitudes colaborativas).
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(b) Avaliagdo do Processo Formativo

A Avaliagao do processo formativo, a efetuar durante a realizacdao da formacao, acompanha a
execucdao da mesma produzindo informacdo para a monitorizacdo e controlo de gestao do
processo formativo. Esta avaliagao pretende aferir a qualidade: da estrutura do programa, da
metodologia utilizada, do desempenho dos formadores, do modelo organizativo da acdao e dos
recursos técnicos, humanos e materiais. Este feedback ajudara o Responsavel/Coordenador
Pedagdgico na redagao do Relatério Final de Avaliagdo da Formagdo, estando apto a perceber

os pontos fortes da agao e as melhorias a realizar em futuros cursos de formagao.

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

formacao:

» Ficha de Avaliagdo da Qualidade da Formagdo (a preencher pelo formando)

Visando objetivos essencialmente pedagdgicos pretende-se com este questionario recolher as
opinides dos formandos acerca do médulo de formagdo frequentado (satisfagdo com a a¢do de
formacdo/maddulo e desempenho dos formadores) com vista a melhorar a qualidade da mesma.

O questionario deverad ser preenchido no dia da conclusdo da agdo 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 mddulos de formacgao
frequentados, também se devera recolher a opinido dos formadores com vista a melhoria dos
processos de organizacdo e desenvolvimento da formagdo. Este Questiondrio devera ser
preenchido apds a conclusdo da acdo de formacao e, permite ao formador expressar a sua

opinido em 3 dominios claros:

(i) Organizacdo 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 formagdo aprovado;

(ii)  Expectativas Iniciais — permite uma analise das expectativas iniciais, do periodo de
concecado da formacdo, contrapondo com a concretiza¢do 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.
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9. PERFIL DOS FORMADORES

O Formador como técnico da atividade formativa interage em diferentes contextos de
formacao-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 definido pelo IEFP o formador é:

O técnico que atua em diversos contextos, modalidades, niveis e situacdes de aprendizagem,
com recurso a diferentes estratégias, métodos, técnicas e instrumentos de formacdo e
avaliagdo, estabelecendo uma relagdo pedagodgica diferenciada, dinamica 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 atengao as exigéncias atuais e prospetivas do mercado

de emprego.
Fonte: Perfil do Formador, IEFP, 2011.
O Formador da Formagdo Pedagégica Continua de Formadores — Gestor/Coordenador de
Formacao devera:

1. Possuir uma qualificagdo de nivel superior;

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

formador;

3. Possuir experiéncia comprovada enquanto gestor de formag¢do (minimo 3 anos) ou ser
detentor do Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagdo (CCPE) de gestor

da formacgao.

Ao nivel destas competéncias de indole técnica, os formadores deverdo ainda possuir
determinadas especificacbes que, pela sua importancia para a preparacdo de
Gestores/Coordenadores de Formacao deverdo, de igual forma, ser tidas em conta no momento

de selecdo:

% Possuir 300 horas, comprovadas, de experiéncia formativa enquanto Formador

(independentemente do curso de formacao);

% Experiéncia no Sistema Nacional de Qualifica¢cdes, como fator preferencial;

O formador de Formacgdo Pedagdgica Continua de Formadores deverd possuir Competéncias

Pessoais e Sociais adequadas a sua funcdo, tais como:

e Gestdo das RelagBes Interpessoais (cooperacgdo, trabalho em equipa, motivagao,

coordenacdo de trabalho);
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e Caracteristicas Individuais (autonomia, assertividade, flexibilidade, resolucdo de
problemas, espirito de iniciativa e de inova¢ao, capacidade criativa e empreendedora,

comunicacdo);

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

cumprimento dos objetivos da formacao.

Esta preparacao psicossocial e equilibrio emocional do formador sdao fundamentais, para que o

mesmo possa realizar com eficdcia a funcao 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 Qualificagdes, nomeadamente das

diferentes modalidades de Educagao e Formagao Profissional;

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

(LMS);

e Competéncias digitais*, nomeadamente, processamento de texto (nivel independente),
criagdo de conteudos (nivel basico), comunicagao (nivel independente), resolugao de

problemas (nivel independente) e seguranca da informacdo (nivel independente); e
e Competéncias enquanto utilizador de, pelo menos, um software de gestao da formacao.

Dependendo do Médulo em que pretendam exercer a sua atividade deverao, ainda, ser tidas

em conta as seguintes especificagbes:

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional de gestdo da
Formagao;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no ambito do
Sistema Nacional de Qualificagdes

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no
desenvolvimento de Diagndstico de Necessidades de Formagao;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na
elaboracgdo de planos de formacao;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional de Marketing
de Produtos Formativos.

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na
elaboracgdo de dossiers técnico-pedagogicos;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional de
recrutamento, selegdo e integragdo de recursos humanos;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional na utilizacdo
de softwares de gestdo da formacao.

= Conhecimentos e experiéncia Profissional no acompanhamento/ gestdo
da formacgao;

= Conhecimentos e experiéncia Profissional na gestdo da formacdo a
distancia.

4 Utilizado o referencial de competéncias digitais definido para o Europass
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MF5. AVALIAGAO DA
FORMAGAO EM CONTEXTO
DE GESTAO DA FORMAGAO
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ANEXOo 1
INSTRUMENTOS DE VERIFICACAO DAS CONDICOES DE ACESSO

FICHA DE INSCRICAO
(ANEXAR CURRICULUM-VITAE)

DATA DE

NACIONALIDADE

NASCIMENTO
DATA DE / /
EMISSAO/VALIDADE e —

ARQUIVO

MORADA

C6DIGO POSTAL LOCALIDADE

CONTACTO >

> CORREIO ELETRONICO @

TELEFONICO

HABILITAGOES AREA DE FORMACAO

ACADEMICAS DE BASE

PROFISSAO

RUBRICA | | DATA | / |

QUESTIONARIO DE SELECAO

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

Este questionario tem como objetivo aferir as suas motivagdes e expectativas face a acdo que vai
frequentar, informagdo que se torna crucial quando pretendemos corresponder de forma eficaz e
eficiente, e mais adaptadas a cada grupo. Através da andlise a este questionario, é possivel desenhar
estratégias e metodologias assentes nas motivagdes do grupo.

N3o se trata de um questiondrio de caracter avaliativo mas sim informativo para a equipa que vai
acompanhar esta acdo de formacao.

Agradecemos a sua disponibilidade.

Nome Data / /
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Competéncias Digitais

(questdes de resposta obrigatdria apenas para as agdes em e-learning ou b-learning)

De forma a facilitar a realiza¢do desta acao de formagao, avalie as suas competéncias digitais:

Competéncias Utilizador
Basico Independente Avangado

Comunicagao e interagao com os outros por meios
digitais

Criagdo e partilha de informagdo através de meios
digitais

Colaboragdo através de tecnologias digitais
Resolugdo de problemas técnicos relacionados com a
utilizagdo de tecnologias informaticas

Utilizagdo de plataformas de aprendizagem a distancia
(Moodle, Teams da Microsoft, Zoom, Google
Classroom, entre outras)

| PARTE - MOTIVACAO E AFERICAO DE NECESSIDADES E EXPECTATIVAS

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

2. Quais os moédulos 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 a¢ao?

Trabalhos de Grupo Brainstorming
SimulagGes Pedagdgicas Trabalhos Online
Grupos de Debate Outras
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5. Pensando na sua experiéncia/conhecimento nas areas que se seguem, marque com um X a

opgao correta:

Niveis Conhecimento
Temas Basico | Intermédio | Avangado
Sistema Nacional de QualificagGes
Modalidades e formas de organizagdo
da formagao
Gestdao e Organizagdo de Projetos de
Formacgao
Diagndstico de Necessidades de
Formacgao
Planeamento da Formagao
Marketing da formacgao
Gestdo de Recursos Humanos em
contexto de formagao
Aplicagbes informaticas de apoio a
gestdo da formagao
Acompanhamento da Formagao

Experiéncia

Gestdo de agOes de Formagao a
distancia

Avaliagdo da qualidade, eficiéncia e
eficacia da Formacgdo

Il PARTE — CARACTERIZACAO INDIVIDUAL E DAS RELAGOES INTERPESSOAIS

6. 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 inovagao.

7. Indique uma situagdao em que tenha estado na coordenagao de uma equipa de trabalho ou
envolvido em trabalho em equipa.

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

MUITO OBRIGADA!
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ANEX0 2

INSTRUMENTOS/FICHAS DE AVALIACAO

FICHA DE OBSERVACAO DOS PARTICIPANTES POR MGDULO

FORMADOR | | AcAo Ne
MobuLo

PARTICIPANTES

PARAMETROS DE AVALIACAO

(ATRIBUIR PONTUAGAO DE 1 A 5)

DomiNIO DOS ASSUNTOS

Aplica os conhecimentos adquiridos em
exercicios/atividades ou casos concretos propostos pelo
formador

CRIATIVIDADE E AUTONOMIA

Demonstra capacidade de andlise dos temas e
situagdes, autonomia na pesquisa de informacdo e
criatividade na abordagem dos assuntos

PARTICIPAGCAO

Mostra interesse e intervém a propésito, colaborando
na dinamizagdo das atividades formativas
RESPONSABILIDADE

Demonstra sentido de responsabilidade na frequéncia
da acdo, em termos de cumprimento dos tempos e das
atividades propostas

RELAGOES INTERPESSOAIS

Comunica com os colegas, formadores e outros,
demonstrando tolerancia e espirito de equipa

SOMATORIO DE PONTOS

PONTUACAO POR FORMADO — OP
(Somatério de Pontos/ Total de itens avaliados)

DATA | / / |

RUBRICA DO FORMADOR | |
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FiICHA DE APRECIACAO DO PROJETO DE INTERVENCAO

FORMADOR | |

PARTICIPANTES

PARAMETROS DE AVALIACAO

ESTRUTURA DO PROJETO

Elabora um projeto bem estruturado,
demonstrando capacidade de analise critica e
de sintese.

RIGOR NA APRESENTAGAO DOS INSTRUMENTOS

Elabora instrumentos que correspondam ao 10
trabalhado nas diferentes sessdes de formagdo.
CRIATIVIDADE

Concebe um trabalho sob uma tematica 10
inovadora e de cardcter prospetivo.

QuALpDADE  FUNDAMENTACAO PEDAGOGICA

Sustenta o projeto em dados concretos, que
respondam as necessidades do publico-alvo e
do contexto de intervengao.

MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO DA
FORMACAO

Define mecanismos/estratégias para 20
acompanhar e monitorizar a formagao
(incluindo o DTP).

DIVULGAGAO DO PROJETO

Propde estratégias de promogdo e divulgagdo
do projeto, tendo em conta métodos e
técnicas de marketing formativo.

SOMATORIO DE PONTOS (%) 100

20

DO PROJETO 20

PONTUACAO POR FORMADO — AS/PI
(Tradugdo do somatério percentual em classificagdo por niveis — 5
escala CNQF)

AcAo Ne DATA \ / / |

RUBRICA DO FORMADOR | |
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Eixos DE AVALIACAO

Pontuagdo média obtida na afericdo
(individual dos médulos) do grau de dominio

HEEl dos objetivos.

[OP=(OP1 + OP2 + OP3 +OP4 + OP5 )/5]
Pontuagdo obtida no Projeto

L Intervengao.

AF = [(0,6 X AS/OP) + (0,4 X AS/PI) |

AGEO Ne |

AVALIACAO FINAL — AF

PARTICIPANTES

DATA | / / |

RuBRICA DO COORDENADOR DA ACAO | |
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AVALIACAO DA QUALIDADE DA FORMACAO

(APRECIACAO DOS PARTICIPANTES SOBRE A ACAO DE FORMAGAO)

AGKO Ne | | DATA | / |

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

ORGANIZACAO DA FORMACAO

QUALIDADE DAS INSTALAGOES E
EQUIPAMENTOS

QUALIDADE DA DOCUMENTAGAO DE APOIO
DISPONIBILIZADA

APOI10 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 DURAGAO
Mo6buLo/CURSO
APRECIACAO INDIVIDUAL DA FORMAGAO

MOTIVAGAO E PARTICIPACAO

RELACIONAMENTO ENTRE FORMANDOS E
comM FORMADOR
INTERVENCAO DOS FORMADORES

DoMmiNIO DAS TEMATICAS

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICACAO
EMPENHAMENTO/MOTIVAGAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

NivEIs 1 2 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE MuitTo BOM EXCELENTE

AVALIACAO GLOBAL DA
AcAo

SUGESTOES/CRITICAS

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

(APRECIACAO DOS FORMADORES SOBRE A ACAO DE FORMAGCAO)

ACAO Ne | | DATA |

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

ORGANIZACAO DA FORMACAO

QUALIDADE DAS INSTALACOES E
EQUIPAMENTOS
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 FORMACAO
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 ALCANGADOS

NivEels 1 2 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE Muito BoM EXCELENTE

AVALIACAO GLOBAL DA ACAO

SUGESTOES/CRITICAS

Conteudos a desenvolver com maior
profundidade, a incluir ou a retirar,
em agoes deste tipo.

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

NOME E RUBRICA DO FORMADOR
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ANEXO 3
MoépuLo 1- GESTAO DA FORMACAO: DO CONTEXTO A GESTAO DE PROJETOS

ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

A formagdo, quando realizada de forma eficiente, é um fator de importancia fulcral para as

organizagdes competirem na economia global, cada vez mais dependente do conhecimento.

Os desafios com que os gestores/coordenadores de formacgdo se deparam, dirigem-se n&o sé a
elaboragao de programas de formacgao eficazes, com um acompanhamento eficiente, mas
também a orientacdo da unidade/departamento de formagdo como uma unidade de negdcio,
tendo a necessidade de associar e adquirir novos conceitos como a gestao do financiamento e

a orcamentagdo de custos para a formag&o.

Neste sentido, este Roteiro de Trabalho surge como uma contextualizacdo da intervengdo do
gestor/coordenador da formagdo apontando para 2 momentos: um primeiro de
contextualizacdo do papel do gestor da formagao e, um segundo momento apontando para o
desenvolvimento e gestdo de projetos - estando aqui afeto o Dossier Técnico-Pedagdgico,

fundamental para um controle e acompanhamento dos projetos formativos/acdes de formac&o.

SUB-MODULO 1.1 GESTOR E GESTAO DA FORMACAO: CONTEXTOS DE INTERVENCAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensdo entre 3 a 6 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos teéricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de trabalho em grupo e

de participagdo ativa em debates e sessGes de focus-group.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Aplicagdo da primeira atividade - “Gestdo da Formagdo”, preparada para o Sub-mdédulo 1.1. (cf.
Bateria de exercicios Anexo 2 — Mddulo 1). Apresentacdo de contetidos sobre Gestdo da

formacgdo e a legislagdo de apoio.

Antes de iniciar o processo de apresentacido de conteldos relativos ao gestor/coordenador de
formagao e de outros conceitos associados, o formador podera aproveitar para aplicar o
primeiro exercicio dando cerca de 10/15 minutos aos formandos para, em grupos de 3
elementos, debaterem afirmagdes sobre o perfil de gestor de formagdo. Poderd sugerir a
realizagdao de um mapa mental com a indicagdo das atividades, exigéncias, responsabilidades e

competéncias.

Como forma de elucidagdo das respostas corretas do exercicio, o formador devera abordar de
um ponto de vista tedrico-pratico (promovendo a participagdo ativa dos formandos), as

seguintes tematicas (podera apoiar-se num PowerPoint preparado para o efeito):

— Perfil do Gestor de Formacgao

— O papel da Formagao, da Dire¢ao de Formacao e do Gestor de Formagdo no seio de uma
organizagao;

— Conceitos de Homologacao, Certificagdo e Normalizagao, no contexto da formacgao;

— Principais instrumentos de politica europeia: O Quadro Europeu de Qualificagdes (QEQ),
o EQVET, o EUROPASS, etc.

— Principal legislagdo e regulamentos aplicaveis a Educa¢do/Formagéao Profissional.
22 ETAPA

Apresentacdo de conteudos, recorrendo a exploracdo de alguns websites na Internet, debate

orientado e/ou dinamizagdo de focus-group.

Para iniciar esta sessdo, o formador podera optar pela realizagdo de um trabalho de pesquisa
em pequenos grupos de trabalho, para identificar e caracterizar os instrumentos centrais do
Sistema Nacional de QualificacGes, as modalidades e os tipos de oferta formativa do Sistema, no

website do IEFP e outras entidades.

Complementarmente, podera ser solicitado aos formandos que elaborem um quadro-sintese

com os programas de financiamento do seu conhecimento, com indicacdo dos objetivos e
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destinatarios, para posterior debate.

Apos a apresentagdo dos trabalhos pelos formandos, o formador devera fazer uma sintese em

que aborde os seguintes temas:

— O Sistema Nacional de QualificagGes;
— Asnormas NP de Gestdo da Formacao;
— Financiamento da formacao:
e Principais fontes;
e Procedimentos administrativos e pedagdgicos;

e Controlo do financiamento.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de trabalho em
pequenos grupos, sessdes de brainstorming (Tempestade de Ideias) e, momentos de focus-

group entre formandos.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentagdo de contetdos sobre a Gestdo de projetos. Sess@o de Brainstorming (Tempestade

de Ideias) sobre a formagdo do ponto de vista do negdcio.

O formador deverd, numa abordagem mais tedrica, focar os seguintes conteudos (podera
apoiar-se numa apresenta¢cdo em PowerPoint, Prezi ou outra aplicagcdo, preparada para o

efeito):

— Principios de Gestdo de Formacao;

— Gestdo de Projetos de educac¢ido/formagao (presencial e a distancia).

Em seguida, o formador poderd optar pela realizacdo de um brainstorming sobre a formagdo do
ponto de vista do negdcio, debatendo os novos desafios dos gestores e dos departamentos de

formacao.

As expressoes e ideias que ressaltam dos comentdrios e intervenc¢des dos formandos deverao

ser registadas e contrapostas com uma apresentacgdo tedrica da seguinte tematica:

— O Departamento de formacdo como Unidade de Negdcio.

22 ETAPA
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Apresentacgdo de conteudos sobre controlo financeiro da formacgdo. Exploracdo de orcamentos

realizados.

O Formador devera focar os seguintes pontos para a apresentacdo (podera apoiar-se numa

apresentagdo em PowerPoint, Prezi ou outra aplicagdo, preparada para o efeito):

— Meétodos e técnicas de gestao e controlo financeiro;
— Critérios de definicao do orcamento para projetos de formacao.

— Tipos de custos da Formagao: diretos, indiretos e de estrutura.

Procurando partir de aprendizagens baseadas em situagoes reais, o formador podera recolher
alguns exemplos de orgamentos realizados no ambito dos departamentos de formagdo para
explorar pelos formandos. Em sessGes e médulos posteriores ird poder aplicar os conhecimentos
aqui recolhidos, com a concretizagdo e uma atividade (ver atividade 2 - Bateria de exercicios

MF4).

SUB-MODULO 1.2- ORGANIZAGAO DE PROJETOS DE FORMACAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 3 a 6 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos teéricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com alguns momentos de trabalho em
pequenos grupos para exploracdo de um software de gestdo da formagdo, sessGes de

brainstorming (Tempestade de Ideias) e, momentos de focus-group entre formandos.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentagdo de contetidos sobre a Gestdo de projetos. Sessdo de Brainstorming (Tempestade
de Ideias) sobre a formagdo do ponto de vista do negdcio.
O formador deverd, numa abordagem mais tedrica, focar os seguintes conteddos (apoiando-se
num PowerPoint preparado para o efeito):

— Principios de Gestdo de Formacao;

— Gestdo de Projetos de educagdo/formagdo (presencial e a distancia).
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Em seguida, o formador podera optar pela realizacdo de um brainstorming sobre a formagdo do
ponto de vista do negdcio, debatendo os novos desafios dos gestores e dos departamentos de
formacao.

As expressoes e ideias que ressaltam dos comentarios e intervengdes dos formandos deverao

ser registadas e contrapostas com uma apresentacao tedrica da seguinte tematica:

— O Departamento de formagao como Unidade de Negdcio;

22 ETAPA

Apresentagdo de conteudos sobre controlo financeiro da formagdo. Exploragdo de or¢camentos
realizados.
O Formador devera focar os seguintes pontos para a apresentagdo (apoiando-se num

PowerPoint preparado para o efeito):

— Métodos e técnicas de gestdo e controlo financeiro;

— Critérios de definicdo do or¢gamento para projetos de formacao.

— Tipos de custos da Formacao: diretos, indiretos e de estrutura
Por forma a tornar a sessdao mais interessante, o formador poderia recolher alguns exemplos de
orcamentos realizados no ambito dos departamentos de formacdao para explorar junto dos
formandos. Em sessGes e moddulos posteriores ird poder aplicar os conhecimentos aqui

recolhidos, com a concretiza¢do e uma atividade (ver atividade 2 - Bateria de exercicios MF4).

32 ETAPA

Apresentagdo de contetdos sobre softwares de apoio a gestdo da formagdo e DTP. Exploragdo
de um Software de Gestdo de Formagdo. Aplicacdo da seqgunda atividade - “Elaborar um Dossier
Técnico-Pedagdgico”, preparada para o Sub-mddulo 1.2. (cf. Bateria de exercicios Anexo 2 —
Modulo 1).
O formador devera iniciar a sua exposicdo abordando as potencialidades, vantagens e
desvantagens dos softwares de apoio a gestdo da formacdo. Em seguida, poderd apresentar
alguns dos mais conhecidos (p.e., FORINSA, PLURIVALOR, ISIFORM, PRIMAVERA, ...).
Seria interessante que fosse realizada uma exploracao dos focos principais de um dos softwares
de apoio a gestdo da formacdo, juntando os formandos em pares e deixando que explorem um
dos softwares ou uma demo.
Em seguida, o formador deverd continuar a sua abordagem expositiva de conteidos com a
tematica do Dossier Técnico Pedagdgico de formagdo (DTP):

e Concecao e atualizacao;

e Regras e cuidados na manutencao.
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D. BATERIA DE EXERCICIOS

SuB-mo6puLo 1.1.

“GESTAO DA FORMACAO”
TEMATICAS: Gestor de Formacgao: Perfil e Contextos de intervengao.

OBIJETIVOS: Identificar e autoanalisar os conhecimentos sobre o perfil do gestor de formagao e
0s seus contextos de intervengdo.

DURACAO: 15 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: folhas de exercicio, caneta.

PROCEDIMENTOS PARA O PREENCHIMENTO

Este exercicio promove o debate sobre o gestor de formagdo e os seus contextos de intervengdo.
Pretende-se que os grupos debatam as afirmag¢des e assinalem com um X em: V se a afirmagao for

verdadeira; F se a afirmacdo for falsa e, NS (NGo sabe) em caso de duvida.

A norma NP ISO 10015:2002 fornece as principais linhas de orienta¢do no sentido de

1 . A . .0 . . ~
apoiar as organizagdes a identificar e analisar as suas necessidades de formagao.

) A funcdo de Gestor de Formagdo é obrigatdria pelo sistema de certificagdo de
entidades formadoras.
O Gestor de Formagdo deve ter conhecimentos técnicos desde o dominio do

3 enquadramento juridico aos conceitos basicos da formagdo, nas suas diversas
modalidades e tipologias, bem como na organizagdo e gestdo de uma entidade
formadora, no ambito administrativo, financeiro e pedagdgico.

4 O formador deve ser o Unico interveniente a solucionar conflitos que surgem na
formacao e aintervir disciplinarmente.

5 Apenas o secretariado de formacao é responsdvel pelo equipamento das salas de

formacgao.

53| Cabe ao gestor elaborar o orgamento anual da formacgao.

O quadro Europeu de qualificagdes pretende, entre outras, promover a mobilidade

7 ~ .
de gestores de formacdo entre paises.

8 O apoio técnico na elaboragdo de cadernos de encargos e contrata¢do de formacgao
faz parte do perfil funcional do gestor de formacao.

9 Por norma, o gestor de formacdo ndo tem qualquer papel no apoio a definicdo de

politicas formativas.

Respostas verdadeiras — 1, 2, 3, 6 e 8.
Respostas Falsas —4, 5, 7 e 9.
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MO6DULO 1. GESTAO DA FORMAGAO: DO CONTEXTO A GESTAO DE PROJETOS

Porto: Edicdes ASA;
DN, D. (1999). Marketing da
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M6putLo 2 - DIAGNOSTICO E PLANEAMENTO DA FORMACAO NO CONTEXTO DA
GESTAO DA FORMACAO

ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

O processo de planeamento da formag&do é um processo continuo que o gestor/coordenador da
formacgao deve participar na medida em que, cada fase é um ponto informativo da fase seguinte.

Ter um profissional envolvido em todo o processo é um ponto fundamental.

O diagndstico de necessidades de formagao é o primeiro passo do planeamento onde, o gestor
da formagdo e a sua equipa devem identificar as necessidades formativas do publico-alvo de
determinada formac3o. E sobre esta temética que se debruca a primeira parte deste roteiro de
trabalho, analisando algumas ferramentas, métodos e técnicas para obter um correto e eficaz

diagndstico.

A segunda parte deste roteiro ira abordar o plano da formacgdo, processo a seguir no pos-
diagndstico de necessidades. Irdo ser abordados todos os passos para a concegao e elaboragdo
de um plano de formagdo tal como, para a sua promogdo e divulgacdo. Relativamente a este
ultimo aspeto, de promogao e divulgacao do plano, e de produtos formativos, é necessario
mobilizar alguns conhecimentos ao nivel do marketing na formac¢do, o que fundamenta uma

abordagem neste mddulo, ainda que genérica, a esta tematica.

SUB-MODULO 2.1. — DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 3 a 6 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa e, intervalando com momentos de trabalho em grupo e

sessGes de focus-group.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentagdo de conteudos sobre o Diagndstico de necessidades de formagdo — tipos, métodos,
técnicas e etapas. Realizagdo de um focus-group.
Antes de iniciar o processo de apresentagdo de conteudos relativos ao diagndstico de
necessidades de formacgdo, o formador podera promover um focus-group com o grupo de
formacdo. Quando forem referidos alguns dos conceitos basicos sobre o diagndstico de
necessidades de formagao, o formador podera apresenta-los num PowerPoint preparado para
o efeito.
Apos o focus-group devera entrar num campo mais especifico focando as seguintes tematicas,
numa perspetiva de trabalho tedrico-pratico (fazendo uma ponte para a apresentagdo/ debate
de alguns casos reais):

— Tipos de Diagndstico de Necessidades de Formagdo: intraempresas, interempresas,

regionais e sectoriais;
— Métodos e técnicas de Diagndstico de Necessidades de Formagao;

— Etapas do Diagndstico de Necessidades de Formagao:

e Analise do contexto de partida (Caracterizagdo do posto de trabalho/organizacdo/

sector/regido; analise das expectativas e motivagdes);
e Formulagdo de cendrios de necessidades de formacao;
e Validagdo dos cenadrios de necessidades de formagao;

e Definigdo das areas/perfis de competéncias.

22 ETAPA

Apresentacdo dos instrumentos e critérios para selecGo dos mesmos e das técnicas de
Diagndstico de Necessidades de FormagGo. AplicacGo da primeira atividade - “Diagnosticar
Necessidades de Formagdo”, preparada para o Sub-mddulo 2.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo
3 — Mddulo 2).
O Formador podera iniciar a sua sessdao recorrendo a apresentacdo das etapas do ciclo
formativo. Sendo o Diagndstico das Necessidades de Formacdo a primeira etapa, podera passar
para a apresentac¢do (com apoio de um PowerPoint) de alguns instrumentos mais usuais:
— Instrumentos de Diagndstico de Necessidades de Formacdo (inquérito por entrevista,
inquérito por questionario, analise documental, observacdo direta, focus-group,
estudos de caso, avaliacdo de desempenho, analise da oferta formativa, andlise custo-

beneficio, ...);
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— Critérios de selecdo das técnicas e instrumentos de Diagndstico de Necessidades de
Formacao: qualitativos e quantitativos — vantagens e desvantagens.
Para terminar, podera aproveitar para lancar a primeira atividade sobre as aplicagdes dos

instrumentos de diagndstico de necessidades de formacao (ver Bateria de exercicios MF2).

32 ETAPA

Apresentagdo dos métodos de tratamento de dados e interpretagGo dos resultados de um
diagndstico de necessidades de formacdo. Aplicacdo da segunda atividade - “Teste
conhecimentos - Necessidades de Formagdo?”, preparada para o Sub-mddulo 2.1. (cf. Bateria de
exercicios Anexo 3 — Maodulo 2).
O formador poderd iniciar a apresentagao desta tematica, apoiando-se, p.e., num PowerPoint
preparado para o efeito ou na apresentagdo de alguns casos praticos como p.e., estudos de
diagndstico, ... e, abordando os seguintes conteldos:
— Analise das Necessidades de Formacgdo: tratamento de dados e interpretacdo dos
resultados;
— ldentificagcdo e analise de referenciais de competéncias, de formac¢do e estudos de
diagndstico de necessidades de competéncias de formacio sectoriais e/ou profissionais;
— Da procura as necessidades de formacgao.
Apds a apresentacao, o formador podera optar pela aplicagdo a segunda atividade apresentada
(ver Bateria de exercicios MF2) com vista ao encerramento do sub-maédulo.
Ao longo do desenvolvimento desta etapa torna-se importante a verificagdo/analise de algumas
situagGes praticas como p.e., a interpretacdo de alguns documentos de levantamento de

necessidades de formacdo que o formador consiga disponibilizar.

SUB-MODULO 2.2—- O PLANO DE FORMAGAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 3 a 6 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com alguns momentos de trabalho em
pequenos grupos, sessdes de focus-group e promovendo a participacdo ativa do grupo de

formandos.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentagdo de contetdos sobre as fases do plano de formagdo. Sessdo de focus-group sobre
planos de formacgdo.

O formador devera iniciar esta sessdo promovendo um focus-group entre os formandos sobre
planos de formagdo. O objetivo serd entender o contacto que os formandos ja tiveram com esta
tematica, se ja desenvolveram algum plano de formacdo (estratégias utilizadas, foco de
desenvolvimento, estrutura), ... e em seguida focar a sua exposi¢cdo tedrica numa base mais
genérica, abordando os seguintes conteudos:

— Fases do Plano de Formagao: Planeamento, Concegao e Avaliagdo.

22 ETAPA

Apresentagdo de um plano de formacgdo e debate/introducdo dos contetdos que o compéem.
O formador dever3d, através de um exemplo pratico, iniciar a sua exposicao tedrica, promovendo
o debate e a participa¢do ativa do grupo de formandos. Deverao ser abordados os contetdos
que compdem o Plano de formagdo e sugeridas algumas pistas para a construcdo de
determinados conteudos que irdo ser abordados em outros mdodulos desta formacdo de
gestor/coordenador de formacgdo. A tematica a desenvolver devera incidir sob os Contetdos do
Plano de Formagdo:

e Areatemdtica de formacio;

e Designacdo da acdo de formacao;

e Publico-alvo;

e Modalidade e formas de organiza¢do da formacao;

e Objetivos/Competéncias a atingir/desenvolver;

e Conteudos formativos;

e Duragao;

e Avaliacdo das Aprendizagens e da Formacao;

e Recursos materiais, logisticos, financeiros e humanos;

e Critérios de selegcdo de formandos (se aplicavel);

e Datas e locais previstos para realizacdo da formacao.
32 ETAPA

Aplicacdo da terceira atividade - “Define o plano!”, preparada para o Sub-mddulo 2.2. (cf. Bateria
de exercicios Anexo 3 — Mddulo 2). Apresenta¢Go da componente promocgdo e divulgagdo dos

planos de formacado.
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O formador podera iniciar a sua sessdo com a execucdo da terceira atividade (ver Bateria de
exercicios MF2), cujo objetivo é juntar os formandos em grupos por forma a elaborarem um
plano de formagdo (exercicio que podera eventualmente servir de base para o projeto de
intervencdo final). Assim, podera averiguar a aquisicdo dos conteldos anteriormente
trabalhados e aproveitar no final, para abordar a tematica de promog¢do e divulgagdo do plano
de formagdo:

e Processo de promocao e divulgacao;

e Principais canais;

e Meios publicitarios (cartazes, brochuras, videos,...);

e |novagdo no processo de promogao e divulgagdo da formagao.

42 ETAPA

Apresentagdo da estratégia de Marketing formativo, elucidando com exemplos prdticos. Sess@o
de focus group sobre a temdtica. AplicagGo da quarta atividade - “Publicitar a formagdo”,
preparada para o Sub-mddulo 2.2. (cf. Bateria de exercicios Anexo 3 — Mddulo 2).
O formador devera iniciar o processo de apresentac¢do desta tematica levando os formandos, a
refletir sobre a tematica do marketing formativo, organizando uma sessao de focus-group.
Poderd ir sinalizando as ideias/conceitos-chave que ressaltam do debate para depois iniciar a
apresentacao da temdtica abordando:

— 0O Marketing na formacao;

— Marketing produtos Formativos: a Divulga¢do, Promocao e Informacao.
O formador poderd optar também, por elucidar estas temdticas com situacdes reais de
marketing de produtos formativos ou, em alternativa, aplicar a quarta atividade proposta na
Bateria de exercicios deste mddulo (caso ndo seja possivel a realizagdo em durante a formacgao,
podera ser solicitado aos formandos que fagam externamente. Depois terdo duas hipdteses: (i)
apresentam ao formador para andlise e avaliagdo numa sessao posterior ou, (ii) apresentam no

projeto de intervencgao).
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D. BATERIA DE EXERCICIOS

MoébulLo 2

“DIAGNOSTICAR AS NECESSIDADES DE FORMACAO”
TEMATICAS: Diagndstico de necessidades de formagao - instrumentos e critérios de selegdo.

OBJETIVOS: 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 deverao discutir as situagées propostas e os melhores

métodos e instrumentos para realizar o diagndstico de necessidades de formagao.

SITUAGCAO N2 1

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

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

SITUACAO Ne 2

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

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

SITUACAO N2 3

Instituicdo de servigos que quer concorrer a um programa de formacgdo subsidiada e necessita de
um diagnostico de necessidades de formagao no prazo de um més, sob pena de ultrapassar os prazos
de candidatura.

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

SITUACAO N2 4

Empresa da industria do tabaco com sede em Lisboa e 3 filiais pelo pais quer elaborar um plano de
formacgdo 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)
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SuB-mODULO 2.1.

“TESTE 0S CONHECIMENTOS - NECESSIDADES DE FORMAGAO?”

TEMATICAS: Diagndstico de necessidades de formagcdao — métodos, técnicas e instrumentos de
recolha de dados, analise e tratamento de resultados.

OBIJETIVOS: |dentificar os conhecimentos dos formandos sobre o processo de diagnéstico de
necessidades de formacao.

DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Realizagdo individual.

MATERIAL A UTILIZAR: caneta.

COLOQUE J O DE CADA AFIRMAGAO UM V, SE A CONSIDERAR VERDADEIRA OU

UM F, SE A CONSIDERAR FALSA.
a) O processo de levantamento de necessidades de formacdo distingue-se do
processo de diagndstico de necessidades de competéncias.

b) Na selecdo de técnicas e instrumentos de diagndstico, o gestor/coordenador da
formacdo devera optar pelos menos adequados a situacdo em estudo/analise.

c) Na identificacdo e analise de problemas podem ser utilizadas abordagens
prospetivas.

d) A combinagdo de diferentes fontes de informacao, técnicas e instrumentos de
diagndstico designa-se por Diagrama de Ishikawa.

e) A anadlise causa-efeito foi desenvolvida para representar a relagdo entre um
problema e todas as causas que podem contribuir para esse problema.

f) Um diagndstico de necessidades de competéncias envolve varias etapas.

g) A etapa da definigdo e hierarquizagdo das prioridades da organizagdo ignora a
andlise da evolugdo dos empregos.

h) Existe um desfasamento quando as competéncias existentes sdo as
competéncias desejadas por uma organizagao.

i) O diagndstico de necessidades de competéncias exclui a identificagdo dos
resultados esperados.

j) Oinquérito por questionario é uma técnica que proporciona a discussdo por um
grupo de participantes de um tema identificado previamente.

k) A analise SWOT permite identificar condicionamentos ou ameagas.

1) O focus-group ou grupo de discussdo é uma técnica de inquérito.
m) A entrevista é uma técnica que visa a recolha de dados através de conversas
orais.

n) As novas competéncias requeridas por uma organizacdo podem decorrer da
evolugao do seu ambiente técnico.
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o) O brainstorming ou tempestade de ideias é uma técnica utilizada para explorar
a capacidade criativa dos individuos.

ANEXO 3 — MODULOS A.25




MoébulLo 2

“DEFINE O PLANO!”
TEMATICAS: Plano de Formagao.

OBIJETIVOS: Elaborar um plano de formagao.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: caneta, folhas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos deverdo elaborar um plano de formagdo detalhando alguns dos

conteuidos que o compdem:
a) Obijetivos gerais e especificos do plano;
b) Fundamentagdo do plano;
c) Identificacdo e caracterizagdo de:
e Acles de formacdo a desenvolver, publicos-alvo, Modalidades e formas de
organizacdo da formacdo (inicial/continua, interna/externa, ...)
e Recursos financeiros (orgamentagao de custos, atribuicdo de prioridades)
d) Delinear um projeto de programa de execugdo do plano:
e  Estrutura-base das a¢Oes de formagdo propostas
e Inventariagdo dos meios necessarios - humanos, materiais, logisticos, financeiros

(para cada agdo de formagdo proposta)

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O plano de formagdo podera ser apresentado em aula ou em alternativa, apds a conclusdo do

mesmo, o formador devera avaliar externamente e fornecer o feedback ao grupo.
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MoébulLo 2
SuB-MmODULO 2.2.

“PUBLICITAR A FORMAGAO”
TEMATICAS: Marketing formativo.

OBJETIVOS: Conceber uma estratégia de divulgacdo de um plano/produto de formacdo.
DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

IMATERIAL A UTILIZAR: folhas, canetas, computador, PowerPoint.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

v" O Formador devera apresentar aos formandos o processo de promoc3o/divulgacdo dos
planos de formagdo e a temdtica do Marketing formativo.

v' Os grupos dever3o criar uma brochura/panfleto de divulga¢3o, tendo em conta o plano de
formacgdo criado no exercicio anterior (Define o plano!);

v' Pensar numa estratégia de venda e publicitacdo desse produto formativo.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador devera externamente avaliar o produto e fornecer o feedback ao grupo de formandos.

Em alternativa, e caso a duragdo da sesséo o permita:

Os formandos poderdo apresentar o produto/brochura (tempo previsto: 2 a 4 minutos por grupo).
No final, poderdo realizar um debate com todo o grupo de formagao sobre:

v" Produtos mais atrativos;

v" Produto que demonstrou melhor estratégia de marketing;

v' Sugestdes de melhoria dos diversos produtos apresentados.

E. BIBLIOGRAFIA ACONSELHADA

— CRUZ, J. (1998). Do Levantamento de Necessidades a AvaliagGo da Formagdo. Lisboa: Edicdo
Silabo;

— EXPOENTE, SA (2007). Manual de Boas Prdticas — Recurso diddctico para formagdo intra-
empresas. Braga: Expoente, SA;

— FONTES, C. (1990). Planeamento da Formagdo. Revista Formar, n? 1, 37-43;

— LE BOTERF, G. (1998). Plano de Formagdo. Revista Formar, n28, 22-25;

— RODRIGUES, A. (2006). Andlise de Prdticas e de Necessidades de Formagdo. Lisboa: Ministério
da Educagao;

— VALENTE, A.C. (1999). Perfis de Competéncias Estratégicas: uma perspectiva intersectorial:
evolugdo e diagndsticos de necessidades de formagdo. Lisboa: Inofor.
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MODULO 3- GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS E ADMINISTRATIVOS DA FORMACAO
C. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

Por norma conceber a formagdo constitui um processo, bastante complexo que deverd
responder as exigéncias, expectativas e necessidades de formagdo identificadas. Nesta fase, o
gestor/coordenador de formagdo desempenha um papel fulcral de orientacdo e apoio ao
desenvolvimento dos referenciais de formacao pois acompanhou todo o processo de
levantamento de necessidades e estara apto a entender a organizagao e a elucidar a sequéncia
pedagodgica mais favordvel ao publico-alvo identificado, orientagdo dos recursos e da estratégia

avaliativa mais adequada.

Acresce que, o tratamento de alguns pormenores relacionados com os recursos humanos
podem surgir nesta fase de desenvolvimento/concecdo da formac&o e, como tal, o gestor deverd
possuir conhecimentos de base para efetuar recrutamento de formadores, selecionar
adequadamente formandos e entidades para desenvolvimento da formagdo em contexto de
trabalho. A orientacdo da comunicagdo dentro dos grupos de trabalho, sejam eles de
preparagdo/concecdo da formagdo ou grupos integrados no desenvolvimento das acdes é

também uma das fungGes deste profissional.

Posto isto, a primeira parte deste roteiro abordara a concegao e adaptagdo de referenciais de
formacgdo sendo que, na segunda parte, se ird abordar um ponto de vista mais operacional no

gue respeita ao recrutamento, selegdo e gestdo de recursos humanos para a formacao.

SUB-MODULO 3.1— GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NO CONTEXTO DA FORMAGAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 3 a 6 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com alguns momentos de trabalho em
pequenos grupos, debates, situacGes de role-play (simulacdo de papéis) e promovendo a

participacao ativa do grupo de formandos.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentagdo de contetdos sobre recrutamento e sele¢do de formandos, formadores e
entidades para formagdo prdtica em contexto de trabalho. Aplicagéo da segunda atividade -
“Entrevista”, preparada para o Sub-mddulo 3.2. (cf. Bateria de exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).
O formador devera iniciar esta sessao recorrendo a exposi¢do tedrica sobre esta temdtica de
recursos humanos (tendo em conta apenas a adequagdo ao contexto formativo) e abordando
os seguintes conteudos:
— Estratégia do recrutamento de recursos humanos;
— Fontes e processo de recrutamento de recursos humanos;
— Técnicas de Selecdo de recursos humanos (formadores/formandos): Andlise de
Curriculos, Entrevista, Testes Psicotécnicos,...;
— Selegdo de entidades enquadradoras dos formandos nas componentes de formagado
pratica em contexto de trabalho.
Apds a exposicdo tedrica o formador deverd guardar entre 45 min./1 hora para aplicagdo da
segunda atividade preparada para o sub-mddulo 3.2., que contempla um debate entre o grupo

de formandos no final.

22 ETAPA

Apresentagdo de contelidos sobre tipos de contratos aplicdveis ao dmbito da formagdo.
Para esta etapa o formador devera abordar através de uma exposicdo tedrica, a tematica dos
Tipos de Contratos:

o Legislacdo;

e Direitos e Deveres;

e Elaboragdo de Contratos de Trabalho;

e Qutros Tipos de Relacdo Contratual (p.e. contratos de formacdo; contratos com
entidades enquadradoras de formandos em contexto de trabalho; contratos de
aluguer de espacos,...).

O formador poderd, a medida que for expondo os conteldos, apresentar alguns contratos-tipo

(modelos).
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32 ETAPA

Apresentagdo de conteudos sobre comunicagcdo e gestdo de equipas. Aplicagdo da terceira
atividade - “Gestdo de equipas”, preparada para o Sub-mddulo 3.2. (cf. Bateria de exercicios
Anexo 4 — Mddulo 3).
O formador podera iniciar a sua intervengao promovendo um debate sobre a comunicagao
organizacional entre o grupo de formandos uma vez que, esta é uma temadtica bastante
trabalhada no dia-a-dia. Apds este debate, devera expor alguns conteldos através, p.e., de um
PowerPoint preparado para o efeito, abordando as seguintes tematicas:

— Meétodos e técnicas de comunicagao;

— Técnicas de gestdo de equipas: dinamizagdo, supervisdao e motivagao;

— Técnicas de negociagao e gestdo de conflitos dentro de equipas.
O formador devera guardar pelo menos 1 hora, para aplicagdo da terceira atividade preparada

para esta tematica da gestdo de equipas (ver Bateria de exercicios MF3).

SUB-MODULO 3.2— GESTAO ADMINISTRATIVA DA FORMAGAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 3 a 6 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a momentos de trabalho em pequenos
grupos, debates, intervalando com momentos expositivos e interrogativos, procurando sempre

promover a participagdo ativa do grupo de formandos.

12 ETAPA

Apresentacdo de contelidos elabora¢éo de Dossier Técnico Pedagdgicos. Aplicagdo da atividade
- “Elaborar um Dossier Técnico-Pedagdgico”, preparada para o Sub-mddulo 1.2. (cf. Bateria de
exercicios Anexo 2 — Mddulo 3).
O formado podera fazer uma abordagem expositiva de contelidos com a tematica do Dossier
Técnico Pedagdgico de formagdo (DTP):+

e Concecdo e atualizacao;

e Regras e cuidados na manutencao.
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Durante a apresentacdo desta tematica podera ser solicitado aos formandos que, através da
atividade preparada para o efeito (ver Bateria de exercicios MF3), se proceda a estruturagdo de
um Dossier Técnico-Pedagdgico.

22 ETAPA

Apresentagdo de conteldos sobre softwares de apoio a gestdo da formagéo. Exploracdo de um
Software de Gestdo de Formagdo. (cf. Bateria de exercicios Anexo 2 — Mddulo 3).

O formador devera iniciar a sua exposicdao abordando as potencialidades, vantagens e
desvantagens dos softwares de apoio a gestdao da formacdo. Em seguida, podera apresentar
alguns dos mais conhecidos (p.e., FORINSA, PLURIVALOR, ISIFORM, PRIMAVERA, ...).

Seria interessante que fosse realizada uma exploragao dos focos principais de um dos softwares
de apoio a gestdo da formacgdo, juntando os formandos em pares e deixando que explorem um

dos softwares ou uma demo.
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D. BATERIA DE EXERCiCIOS

MoébuLo 3

“ENTREVISTA”
TEMATICAS: Gestdao de Recursos Humanos — recrutamento e selegao.

OBIETIVOS: Identificar atitudes e comportamentos que o gestor de formagdo devera ter na
realizagdo de uma entrevista de recrutamento. Conceber uma estratégia de recrutamento na
area da formagao.

DURACAO: 45 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 2 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE — PARTE |

Em grupos de 2 elementos, os formandos deverdo definir uma estratégia de recrutamento de uma

figura do ambito da formacgao.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE — PARTE Il - ROLE-PLAY

Na segunda parte desta atividade, os formandos deverdo simular uma entrevista de recrutamento

sendo que, o entrevistador devera desempenhar o papel de gestor de formagao.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

No final da encenagdo analisam-se os comportamentos dos pares e do grupo de formagao,
passando para a realizagdo de um pequeno debate tendo em atengdo os seguintes pontos:
a) Constrangimentos sentidos;
b) Aspetos que poderiam ser melhorados;
c) Questbes importantes que deveriam ter sido colocadas aos entrevistados (dependendo
do perfil apontado — formador, formando, entidade);

d) Aspetos que deveriam estar contemplados na estratégia definida.
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MoébuLo 3

“ELABORAGAO DE DTP”
TEMATICAS: Gestdao administrativa da formagao; requisitos e regras de elaboragao do DTP

OBIETIVOS: Identificar os requisitos aplicaveis a elaboragdo do DTP
DURACAO: 1 hora
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

O Centro de Formagdo XX desenvolveu uma agdo de formagdo sobre Gestdo de Conflitos. Esta foi

promovida pela empresa multinacional GlobalNet, e envolveu 15 formandos.

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo preparar o indice dos elementos a constar

no dossier técnico-pedagdgico tendo em conta os requisitos definidos pela DGERT.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Cada grupo devera apresentar o trabalho realizado aos colegas e obter a sua perspetiva critica. O
formador deverd analisar e reforgar os pontos fracos e fortes de cada trabalho. Deve ser promovida
a participagdo do restante grupo de formandos, no feedback ao grupo que apresenta.

E. BIBLIOGRAFIA ACONSELHADA

| MODULO 3. CONCEGAO E ORGANIZACAO DA FORMAGAO |

— COVITA, H. CARDOSO, Z. PASSEIRO, J. ALMEIDA, V. (2004). Guia para a Concepgdo de Cursos
e Materiais Pedagdgicos. Colecgdo Metodologias de formagdo — O ciclo formativo. Lisboa:
IQF;

— BILHIM, J. (2004). Gestdo Estratégica de Recursos Humanos. Lisboa: Instituto Superior de
Ciéncias Sociais e Politicas;

— LOPES, A. PICADQO, L. (2010). Concepgdo e Gestdo da Formagdo Profissional Continua. Edigdes
Pedago;

— SOUSA, M. J. DUARTE, T. SANCHES, P. & GOMES, J. (2006).Gestdo de Recursos Humanos -
Meétodos e Prdticas. EdigGes Lidel.
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MOpuLOo 4 - ACOMPANHAMENTO E MONITORIZACAO DA FORMACAO

C. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

O acompanhamento da formagdo constitui uma das areas onde o gestor de formagao intervém
num contacto mais direto com os intervenientes do processo formativo. Assim, torna-se
necessario a atualizagao do profissional face a algumas competéncias que devera mobilizar para
este processo o qual, podera também, ser realizado a distancia por um tutor especializado para
o efeito ou, até mesmo pelo gestor. Nesta ultima solugdo o gestor deverd desenvolver
competéncias para concretizar um acompanhamento deste ambito a formandos e gerir
formagdes em e-learning/ b-learning, apresentando solugdes estratégicas para a sua
organizagao.

Este mddulo vem, desta forma, abordar numa primeira parte o acompanhamento realizado em
contexto formativo, desde a admissdo e integracao de novos colaboradores para a equipa
pedagégica ou formandos de uma acdo de formagdo até a monitorizacdo e gestdo
administrativa, pedagdgica e financeira de a¢des de formagao.

Numa segunda parte abordard a gestdo da formagdo a distancia, focando-se em algumas
componentes a serem realizadas online como: (i) o acolhimento e admissdo nos sistemas de
gestdo de aprendizagem; (ii) a organizacdo/acompanhamento de comunidades virtuais para as
equipas pedagdgicas e/ou formandos; e (iii) outras abordagens imprescindiveis ao trabalho do

gestor/coordenador da formacdo em contexto Online.

SUB-MODULO 4.1 — ACOMPANHAMENTO DA FORMAGAO

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacdo e subdividi-lo em grupos de 2

elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas a desenvolver, intervalando com momentos de trabalho em grupo, sessées de focus-

group e de Brainstorming (tempestade de ideias).

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
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Apresentacdo de conteudos sobre a preparacdo do processo logistico e de admissdo em
formagdo. Aplicagdo da primeira atividade - “AdmissGo de um novo formador interno”,
preparada para o Sub-modulo 4.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 5 — Modulo 4).
O formador poderd iniciar a apresentacao de conteudos recorrendo a um PowerPoint preparado
para o efeito, e proporcionando uma intervencao ativa por parte do grupo de formandos sobre
as seguintes tematicas:

— Gestao de Inscricdes e do seu Workflow;

— Processo de admissao de formandos e formadores: acolhimento e informacao;

— Planeamento da logistica das ag¢des de formagdo: Cronogramas, hordrios, recursos

fisicos e humanos, dominios e espagos de formagao.

O recurso a materiais ja utilizados na pratica formativa (cronogramas, guias de acolhimento de
empresas, entre outros) que funcionem como exemplo daquilo que é utilizado regularmente,
poderado ser bastante Uteis para o acompanhamento desta primeira etapa.
Para terminar, seria desejavel que o formador promovesse a realiza¢gdo da primeira atividade
preparada para este sub-mddulo sobre o processo de admissdo de formadores (ver Bateria de
exercicios MF4). Como complemento, o formador poderd promover no final, um exercicio de

focus-group sobre a estratégia utilizada por cada grupo.

22 ETAPA

Apresentagdo dos processos de acompanhamento que sdo inerentes a atividade de gestéo da
formagdo. Andlise de guias de apoio aos formandos.
O formador devera iniciar esta etapa, abordando os processos de trabalho em que a presenca
do gestor de formacdo é fundamental como a concegdo e elaboragdo dos suportes diddticos da
formagdo; o apoio das equipas formativas; e a articulagdo com entidades enquadradoras de
formandos, em formagdo em contexto de trabalho.
Poderd apoiar-se num PowerPoint para refletir alguns esquemas e pontos criticos desses
processos e, apresentar alguns conceitos e documentos de apoio interessantes para esta
tematica.
Através da apresentacdo de alguns Guias de formandos, utilizados em a¢Ges de formacao
anteriores, o formador podera promover um Brainstorming (tempestade de ideias) entre o
grupo de formandos sobre os pontos criticos do guia do formando reforcando, sempre que
necessario, com alguns contetudos-chave.
Para terminar a etapa, dever-se-a abordar a tematica da monitorizagdo, com a abordagem de
alguns pormenores essenciais nesse processo, como:

— apoio a formandos e formadores;

— verificagdo da concretizacdo dos objetivos de formacao;

ANEXO 3 — MODULOS A.35




— cumprimento de regulamentos;
— controlo de assiduidade;

— alimentagdo do DTP.

32 ETAPA

Aplicagdo da segunda atividade - “Controlo de ag¢bes de formagdo”, preparada para o Sub-
modulo 4.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 5 — Mddulo 4).

O formador deverd, nesta etapa, iniciar a abordagem ao controlo administrativo pedagdgico e
financeiro de agées de formagdo e, promover a realizagdo do segundo exercicio criado para este
maddulo de formacgao.

O objetivo sera que os formandos compreendam a dinamica e os beneficios que surgem da
construgdo de um bom plano estratégico de agdo para a monitorizagdo e controlo (humano,

administrativo, pedagdgico, financeiro) em fase de desenvolvimento das a¢des de formagao.

SUB-MODULO 4.2. — GESTAO DA FORMAGAO A DISTANCIA

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 2 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessoes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas, intervalando com alguns momentos de trabalho em pequenos grupos, exploracdo de

sistemas de gestdo de aprendizagem Online e, situa¢des de focus-group.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre a formacgdo a distdncia. Sessdo de focus-group sobre a
evolugdo estratégica de uma organizag¢Go para a formagdo a distdncia.
O formador deverd iniciar esta sessdo recorrendo a exposicdo tedrica sobre a formacdo a
distancia e, abordando contetdos como o planeamento, concegdo, implementagdo e avaliacdo
de uma forma generalista.
Em seguida, devera optar pela promocdo de uma sessao de focus-group para que se debatam
as seguintes tematicas:

e O papel do e-learning como estratégia de formacdo e de desenvolvimento da

organizagao;
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e A perspetiva estratégica de evolucdo de uma organizacdo de formagdo convencional
para solucGes abertas e flexiveis de formacdo (formacdo a distancia).
E fundamental que o formador intervale esta sessio de focus-group com algumas

fundamentacGes tedricas e apresentacdo de conceitos-chave.

22 ETAPA

Apresentagdo de conteudos sobre o processo de admissdo e de gestdo de inscrigées Online.
Exploragdo de um Sistema de Gestdo de Aprendizagem. Aplicagdo da terceira atividade -
“Admissdo de formandos Online”, preparada para o Sub-mddulo 4.2. (cf. Bateria de exercicios
Anexo 5 — Mddulo 4).

O formador devera optar por uma breve apresentagdo de conteldos relacionados com o
acolhimento de formandos em agbes de formagdo Online. Em seguida, podera aplicar a terceira
atividade preparada para este sub-mddulo (ver Bateria de exercicios MF4), que pretende que se
desenvolva um plano estratégico para o acolhimento de formandos em contexto Online.

Com acesso a um sistema de gestdo de aprendizagem (p.e., Moodle, ou outro implementado na
empresa onde estd a ser desenvolvido o processo de aprendizagem) os formandos deverdo, em

grupos de 2 elementos, explorar o processo de gestdo de inscricdes Online.

32 ETAPA

Apresentagdo de contetidos sobre Sistemas Online de Gestdo da Aprendizagem. Explora¢do de
um Sistema de Gestdo de Aprendizagem.
Para esta etapa o formador dever3, através de uma exposicao tedrica, abordar alguns conteudos
sobre a realizagdo da gestdo da formacgdo através das potencialidades dos sistemas de gestdo
de aprendizagem:
— Gestdo da formagdo através de plataformas (relatérios e registos automaticos,
resultados de testes e participacdo em foruns, ...);
— Comunidades virtuais da aprendizagem: cooperacdo, participacdo e partilha de
Informagdo/experiéncias entre a equipa de formacao.
Para terminar, o formador devera organizar os formandos em grupos de 2 elementos e explorar,
novamente, um sistema de gestao da aprendizagem, abordando desta vez, as possibilidades de
trabalho avancado como a alteracdo de relatdrios, programacdo de registos de acesso

automaticos, desenvolvimento de testes, abertura de foruns, ...

D. BATERIA DE EXERCICIOS
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“ADMISSAO DE UM NOVO FORMADOR INTERNO”

TEMATICAS: Acompanhamento da Formagdo — Processo de Admissdo de formandos e
formadores.

OBIETIVOS: Identificar atitudes e comportamentos a adotar na admissdo de novos
colaboradores ou novos formandos.

DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 2 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 2 elementos, os formandos deverdo definir uma estratégia de admissdo para um

novo formador interno a integrar no departamento de formacao da cadeia de hipermercados UA.
Deverdo ter em conta:

e Constituicdo de um Manual de Acolhimento;

e Processo de Integracgdo.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O produto final devera ser entregue ao formador que devera analisar externamente e, entregar o

feedback em papel na sessdo de trabalho seguinte.
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MobbuLo 4

“CONTROLO DE AGOES DE FORMACAQ”
TEMATICAS: Controlo administrativo, pedagdgico e financeiro de agdes de formagao.

OBIETIVOS: Operacionalizar a estratégia de controlo da formagao, definindo um plano de agado
organizado.

DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 2 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Considere que a sua empresa pretende implementar uma ag¢do de formagdo em “Lideranca e
Gestdo de Equipas” para coordenadores de varios departamentos (cerca de 20 participantes).
Terd que realizar o planeamento da estratégia de agdo tendo em conta essencialmente os
seguintes aspetos (poderdo ser assinalados outros aspetos, ao critério dos formandos):

e  Tematica;

e  Destinatarios;

e  Organizagdo da formacdo (interna/externa);

e  Objetivos Gerais;

e  Cronograma global de implementacgdo da agdo;

e  Estimativa dos meios necessarios (Humanos, Pedagdgicos, Materiais e Financeiros).
Para além disto, terd que concretizar a orgamentagdo da formagdo por forma a decidir as opgoes
a tomar em termos de organizagdo da formacao e, ficar com uma base para o controlo financeiro

ao longo do desenvolvimento futuro da agdo.

ORGAMENTACAO DA FORMAGAO - ASPETOS A CONSIDERAR

ORGANIZACAO DA FORMACAO — interna/externa
DURACAO DA ACAO — 10 dias uteis — 6 horas/dias

EQUIPAMENTO E MATERIAL PEDAGOGICO — existente na instituicdo

ORGAMENTAGAO DA FORMAGAO - ASPETOS A CONSIDERAR

CusTtos FORMACAO EXTERNA:

- Taxade inscrigdo — 650€/pessoa
- Deslocagio dos participantes — 5€/participante por dia
- Refeigdo no exterior — 9€/participante por dia

CusTtos FORMACAO INTERNA:
- Vencimento formador interno (ndo preparado para a acdo de formagdo em causa) — 1400€ (horario 40
horas/semana)
- Férmula para calculo valor/hora
(Vencimento Mensal) x 12 / 52 x Horario Semanal

—  Recurso a formador externo (especialista na drea em questdo) — 35€/hora
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MoébuLo 4

“ADMISSAO DE FORMANDOS ONLINE”
TEMATICAS: Sistemas de Gestdao da Aprendizagem; Processo de Admissao Online

OBIETIVOS: Identificar atitudes e comportamentos a adotar na admissao de formandos Online.
DURACAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 2 elementos.

IMATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas, PowerPoint, Computador.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 2 elementos, os formandos deverdo definir uma estratégia para admissdo e

acolhimento de um grupo de formandos Online.
Deverdo ter em conta:

e Guia de acolhimento preparado para apresentacdo Online;

e Processos a adotar na integracdo dos formandos.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O produto final deverd ser entregue ao formador que devera analisar efetuando uma analise
relativamente a evolugdo estratégica do plano em comparagdo com o plano concretizado no

primeiro exercicio para o processo de admissdo presencial.

E. BIBLIOGRAFIA ACONSELHADA

MODULO 4. GESTAO E ACOMPANHAMENTO DA FORMAGAO |

— CAMARA, P. GUERRA, P. & RODRIGUES, J. (2003). Humanator — Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial, Gestdo e Inovagdo. Lisboa: Publicagdes D. Quixote

— EIRAS, R. VIEIRA, V. (2009). Comunidades de prdticas e facilitadoras de aprendizagem. Revista
Formar. N2 67. Pp.27-29;

— KHAN, B. (2005). Managing E-Learning Strategies: Design, Delivery, Implementation and
Evaluation. Idea Group;

— LAGARTO, J. (2004). Ensino a distdncia e Formagdo continua. Lisboa: INOFOR;

— MATOS, M. (1999). Teorias e Praticas de Formagdo. Contributos para a reabilitagdo do
trabalho pedagdgico. Porto: EdicGes ASA.
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Moéputo 5 - AVALIACAO DA FORMACAO NO CONTEXTO DA GESTAO DA FORMACAO

C. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

No contexto do desenvolvimento de projetos de formagao assente, numa légica sistémica, a
identificacdo das varias tipologias de avaliagdo da formagao é um processo essencial, com vista
a produgdo de juizos de valor que suportem a eventual tomada de decisoes.

Como gestor/coordenador da formac&o, o profissional deve procurar monitorizar e avaliar todo
o processo do ciclo de formagdo, tal como, controlar os processos de qualidade, eficacia e
eficiéncia das agdes de formacgao, tendo por base os diagndsticos de necessidades de formagao
(definindo os objetivos previamente).

Desta forma, a primeira parte deste mddulo procura dotar os futuros gestores de formagao com
competéncias ligadas a avaliagao do ciclo formativo, realgando alguns instrumentos e técnicas
que, servirdao também, de ponte para a segunda parte do roteiro.

A segunda parte relativa a avaliagao dos processos formativos aborda o campo da monitorizagao
e avaliagdo das a¢des de formac&do do ponto de vista da eficacia/eficiéncia, qualidade e retorno
do investimento.

Numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida e promog¢do da formagdo continua, sdo,
ainda, refletidos conceitos sobre planos de melhoria continua, mecanismos de feedback e

disseminacao de resultados de avaliagao.

SUB-MODULO 5.1—- AVALIACAO DO CicLO DE FORMACAO

DIMENSAO DO GRUPO

O objetivo consiste em envolver todo o grupo de formacdo e subdividi-lo em grupos de 2

elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas, intervalando com andlise de estudos de caso e, promovendo a participacdo ativa dos

formandos nos debates de grupo.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de contelidos sobre a avalia¢do do ciclo formativo.
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O formador podera iniciar a abordagem a esta etapa, apresentando teoricamente os seguintes

conteldos programaticos:

Principios e métodos de avaliacdao da formacao;

Papéis e intervenientes no processo de avaliagdo (formador, tutor, gestor, ...);

Caracteristicas técnicas da avaliagao (fiabilidade, validade e objetividade);

A problematica da subjetividade no processo de avaliagao.
Seria interessante a promocao de um debate, entre o grupo de formacgao, através da andlise de

estudos de caso sobre a avaliagdo da formagao.

22 ETAPA

Apresentagdo das componentes da avaliagdo da formagdo: dimensdes, instrumentos,
tratamento de resultados.

O formador devera iniciar esta etapa, abordando as tematicas abaixo identificadas e elucidando,
sempre que possivel, com exemplos praticos. Devera levar o grupo de formandos a participar
ativamente na sessdo e a refletir sobre as vantagens e desvantagens da utilizacdo de
determinado tipo de técnicas e instrumentos para a avaliagdo do ciclo formativo.

— Dimensdes de avaliagdo da formacdo (Expectativas; Reacdo/satisfacdo; Aprendizagens;
Transferéncia de Aprendizagens para o contexto de trabalho; Resultados/impactes) e
momentos de avalia¢do;

— Técnicas e instrumentos de recolha de informacao (testes de conhecimentos, testes de
performance, inquérito por entrevista, inquérito por questionario, analise documental,
observacdo direta, focus-group, estudos de caso, simulagdo, elaboracdo de projetos
finais, analise de incidentes criticos, elaborac¢do de portefdlios, construgao de roteiros
de atividades, ...);

— Técnicas de tratamento quantitativo e qualitativo dos resultados da avaliacdo da
formacdo (grelhas de analise, andlise estatistica, notas de observacdo, andlise de

conteudo,...).

32 ETAPA

Aplicacdo da primeira atividade - “Preparar a avaliagdo do impacto”, preparada para o Sub-
modulo 5.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 6 — Mddulo 5).

O formador devera, nesta etapa, aplicar a primeira atividade sobre a avaliacdo do impacte, onde
os formandos deverdo definir um plano estratégico de avaliacdo tendo em conta as varidveis

indicadas no enunciado.
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SUB-MODULO 5.2— AVALIAGAO DOS PROCESSOS DE FORMAGAO

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensao entre 2 elementos.

METODOLOGIA (S)

O formador devera organizar as suas sessdes recorrendo a apontamentos tedricos sobre as
tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com alguns momentos de trabalho em
grupo ou em pequenos grupos e promovendo assim, uma participagdo ativa na analise e

avaliagdo de produtos formativos.

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre a avaliagdo da qualidade e da eficiéncia da formagdo.
Avaliag¢do da qualidade de algumas agées de formagdo.

O formador deverd iniciar esta sessdo recorrendo a exposicao tedrica sobre as seguintes
tematicas:

— Avaliacdo da qualidade da formagdo (estrutura do programa, objetivos, conteudos,
metodologia, atividades, recursos, formador, ...);

— Avaliacdo da eficiéncia da formacdo (adequagdo dos equipamentos, experiéncia
pedagdgica da equipa técnica e dos formadores, potencial dos recursos didaticos,
gestdo orcamental, cumprimento do cronograma, estratégia de marketing, processo de
acompanhamento da formacao).

Apods a apresentacdo destas tematicas, o formador deverd promover uma analise/avaliacdo
junto do grupo de formandos, de uma ac¢do de formacao realizada anteriormente. Desta forma

os formandos poderdo testar os conceitos abordados nesta etapa.

22 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre a Avalia¢Go da eficdcia e do ROI. AplicacGo da segunda
atividade - “Teste Conhecimentos! - Avaliacdo da Formagdo”, preparada para o Sub-mddulo 5.2.

(cf. Bateria de exercicios— Mddulo 5).
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O formador devera optar por uma apresentacdo tedrico-pratica de conteidos relacionados com:

Avaliacdo da eficacia da formagao;

Indicadores de eficacia da formacdo (definicdo e quantificagdo);

Analise do custo-beneficio;

Avaliagdo do Retorno do Investimento em Formagao (ROI).
No final, devera promover a aplicagdo da segunda atividade, que procura testar os

conhecimentos dos formandos sobre alguns conceitos ligados a avaliagdo da formagao.

32 ETAPA

Apresentagdo de contetdos sobre a importdncia do processo de feedback da avaliagdo, da
organizagdo de relatdrios finais e, elaboragdo e implementagdo de planos de melhoria.
Para esta etapa o formador deverd, através de uma exposicao tedrica, abordar alguns contetdos

sobre o processo pés-formacao:

Mecanismos de feedback e disseminacdo de resultados de avaliagdo (relatdrios,
reunides individuais, coletivas,...);

— Relatdrios de avaliagdo: compilagao e organizagao dos resultados de avaliagdo;

— Elaboragdo de planos de melhoria do projeto formativo;

— Implementacao das a¢Ges de melhoria;

— Monitorizagdo do desenvolvimento dos planos de melhoria.

Uma das formas de trabalhar na prética estes conceitos sera, através da analise de p.e., alguns
planos de melhoria, relatérios de avaliacdo, entre outros que estejam na posse do formador e

gue sejam interessantes para o debate com o grupo de formandos.
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D. BATERIA DE EXERCiCIOS

MobuLo 5

“PREPARAR A AVALIAGCAO DO IMPACTE”

TEMATICAS: DimensGes de Avaliagdo da Formagdo, Técnicas e Instrumentos de recolha de
informacao.

OBIETIVOS: Definir um plano de avaliagdo do impacte de uma agdo de formagao
DURACAO: 45 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 2 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 2 elementos, os formandos deverdo definir uma estratégia de avaliacdo do impacte
apresentando, pelo menos, 1 instrumento de recolha de informacgdo (elaborado pelo grupo) e

tendo em conta o seguinte enquadramento:

“Imagine que trabalha num centro de formagdo de uma unidade hospitalar. Teve que realizar uma
formagdo para o secretariado de front-office na drea do atendimento telefénico. Tendo em conta
um publico-alvo que ndo pode perder muito tempo em formagbes em sala, procedeu-se a uma

formagdo mista, fundindo sala e Online.”

Qual pensa que seria 0 melhor método de abordagem a avaliagdo do impacte? Que atores teria
em conta para participar nessa avaliagdo? De que forma pensa que essa avaliagdo poderia
contribuir para os formandos que participaram na agdao? Quais os instrumentos a utilizar narecolha

de informagao?

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O produto final devera ser entregue ao formador que devera analisar e efetuar o feedback para

cada grupo, promovendo depois um debate com todos os grupos, sobre o trabalho realizado.
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SuB-MODULO 5.2.

“TESTE CONHECIMENTOS — AVALIACAO DA FORMAGAO”

TEMATICAS: Avaliagdo do Ciclo Formativo, Avaliagdo da Qualidade, Avaliagao da eficiéncia e da
eficacia, Avaliagao do Retorno do Investimento em Formagao.

OBIETIVOS: |dentificar os conhecimentos dos formandos sobre Avaliagdo do Ciclo e dos
Processos Formativos (qualidade, eficacia e eficiéncia, retorno do investimento).

DURACAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

COLOQUE JUNTO DE CADA AFIRMAGAO UM V, SE A CONSIDERAR VERDADEIRA OU

UM F, SE A CONSIDERAR FALSA.

a) O ROl remete para a tradugdo monetaria dos beneficios da formacgao |

b) O diagndstico de necessidades de formacdo serve de base para o plano de
avaliacdo.

c) A definicdo de objetivos é fundamental para uma correta avaliacdo da eficacia. |

d) A construcdo de indicadores de avaliagdo é secundaria na avaliagdo da eficacia. |

e) A avaliagio do impacte tem como funcionalidade unica: justificar a
continuidade de um programa ou plano de formagao.

f) Aavaliagdo da eficiéncia surge normalmente aplicado a jusante da realizagdo da
formacao.

g) Em avaliagdo o feedback é um dos processos mais importantes.

h

~

O modelo de avaliagao proposto por KirkPatrick apresenta 3 niveis de avaliagdo:
reacGes, aprendizagem e resultados.

i) A avaliagdo da formagdo demonstra a gestdo de topo que a formagdo traz
resultados positivos para o negdcio ou para os objetivos da organizagao.

j) A avaliagdo da qualidade da formagdo incide sobre a estruturagdo dos
conteudos programaticos, metodologia utilizada, desempenho dos formadores,
modelo organizativo do curso e recursos.

k) A avaliagdo é um processo que deve acompanhar todas as fases do ciclo
formativo.

I) A avaliagdo do impacte da formagdao tem como técnicas mais utilizadas o ROl e
a analise do custo-beneficio.

Respostas Verdadeiras —a, b, ¢, g, i,j, k, I.
Respostas Falsas —d, e, f, h.
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