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1. ENQUADRAMENTO

A emergéncia e a institucionalizacdo de politicas de Aprendizagem ao Longo da Vida vieram
reforcar o papel estratégico da formacao nas suas diferentes modalidades e conduziram a um
reforco das funcdes relacionadas com a formagao nas organizagdes publicas e privadas. Neste
contexto, verifica-se quer um aumento dos empregos no dominio da formacdao quer a sua
diversificacdo com a emergéncia de novas fung¢des relacionadas com novas modalidades ou
métodos de formagdo, com a diversificacdo crescente de publicos-alvo e, ainda, com a
diversidade dos contextos organizacionais em que a formac¢do hoje se concretiza como fator

de mudanca organizacional.

Neste quadro a funcdo de Formador Consultor apresenta-se como estratégica. Este
profissional tem a responsabilidade de, através de processos de engenharia de formacao, se
apresentar como um facilitador da mudanga organizacional e como um facilitador da
aprendizagem ao longo da vida para os individuos com quem tem a responsabilidade de

interagir no seio dessas organizacdes.

Deste modo, no contexto do desenvolvimento de um conjunto de referenciais de formacao
continua para as diferentes fungdes de formagdo, o referencial do Formador Consultor
apresenta-se como aquele onde melhor se traduz a especializagdo para fung¢des de
intermediagdo e facilitagdo do desenvolvimento de politicas de formagao e de aprendizagem
ao longo da vida no seio das organizagGes. Este referencial apresenta-se, pois, como um
instrumento importante para a especializacdo dos profissionais de formacdo que exercem as
suas fungBes precisamente no contexto de intermediacdo entre as entidades formadoras e as

organizacdes beneficiarias de formacao.

Este referencial pretende também estabilizar o conjunto de competéncias essenciais ao
exercicio daquelas fungdes que conjugam um conjunto de competéncias associadas a funcdes
de gestdo da formagdo, um conjunto de competéncias comerciais associadas ao marketing da
formacdo, um conjunto de competéncias de mediacgdo e facilitacdo e, por fim, um conjunto de
competéncias associadas aos processos de engenharia da formagdo. Trata-se, entdo, de uma
fungdo de elevada complexidade cuja atividade é exercida ao longo de todo o ciclo de
formacdo: diagndstico, concegdo, divulgacdo/promocgdo, operacionalizacdo/execucdo e

avaliagao.

O Formador Consultor assume um papel fundamental de motivacdao das organiza¢bes e dos
seus colaboradores para os processos de mudanca através da implementacdo de processos de

formacao.
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Assim, tendo em conta as exigéncias da Aprendizagem ao Longo da Vida, o Referencial de
Formador Consultor pretende cumprir os objetivos definidos pela Portaria n.2 214/2011, de 30

de maio, para a Formacdo Continua de Formadores:

Promocdo da Formacdo Continua dos Formadores, salientando a necessidade da sua
atualizacdo permanente, em especial daqueles que intervém em acgdes dirigidas a publicos
desfavorecidos, na mediacdo da formacdo, na formacdo de formadores, na formacdo a
distancia, na formac¢do em contexto de trabalho, na gestdo e coordenacdo da formacgao, bem

como na consultoria de formacgdo, particularmente junto das PME.

Para responder as orientacdes da Portaria decorrentes do processo de revisdo da legislacdo 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 investigacdes no dominio da formacdo, considerando a
experiéncia adquirida, os constrangimentos observados e a evolugdo, entretanto, verificada ao

nivel do perfil de competéncias do formador.

A concecdo de Referenciais de Formacao Pedagdgica Continua de Formadores, reconhecidos e
certificados pelo IEFP contribui para a normalizagao da formagao, facilitadora da transparéncia
na certificagdo e orientadora para os processos de reconhecimento e validagdo de

competéncias no dominio da formacao.

A duracdo destes referenciais deve ser estruturada numa base variavel de 10 horas sendo que,
para o perfil de Formador Consultor optou-se por uma duracdo de 40 horas, devido a
complexidade da atividade que o formador consultor ira exercer, estando afeto aos processos
de apoio, planeamento, gestdo, operacionalizacdo e dinamizacdo de processos de mudanca

organizacional, entre outros processos de consultoria formativa.

A escolha da modalidade de interveng¢do formativa para a Formagao Pedagdgica Continua de
Formadores, devera ter em conta os requisitos exigidos, de acordo com a oferta

disponibilizada, podendo optar-se por:
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FORMAGAO A DISTANCIA,

em que a componente a FORMAGAO MISTA (ou blended-
distancia domina a formacdo: e- learning),

learning. As sessdes sao . ~
o ; repartida entre a formagao
ministradas através de um

FORMAGAO PRESENCIAL EM SALA sisterna informatico com presencial e a formacdo

. realizada a distancia
suporte da Web (utilizando os T P SRS
recursos e metodologias ¢

. . nesta ultima componente a
interativas que a Web oferece A ;
~ distancia, para o e-learning)
para promocdo e suporte da
formacado-aprendizagem)

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

de Formador Consultor.

A Formacdo Pedagodgica Continua de Formadores — Formador Consultor pretende assegurar
qgue os Formadores com Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) que desenvolvam (ou
venham a desenvolver) a sua atividade no dominio da intermediagdo entre a oferta e procura
de formagdo, de consultoria e de facilitagdo e promogdo da qualificagdo nas organizagoes,
estejam capacitados para, em articulagdo com os responsaveis pela formagdo e/ou pelos

recursos humanos das organizagdes:

e Realizar diagndsticos de competéncias e de necessidades de formagdo a nivel
territorial, setorial, organizacional ou individual;

e Promover a qualificagdo e as ofertas de formag¢dao a nivel territorial, setorial,
organizacional e individual, desenvolvendo a¢des de comunicagdo e marketing;

e Identificar as ofertas de formacdo, programas e modalidades adequados as
necessidades;

e |dentificar modalidades e formas de financiamento;

e Elaborar orgamentos de formacgao;

e Conceber candidaturas a programas e instrumentos de apoio;

e Conceber e planificar planos e acGes de formacgao, identificando os seus objetivos,
concebendo indicadores de monitorizacdo da execucdo e de avaliagdo de resultados e
impactos, identificando os recursos necessarios a sua concretizacao;

e Construir portfélios de ofertas de formagao;

e Participar em processos de mudanca organizacional, por via da formacao;
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e Gerir percursos individuais de formacao;

e Dinamizar redes e comunidades de aprendizagem;

e Desenvolver atividades de mentoring e coaching, criando situa¢des de aprendizagem e
autoaprendizagem;

e Conceber e implementar modelos de avaliaggo da formagdo e respetivos

instrumentos.




2. FINALIDADES

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

consultoria no dominio da formagao profissional.

A principal finalidade da Formagao Pedagdgica Continua de Formadores — Formador Consultor
é dotar os formandos de competéncias necessdrias ao exercicio de fun¢des de consultoria de
formacdo, nomeadamente conceitos, metodologias e instrumentos de trabalho, bem como
atitudes e comportamentos adequados ao desempenho profissional, que lhes permitam
promover, conceber, avaliar a formagdo, diagnosticar necessidades de formacdo, gerir

percursos formativos e facilitar percursos de aprendizagem.

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

Especializacdo (CCPE) de Formador Consultor.







3. DESTINATARIOS

A Formacdo Pedagédgica Continua de Formadores — Formador Consultor é dirigida a

formadores e/ou especialistas da formacdo (detentores do CCP), que pretendam adquirir o

Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializacdo (CCPE) de Formador Consultor

para desenvolver atividades de consultoria de formagao.

4.CONDIGOES DE ACESSO

As condicOes de acesso a Formacdo Pedagdgica Continua de Formadores — Formador

Consultor exigem que os candidatos reinam os seguintes requisitos:

Qualificacdo de nivel superior (preferencialmente?);
Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP);

150 horas, comprovadas, de experiéncia formativa enquanto Formador

(independentemente do curso de formagao);

Experiéncia  enquanto  formador/consultor em projetos de formacdo-

acdo(preferencialmente); e,

Competéncias digitais 2 , nomeadamente, processamento de texto (nivel

independente), criacdo de conteudos (nivel basico), comunicagdo (nivel bdsico),
resolucdo de problemas (nivel basico) e seguranca da informacdo (nivel

independente).

Sem prejuizo dos critérios anteriores, deverdo também ter-se em consideracdo os seguintes:

Interesse, motivacdo e disponibilidade para a realizacdo da a¢do de formacao;

Facilidade de relacionamento interpessoal (capacidade de comunicacdo e interacdo,
capacidade de estabelecer relages interpessoais empaticas, facilidade de cooperacédo
e de trabalho em equipa, capacidade de coordenagdo de trabalho, capacidade de
adaptacdo a diferentes situagdes, individuos e contextos, ...)

Competéncias pessoais e sociais adequadas a fung¢do (comunicagdo, autonomia,
assertividade, capacidade de resolucdo de problemas, espirito empreendedor,

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

L Excecionalmente os candidatos poderdo ndo possuir uma habilitagdo de nivel ndo superior, desde que
que possuam uma qualificacdo académica e/ou profissional nao disponivel ou pouco frequente no
mercado de trabalho (aplica-se o art®. 3° da portaria 214/2011 de 30 de maio)

2 Utilizado o referencial de competéncias digitais definido para o Europass




- Outras que se venham a verificar necessarias para a concretizacdo dos objetivos da

formacao.

Os processos de selecdo dos candidatos a formacao deverdo assentar em critérios
predefinidos, relacionados com a salvaguarda da transparéncia de métodos e da igualdade de

oportunidades.

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

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

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

avaliagdo das expectativas.

5. OBJETIVOS GERAIS DA FORMACAO/COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

com esta formagdo os formandos possam:

e Avaliar o perfil do formador face as politicas europeias e nacionais de Aprendizagem
ao Longo da Vida (ALV);

e Identificar o contributo da formacgao para a implementagdo de processos de mudanga;

e Identificar conceitos e técnicas associadas a consultoria organizacional;

e Aplicar metodologias e instrumentos de diagndstico de competéncias e necessidades
de formacgao;

e Desenvolver planos de formagao tendo em conta métodos e técnicas de planeamento,
concecao, divulgacao e avaliagao da formacgao.

e Aplicar técnicas de marketing formativo;

e Aplicar métodos de mentoring e coaching;

e Gerir processos de mudanga;

e Dinamizar redes e comunidades de aprendizagem;

e Implementar sistemas de melhoria continua da formacdo aplicando os métodos e as

técnicas necessdrias a otimiza¢do dos resultados de avaliagao.
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O Formador Consultor devera ser capaz de exercer a sua fungdao em contextos diferenciados,
nomeadamente num contexto territorial especifico, num contexto setorial, num contexto
organizacional e num contexto de consultoria individual. Serd, pois, capaz de se constituir
como um facilitador de processos de aprendizagem nestas diferentes escalas, apoiando a

gestao de processos de mudanca aos varios niveis.

6. ELEMENTOS ESTRUTURANTES — ELENCO MODULAR

6.1. ELEMENTOS ESTRUTURANTES

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

diferentes modalidades de intervengao formativa:
e formacdo presencial;
e formacdo a distancia (e-learning); e
e formacgdo mista (blended-learning).

O referencial de Formagdao tem uma duragdo de referéncia de 40 horas. Dependendo da

modalidade de intervengao, a dimensao dos grupos pode ser:
e naformacdo presencial, entre 8 a 18 participantes;
e naformac3o em e-learning e b-learning, entre 8 a 25 participantes®.

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

gue o compdem:

3 Nas formagdes realizadas a distancia deverdo ser assegurados mecanismos de garantia da qualidade da formag3o,
nomeadamente, no que se refere as sessdes sincronas que deverao ter um nimero maximo de 11 participantes por
sessdo. Na realizagao das sessGes sincronas, o grupo de formandos deve ser dividido em dois subgrupos sempre que
existam mais de 12 formandos

11




ESTRUTURA DO REFERENCIAL

Referencial de Formagao - 4on*

m Cada moddulo -10h

m Sub- %
m Sub-mddulos de

Sub- 4, 5 ou 6 horas

Modulo4 (B aellion |
N

*duragdo de referéncia

Objetivos gerais Competéncias globais a
Formacao da formagéo desenvolver
. Objetivos do N
Modulo médulo (Fompetenaas
Sub-Médulo Objetivos

i Micro-competéncias
Especificos )

O Referencial de Formagdo Pedagdgica Continua Formadores — Formador Consultor encontra-
se estruturado em 4 médulos de formagado de 10 horas cada. Cada um dos mdédulos contempla
2 sub-mddulos, com duragdes de 5 + 5 horas, 4 + 6 horas ou 6 + 4 horas. Cada mddulo podera
ser distribuido em 5 sessdes de 2 horas cada, em 2 sessdes de 5 horas cada ou ainda em 2

sessOes de 3 horas e 1 de 4 horas, perfazendo assim o total de 10 horas por mdédulo.

Estdo organizados segundo as competéncias a adquirir e os contetdos estruturantes de cada

sub-maodulo.

Este percurso formativo devera ser realizado num periodo maximo de 6 meses, a contar da

data em que o candidato inicia o primeiro mddulo de formacao.

A Figura seguinte apresenta o elenco modular composto pelos mddulos de formagdo (MF),

sub-maodulos (SubM) e, ainda, pela distribui¢do horaria.

O desenvolvimento da formacgdo presencial prevé o recurso a um conjunto variado de
métodos e de técnicas pedagdgicas harmonizaveis de acordo com os objetivos, os publicos-
alvo e os contextos de formagdo que incluem, de entre outras, sessdes com o recurso a
aprendizagem baseada em problemas, demonstragGes, simula¢des e outras estratégias ativas,
que permitam aos formandos realizar aprendizagens significantes e transferiveis para os

contextos reais de exercicio.
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MF1 — FORMADOR CONSULTOR: DO CONTEXTO A FACILITAGAO DE PROCESSOS DE MUDANGA (10H)

eSubM 1.1 — ALV e o Formador Consultor: principios, contextos e papéis (4h)
eSubM 1.2 — O Formador Consultor enquanto facilitador da mudanca (6h)

MF2 — DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E DE NECESSIDADES DE FORMAGAO, EM CONTEXTO DE
CONSULTORIA FORMATIVA (10H)

eSubM 2.1 — Diagndstico Individual de Competéncias: o balango de competéncias (4h)
*SubM 2.2 — Diagndstico de Necessidades de Formacao (6h)

MF3 — O PLANEAMENTO DA FORMAGAO E DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM, EM CONTEXTO DE

CONSULTORIA FORMATIVA (10H)
*?

eSubM 3.1 -0 Plano de Formagao (6h)
eSubM 3.2 — Planeamento, Orientagdo e Facilitagdo do Processo de Aprendizagem (4h)

MF4 — AVALIACAO DA FORMAGAO, EM CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA (10H)

eSubM 4.1 — Avalia¢do do Ciclo Formativo (5h)
*SubM 4.2 — Avaliagdo dos Processos de Formacgao (5h)

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

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

o Pedagodgica, que integra moddulos orientados para o aperfeicoamento, o
aprofundamento ou a diversificagdo das competéncias previstas no perfil de formador,
em fung¢do dos seus contextos de intervenc¢do, podendo abranger também a reflexao
critica e o reforgo das competéncias adquiridas nas dimensGes organizacional, pratica,

deontoldgica e ética do curso de formagdo pedagdgica inicial;

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

mudangas técnicas e organizacionais observadas no mercado de trabalho;

« Estudo ou investigacdo operacional, que contempla mddulos dirigidos a analise,
pesquisa e otimizacdo de referenciais, modelos, processos e métodos de formacao,
garantindo a sua transferibilidade ou aplicacdo em diferentes situaces, com especial

enfoque na aprendizagem em contexto de trabalho.
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Cada dimensdo engloba um conjunto de médulos cujos contelddos s3ao basilares para a
Formagdao Pedagdgica Continua de Formadores — Formador Consultor, os quais serdo
operacionalizados de acordo com uma duragdo minima exigivel (10 horas), definido para a

formagao presencial.

Todos os mddulos apresentados pertencem a mais do que uma das dimensdes de analise
definidas, conforme a Matriz de Correspondéncia apresentada abaixo: dimensdo Pedagdgica e

dimenséo Cientifica e/ou Tecnoldgica.

Matriz de correspondéncia entre os Mddulos de Formagdo e as Dimensées de Analise

DIMENSOES DE ANALISE

CIENTIFICA E/OU ESTUDO OU
MA&DuLOS DE FORMACAO PEDAGOGICA TECNOLOGICA INVESTIGACAO
OPERACIONAL
MF1. FORMADOR CONSULTOR: DO
CONTEXTO A FACILITAGAO DE PROCESSOS DE v v

MUDANCA

MF2. DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E DE
NECESSIDADES DE FORMACAO, EM v v v
CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA

MF3. O PLANEAMENTO DA FORMAGAO E DO
PROCESSO DE APRENDIZAGEM, EM v v v
CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA

MF4. — AVALIACAO DA FORMAGAO, EM v v
CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA

14




6.2.

ELENCO MODULAR

MODULO 1. FORMADOR CONSULTOR: DO CONTEXTO A FACILITAGAO DE PROCESSOS DE MUDANGA

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

Identificar o conceito de ALV, as politicas e os instrumentos disponiveis para a sua
operacionalizagao;

Identificar o papel do consultor de formagdo enquanto facilitador da ALV e da mudanga;
Reconhecer e enunciar as competéncias necessarias a atividade de formador consultor;
Distinguir os papéis de formador consultor, coach e mentor;

Distinguir os diferentes processos e contextos de exercicio das atividades de consultoria,
coaching e mentoring;

Reconhecer os principios éticos que orientam a atividade do formador consultor, coach e
mentor;

Identificar e orientar processos de RVCC;

Identificar o contributo da formacgdo para a implementagdo de processos de mudanga;
Identificar os requisitos para a facilitagdo de processos de mudanga a partir da formacao;
Reconhecer as diferentes técnicas de envolvimento/alinhamento dos atores face a estratégia
de mudanga.

CONTEUDOS

Conteudos tematicos

SUB-MODULO 1.1. ALV E 0 FORMADOR CONSULTOR: PRINCIPIOS, CONTEXTOS E PAPEIS

— Aprendizagem ao Longo da Vida (ALV): o conceito
— Politicas e Instrumentos de Aprendizagem ao Longo da Vida
— O Sistema Nacional de Qualificagdes e os seus instrumentos no quadro da ALV
— Contextos de intervengao do Formador Consultor
— Perfil do Formador Consultor: competéncias técnicas, cientificas, pessoais e sociais
— Papel do Formador Consultor:
= no quadro da ALV;
= enquanto facilitador de processos de mudanga através da formagdo e da
aprendizagem.
— O Formador Consultor, o Coach e o Mentor:
= Diferengas e ambitos de intervengdo: dimensdo organizacional e dimensao
individual;
= Missdo do formador consultor, do coach e do mentor;
= Competéncias do coach e do mentor.
— Os processos de Consultoria, Coaching e Mentoring:
= Contextos adequados para o exercicio;
= Tipos e modalidades;
= QObjetivos e resultados esperados.
— Principios orientadores e éticos subjacentes a fun¢do de formador consultor e ao
exercicio do coaching e do mentoring.
— O processo de RVCC: conceitos e principios organizativos
= Metodologias e instrumentos de apoio aos processos de RVCC;
= Das fichas de avaliagdo individual a definicdo de percursos de formagdo: Plano
Pessoal de Qualificagdo (PPQ) e Plano de Desenvolvimento Pessoal (PDP).

15




Conteudos tematicos

SUB-MODULO 1.2. O FORMADOR CONSULTOR ENQUANTO FACILITADOR DA MUDANGCA

— A Formagdo como ferramenta de apoio a mudanga nas organizagdes

Gestdo da mudanga:

= Tipos de mudanca: imposta e integrada;
= Dinamizagao de equipas para a mudanga;
= |dentificagdo dos lideres da mudanga.

— Fatores Criticos de sucesso para a implementagao de um processo de mudanga:

= fatores de resisténcia e resiliéncia;

= alvos da mudanga;

= fatores de aceitagdo e potenciadores da mudanga;

= posicionamento da formagao no contexto da mudanga.

— Preparagdo do processo de mudanga:

= |mplementacdo de estratégias de alinhamento e de comunica¢do da mudanga;
= Participagdo na formulagdo de estratégias formativas para a mudanca.

— Métodos e técnicas de desenvolvimento do pensamento estratégico e de

envolvimento/alinhamento dos colaboradores no diagndstico e na estratégia:
= Brainstorming e Mind mapping;

= Andlise SWOT;

= Analise Mckinsey dos 7-S;

= Anadlise dos fatores criticos de sucesso.

— A criacdo de estruturas de gestdo e operacionalizagdo da formagdo para a mudanca:

= |ntegragao dos objetivos da formagao na estratégia de mudanga;

= |ntegracao dos objetivos da formagdao na estratégia dos colaboradores para a
mudancga;

= |dentificagao da equipa coordenadora do processo de mudanga pela formagao;

= Divulgacdo da estratégia;

= Estabelecimento de redes de comunicagdo e de comunidades de aprendizagem;

= |nterpretacdo do feedback a implementacdo da estratégia de mudanca.
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MODULO 2. DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E NECESSIDADES DE FORMAGAO, EM CONTEXTO DE

CONSULTORIA FORMATIVA

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

— Reconhecer as caracteristicas, os objetivos e as etapas do balango de competéncias;

— Identificar tipos e niveis de competéncias;

— Construir modelos e matrizes de competéncias;

— Identificar e selecionar métodos e técnicas de balango de competéncias adequadas a casos
concretos;

— Organizar resultados provenientes dos balangos de competéncias;

— Conceber planos de desenvolvimento profissional e respetivas metas a partir do balanco de
competéncias;

— Reconhecer a importancia da identificagdo das necessidades formativas como instrumento de
planeamento;

— Distinguir e aplicar métodos, técnicas e instrumentos de diagndstico de necessidades de
formacao;

— Organizar a informagdo proveniente no diagnédstico de necessidades de formagao.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 2.1. DIAGNGSTICO INDIVIDUAL DE COMPETENCIAS: O BALANGO DE COMPETENCIAS

— Conceitos gerais sobre abordagem por competéncias: o conceito de competéncia do
Quadro Nacional de Qualificagbes

— Tipos e niveis de competéncias

— Modelos e matrizes de competéncias

— Diagndstico de competéncias individual vs. Diagnostico de competéncias organizacional

— Caracteristicas e objetivos do balango de competéncias

— Métodos e técnicas de balangcos de Competéncias: Analise Documental, Entrevistas,
Inquéritos aos Stakeholders, focus-group, Portefélios, Identificagdo e observagdo do
posto de trabalho (processos, atividades e fungOes), Realizacdo de simulagoes,
Autoavaliagao, role-playing

— Apresentacao de resultados

— Etapas do balan¢o de competéncias:
= Andlise do contexto de partida (identificagdo das competéncias

individuais/organizacionais);
= Apresentacdo e validagdo do balango de competéncias com os interlocutores
responsaveis;

= Etapas da elaboracdo do perfil de competéncias.

A deontologia do balanco de competéncias

Perfil de competéncias real vs. Perfil de competéncias ideal

Fatores potenciadores do desenvolvimento de competéncias

Conteudos tematicos

Definicdo das competéncias necessarias a implementagao do processo de mudanga
— Do diagndstico de competéncias ao desenvolvimento profissional

Estabelecimento de metas de desenvolvimento profissional

Do balang¢o de competéncias ao plano de formacgao

17




SUB-MODULO 2.2. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE COMPETENCIAS E DE FORMACAO

— Tipos de diagndstico de necessidades de competéncias e de formacgdo: intraempresas,
interempresas, regionais e setoriais

— Métodos e técnicas de identificacdo de necessidades de competéncias e de formagao

— Etapas do diagndstico de necessidades de competéncias e de formagao:
= Analise do contexto de partida (Caracterizagcdo do posto de trabalho/organizacdo/

/sector/regido; analise das expectativas e motivagoes);
= |dentificagdo das competéncias exigidas;
= |dentificagdo das competéncias a adquirir;
= Preparagao dos planos de agdo;
= Validagdo.

— Instrumentos de diagndstico de necessidades de competéncias e de formagdo
(inquérito por entrevista, inquérito por questionario, analise documental, observagdo
direta, focus-group, estudos de caso, avaliagdo de desempenho, andlise da oferta
formativa, analise custo-beneficio, ...)

— Critérios de sele¢cdo das técnicas e instrumentos de diagndstico de necessidades de
competéncias e de formagdo: qualitativos e quantitativos — vantagens e desvantagens

— Analise das necessidades de competéncias e de formagdo: tratamento de dados e
interpretacao dos resultados

— ldentificagdo e analise de referenciais de competéncias, referenciais de formacgdo e
estudos de diagnédstico de necessidades de competéncias e de formacao sectoriais e/ou
profissionais.

Conteudos tematicos

MODULO 3. O PLANEAMENTO DA FORMAGAO E DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM, EM CONTEXTO DE

CONSULTORIA FORMATIVA

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

— Identificar e definir objetivos e metas para os processos de desenvolvimento organizacional e
profissional;

— Estruturar planos de formagdo em funcgdo dos resultados dos balangos de competéncias, das
necessidades de formacdo identificadas e do tipo de desenvolvimento
organizacional/profissional pretendido;

— Construir as diversas fases do plano de formagao;

— Desenvolver estratégias de marketing para produtos formativos;

— Identificar e selecionar os meios necessarios a implementagdo do plano de formacgao;

— Distinguir os mecanismos de financiamento dos diversos tipos de formacdo e conceber
candidaturas as medidas de apoio disponiveis;

— Identificar e selecionar percursos individuais de aprendizagem e os métodos e técnicas
associadas aos percursos individuais de formagao;

— Definir percursos de autoformagao;

— Criar e dinamizar grupos e comunidades de aprendizagem;

— ldentificar a dindamica das técnicas de coaching e mentoring em percursos informais e
individuais de aprendizagem-
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CONTEUDOS

SuB-MODULO 3.1. O PLANO DE FORMAGAO

— Concecdo do plano de formagdo: das necessidades de competéncias e de formagao,
ao tipo de desenvolvimento organizacional/profissional pretendido

— Fases do Plano de Formagao: Planeamento, Concegdo, Divulgacao e Avaliagdo

— Conteudos do Plano de Formagdo: Area temética de formacdo; Designacdo da agdo
de formagdo; Publico-alvo; Modalidade e formas de organizagdo da formagdo;
Objetivos/Competéncias a atingir/desenvolver; Contetdos formativos; Durac&o;
Avaliagdo das Aprendizagens e da Formacgdo; Recursos materiais, logisticos,
financeiros e humanos; caracteristicas dos formandos; Datas e locais previstos para
realizagdo da formagao.

— A Promogao e divulgagao do Plano de Formagao:
= Processo de promogao e divulgagao;
® Principais canais;
= Meios publicitarios (cartazes, brochuras, videos,...);
= [novagao no processo de promogao e divulgacdo da formacgao.

— O Marketing na formacgao

— Marketing de produtos formativos: divulgagdo, promogao e informagao

— Meios para a concretizagdo do plano de formagdo:
= Perfil dos formadores e recursos pedagogicos a mobilizar;
= Critérios para a orcamentacdo do plano;
= Programas de apoio/financiamento do plano.

— Candidaturas para apoio ao financiamento do plano: candidaturas-tipo

— Processo de negociacdo do plano de formacdo junto de entidades formadoras:
mecanismos de ajustamento entre oferta e procura de formagao

Conteudos tematicos

SUB-MODULO 3.2. PLANEAMENTO, ORIENTACAO E FACILITACAO DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

Tipos de percursos individuais de aprendizagem: critérios de selegdo

Métodos, técnicas e instrumentos orientados para percursos individuais de formagao
A definicdo de percursos de autoformacdo

A criacdo e dinamizacdo de redes e comunidades de aprendizagem informal (p.e.,
comunidades de pratica, ...)

Técnicas de motivacdo e de orientagdo de processos de aprendizagem

As técnicas de coaching e mentoring nos processos de aprendizagem informais e
individuais

MODULO 4. AVALIAGAO DA FORMACAO, EM CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA

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

Conteuidos tematicos

— Avaliar a formagdo nas suas diferentes dimensdes tendo em conta os diferentes momentos de
avaliacdo da formacao;

— Construir instrumentos de avaliagdo em funcdo dos objetivos previamente definidos;

— Aplicar técnicas de tratamento quantitativo e qualitativo dos resultados da avaliacdo da
formacao;

— Desenvolver um sistema de avaliacdo da formagdo que permita avaliar a qualidade, eficiéncia e
eficacia do projeto formativo;

— Auvaliar a qualidade, eficiéncia e eficacia da formacao;

— Construir e quantificar indicadores de eficacia da formacéo;
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— Calcular os custos/beneficios ao nivel financeiro da formacao;

— Calcular o retorno do investimento na formagao;

— Construir relatorios de avaliagdo da formagao;

— ldentificar e propor medidas de regulagdo, com vista a melhoria do processo de formagao;
— Selecionar e implementar agdes de melhoria continua.

CONTEUDOS

SuB-MODULO 4.1 AVALIAGAO DO CICLO FORMATIVO

— Principios e métodos de avaliagdo da formagao

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

— Caracteristicas técnicas da avaliagdo (fiabilidade, validade e objetividade)

— A problematica da subjetividade no processo de avaliagdo

— Dimensdes de avaliacdo da formagdo (Expectativas; Reacgdo/satisfacdo; Aprendizagens;
Transferéncia de Aprendizagens para o contexto de trabalho; Resultados/impactes) e
momentos de avaliacdo

— Técnicas e instrumentos de recolha de informacgdo (testes de conhecimentos, testes de
performance, inquérito por entrevista, inquérito por questionario, analise documental,
observagdo direta, focus-group, estudos de caso, simulagdo, elaboragao de projetos
finais, andlise de incidentes criticos, elaboragdo de portefdlios, construcdo de roteiros de
atividades, ...

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

SUB-MODULO 4.2 AVALIACAO DOS PROCESSOS DE FORMACAO

Conteudos tematicos

— Avaliagdo da qualidade da formacgdo (estrutura do programa, objetivos, conteudos,
metodologia, atividades, recursos, formador, ...)

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

— Auvaliagdo da eficacia da formagao

— Indicadores de eficacia da formagao (definicdo e quantificagdo)

— Analise do custo-beneficio

— Avaliagdo do Retorno do Investimento em Formagdo (ROI)

— Mecanismos de feedback e disseminac¢do de resultados de avaliacdo (relatérios, reunides
individuais, coletivas, ...)

— Relatdrios de avaliagdao: compilagdo e organizagao dos resultados de avaliagao

— Elaboragao de planos de melhoria do projeto formativo

— Implementacdo das acdes de melhoria

— Monitorizagdo do desenvolvimento dos planos de melhoria

Conteudos tematicos

6.2. A OPERACIONALIZACAO DO REFERENCIAL DE FORMACAO: ORIENTACOES METODOLOGICAS
(a) Construcdo de um projeto de intervencgdo

O contexto de intervenc¢do do Formador Consultor pode ser muito diversificado podendo este
atuar ao nivel territorial, setorial, organizacional ou mesmo individual. Como tal, é necessario

que possua um conjunto de competéncias alargado que vdo além das competéncias técnico-
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pedagodgicas, como p.e., capacidade de iniciativa, espirito empreendedor, entre outras. No
caso do Formador Consultor é necessario que o formador revele um pensamento inovador,

pratico e criativo.

Neste sentido, a construgao de um Projeto de Intervengdo, desenvolvido ao longo de toda a
acdo de formagdo e alvo de reflexdo em todos os médulos, ird certamente enriquecer e
desenvolver as competéncias do futuro Formador Consultor. Por este motivo, devera ser

encarado pelos formandos como um investimento que podera ser rentabilizado futuramente.

A proposta de trabalho para este projeto de intervengdo, no dominio da consultoria
organizacional, assenta num caso real ou hipotético, que pode contribuir para a melhoria das

competéncias do Formador Consultor a varios niveis: técnico, organizacional, relacional, ....

Neste sentido, ainda que sempre acompanhados pela equipa pedagdgica, cada formando
deve, preferencialmente, preparar e planear um plano de intervencdo a nivel organizacional

ou individual. Em termos praticos, cada formando devera percorrer os seguintes passos:

IDENTIFICAGAO E

CARACTERIZAGAO DO CASO
(ORGANIZACIONAL OU
INDIVIDUAL)

DIAGNOSTICO DE
ECESSIDADES E/OU BALANCO
DE COMPETENCIAS

APRESENTAGCAO DOS
OBIJETIVOS E DO PLANO DE
FORMACAO-CONSULTORIA

ESPECIFICAGAO DOS
INSTRUMENTOS E TECNICAS A
UTILIZAR

IDENTIFICAGAO DOS FATORES
CRITICOS DE SUCESSO

OPERACIONALIZAGAO DO
PLANO DE FORMAGAO -
CONSULTORIA

PLANEAMENTO DA
FORMAGAO

INSTRUMENTOS DE
OPERACIONALIZACAO DA
FORMACAO

ESTRATEGIAS DE FACILITACAO
DO PROCESSO DE
APRENDIZAGEM/MUDANCA

METODOLOGIAS, TECNICAS E
INSTRUMENTOS DE
AVALIACAO/AUDITORIA

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

trabalho ao longo de todos os mddulos.

No entanto, e dependendo da forma como este projeto for apropriado, podera o mesmo ser

subdivido em diferentes produtos, cada um deles respeitante a um determinado tema, logo,
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associados a resultados de aprendizagem especificos. Assim, cada formando podera

desenvolver esse subproduto.
(b) Mdodulos de formacdo: necessidade de precedéncias?

O conceito de precedéncia no quadro atual do sistema de formagdao, nomeadamente no que
diz respeito a formacao pedagdgica continua assume um caracter flexivel porque cada
individuo tem a possibilidade, de acordo com as suas necessidades de mobilizacdo de
competéncias e/ou respetiva demonstracdo, de optar por frequentar as 40 horas, ou seja, todo

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

Assim, independentemente de a cada mddulo corresponder um numero, o mesmo nhao
“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 Pedagégica Continua de Formadores, a obtencdo do
Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializacdo (CCPE) de Formador Consultor é

apenas acessivel:

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

contar da data de inicio do primeiro mddulo;

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

guais ndo obtiveram a respetiva certificagdo de competéncias.

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

algum nivel de sequencialidade.

Os médulos mais criticos sdo o MF1 — “Formador Consultor: do contexto a facilitacdo de
processos de mudangca” e o MF3- “O Planeamento da Formacdo e do Processo de

Aprendizagem”.

O moédulo MF1 — “Formador Consultor: do contexto a facilitacdo de processos de mudancga”
devera ser realizado em primeiro lugar, porque aborda os principios enquadradores e os
conhecimentos-chave da atividade de Formador Consultor que subjazem as restantes

competéncias abordadas nos mddulos sequentes.

No caso do Médulo MF3 - “O Planeamento da Formagdo e do Processo de Aprendizagem”,
este obriga que o individuo domine outras temdticas abordadas anteriormente no percurso
formativo, nomeadamente as competéncias associadas ao diagndstico de necessidades de

formacdo e ao diagndstico individual/balanco de competéncias, pois a atividade de
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planeamento do Formador Consultor depende efetivamente do dominio das ferramentas de

diagndstico.

Em relagdo a sequéncia modular, é importante que a equipa pedagdgica imprima uma légica
na organizacdo dos mddulos, 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 opg¢do pela seguinte

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

RECOMENDADO

MF1. FORMADOR CONSULTOR: DO CONTEXTO A FACILITAGAO DE PROCESSOS
DE MUDANCA

MF2. DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E DE NECESSIDADES DE FORMAGAO,
EM CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA

MF3. O PLANEAMENTO DA FORMACAO E DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM,
EM CONTEXTO DE CONSULTORIA FORMATIVA

MF4. AVALIACAO DA FORMACAO, EM CONTEXTO DE CONSULTORIA
FORMATIVA

N -

Ndo obstante a recomendagdo anterior, é possivel que a equipa pedagdgica opte, por razdes
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 o mddulo 4 ser moével, uma vez que é aquele cuja temdtica revela

maior autonomia.

OpcAo 1 OPCAO LIVRE*
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*Os restantes mddulos poderdo ser distribuidos de forma
livre desde que respeitem os moddulos de caracter
obrigatdrio.

(c) Formacgdo a distdncia: principais requisitos e recomendagbes

Para a concretizacdo deste referencial em e-learning ou b-learning, nomeadamente os
maddulos realizados com recurso a plataformas colaborativas e de aprendizagem, é necessario
uma preocupacado extra com o planeamento da formag¢do. Em primeiro lugar, devera ser

assegurado que os formandos possuem alguns requisitos basicos:
* Competéncias digitais de comunicagdo, produ¢do de textos e contetdos
* Disponibilidade e motiva¢do para frequéncia de cursos a distdncia

* FEquipamento informdatico com acesso a Internet.

7

Além destes requisitos, para o desenvolvimento da formacdo é necessdrio ter em conta
determinados fatores que auxiliem a clarificar o papel dos formandos na formacao a distancia

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

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

plataformas) onde se desenvolvera a formagao;

= Assegurar uma experimentagdo 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 devera constar a
identificagdo da equipa pedagdgica, as suas fungdes e contactos, a equipa de help-
desk para resolugdo de problemas técnicos e forma de contacto, bem como evidenciar
o papel da tutoria e do desenvolvimento do curso em termos de

comunicacdo/dinamizacdo,

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

contemplar como requisitos obrigatdrios:

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

interacdo entre todos os formandos;

*» abertura no primeiro dia da formacdo de foruns tematicos, de esclarecimento de

duvidas, de apoio técnico, entre outros;
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inclusdo na equipa pedagdgica de um tutor Online que responderd as duvidas de
caracter técnico-administrativo, tal como reencaminhara as duvidas pedagdgicas para

os respetivos formadores do mdédulo, sempre que necessario;
realizacdo de 95% dos trabalhos que sao 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
operacionalizacdo dos mddulos e sub-mddulos de formacao propostos para este Referencial.
Neste sentido, apresenta-se estruturado em diferentes pontos, imprescindiveis a organizagcao

de um mddulo de formagao:

fundamentacdo pedagdgica das atividades a desenvolver nas diferentes sessoes;

e descricdo dos objetivos/competéncias a atingir;

e definicdo das condicGes de realizacdo (duragdo, dimensdo do grupo, material utilizado
e espaco fisico);

e identificacdo da metodologia pedagdgica a aplicar; e

etapas para a realizagdo da atividade.

Os Roteiros de Trabalho constituem exemplos de referéncia, ndo existindo obrigatoriedade da
sua aplicagdo, funcionando como uma orientagdo para o formador na planificacdo das sessées

de formacao.
7.2. BATERIA DE EXERCICIOS DE APLICACAO PRATICA

Para além da apresentagao de Roteiros de Trabalho e aprendizagem, este Referencial integra,
ainda, conjuntos de exercicios de aplicagdo pratica, preparados para cada médulo (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 sao exemplos de referéncia, nao existindo obrigatoriedade da sua aplicagao.

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

contempla os seguintes campos:

o Moddulo e sub-médulo onde se integra;
e Tematica (s) a abordar;
e Objetivos a atingir;
e Duragdo;
e Dimensao do grupo (se aplicavel);
e Material a utilizar.
Neste sentido, subjacente a descricdao do exercicio esta um modelo que deve ser aplicado em

todos eles.
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8. AVALIACAO

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

A avaliagdo, como parte integrante do processo formativo, tem como finalidade prioritaria
validar os conhecimentos, as capacidades e as aptidées adquiridas e/ou desenvolvidas pelos
formandos ao longo da formacgdo. Além deste aspeto, e numa outra leitura, os resultados
obtidos em cada Curso, Ciclo ou Fase sdo interpretados como elementos de validagao das

respetivas acées formativas.

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

aprendizagens.

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

momentos:

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

formandos);

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

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

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

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

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

avaliagdo.

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

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

resultados finais, ndo tendo, por isso, um peso quantitativo na avaliag¢ao final.

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

decisiva para o sucesso do formando.

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

proprio trabalho e corrigir os seus erros.

A autoavaliagdo é um processo insubstituivel de autorregulagdo do desenvolvimento das
competéncias adquiridas ou a adquirir e a explicitagdo/negociacdo de critérios de avaliagdo é

necessaria para a compreensao da qualidade do desempenho.

A Avaliagdao sumativa (aprendizagens) visa, ao classificar, traduzir o processo de avaliagdo
continua num referencial universalmente reconhecido (escala), possibilitando a certificagdo.

E da responsabilidade de cada formador proporcionar as condi¢des ideais para que a avaliacdo
sumativa de cada mddulo resulte efetivamente da ponderacdo de todos os elementos de
avaliagdo definidos.

A Avaliagcdo das Aprendizagens pode processar-se através da aplicacdo de varios instrumentos
e permite medir o desempenho dos formandos relativamente a:

e Dominio dos objetivos especificos a adquirir através da frequéncia da formacao; e
o Reforgo das competéncias pedagdgicas a adquirir através da frequéncia da formacao.

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

Estes elementos deverdo ser registados na Ficha de Observagdo dos Participantes por Mddulo.
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O Reforg¢o de Competéncias Pedagdgicas (CP) é verificado através da qualidade do projeto de
intervencdo (Ficha de Apreciacdo do Projeto de Intervengdo) tendo em conta os varios
elementos que o compdem: estrutura do projeto, rigor na apresentacdao do projeto,
diagnéstico de necessidades, plano de formacdo-consultoria, processo de mudanga,

avaliacdo/auditoria da qualidade.

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

definidos a priori.

Apds a obtencdo das avaliagdes individuais efetuada pelos formadores, sera o Responsavel
e/ou Coordenador Pedagdgico que fard a compilagdo e convertera o somatério quantitativo (1

a 5) das avaliagGes numa escala qualitativa.

ESCALAS DE AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS (UM NIVEL NEGATIVO E QUATRO NiVEIS POSITIVOS)

QUALITATIVA* | APROVEITAMENTO | APROVEITAMENTO | APROVEITAMENTO APROVEITAMENTO APROVEITAMENTO
INSUFICIENTE SATISFATORIO Bom RELEVANTE EXCELENTE

QUANTITATIVA

NUMERICA

LITERAL
. E D C B A
Nivi aE

NUMERICA
Valores de 0 a 20 =g 10-13 14-16 17-18 19-20

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

* DESIGNAGAO QUE DEVE CONSTAR NOS CERTIFICADOS

A aprovacdo do formando no final do curso sera 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
Satisfatorio” e tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duragdo
global do curso.

b) Aproveitamento Insuficiente na a¢do de formagdo, quando a sua classificagdo final for
igual ao nivel 1, correspondendo em termos qualitativos a “Aproveitamento
Insuficiente” ou ndo tendo registado uma assiduidade minima de 95% sobre a duragao
global do curso, ndo podendo faltar a um sub-mddulo inteiro.

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

onde constard o respetivo resultado, expresso em mengao qualitativa.

Na tabela abaixo sdo apresentadas as descricdes globais da escala qualitativa proposta pelo

CNQF:
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DESCRICAO GLOBAL DOS

CRITERIOS DE AVALIACAO CENTRADO NAS COMPETENCIAS CENTRADO NOS OBJETIVOS

ESCALA QUALITATIVA

APROVEITAMENTO
INSUFICIENTE

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

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.

Avaliagao qualitativa, no final da formagdo, dos profissionais com aptos para o exercicio da atividade de

Formador Consultor:

APROVEITAMENTO
SATISFATORIO

APROVEITAMENTO
Bom

APROVEITAMENTO
RELEVANTE

APROVEITAMENTO
EXCELENTE

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

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

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

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

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

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

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

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

seguintes instrumentos, que tém pesos diferentes na avaliagao:

e Avaliagdo modular através do preenchimento da Ficha de Observagdo dos

Participantes por Mddulo (OP) - 60%;

e Avaliagdo do Projeto de Intervencdo, através do preenchimento da Ficha de

Apreciagdo do Projeto de Intervencgdo (Pl) - 40%.

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

gue assenta na seguinte féormula:

AVALIAGAO FINAL (AF) = [(0,6 X AS/OP) + (0,4 X AS/PI)]

Os critérios de classificagdo, para cada Ficha de Avaliacdo, deverdo focar-se essencialmente

em 2 niveis:
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e (Conteudos de formacgdo: (i) evidéncia da correta interpretacdo da informacao
trabalhada em cada mddulo; e (ii) evidéncia da sua aplicagdo na resolugdo de
situagdes-problema. Cabe a cada formador gerir o grau de exigéncia consoante os

objetivos da formacgdo para cada formando ou grupo de formandos.

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

evidéncia de atitudes colaborativas).
ASSIDUIDADE

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

com aproveitamento positivo, cumprindo uma assiduidade minima de 95%.

(b) Avaliagdo do Processo Formativo

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

os pontos fortes da acdo e as melhorias a realizar em futuros cursos de formacao.

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

formacao:
> Ficha de Avaliagdo da Qualidade da Formacgdo (a preencher pelo formando)

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

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

Da mesma forma que se recolhe a opinido dos formandos acerca dos médulos de formacao
frequentados, também se devera recolher a opinido dos formadores com vista a melhoria dos
processos de organizacdo e desenvolvimento da formacdo. Este Questionario deverd ser

preenchido apds a conclusdo da acao de formagdo e permite ao formador expressar a sua
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opinido em 3 dominios claros:

(i)

(ii)

(iif)

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

Expectativas Iniciais — permite uma andlise das expectativas iniciais, do periodo de
concec¢ao da formacao, contrapondo com a concretizacao do plano final de formacao;
Desempenho dos participantes — permite analisar a formac¢ao do ponto de vista do
desempenho motivacional, participativo, de alcance de resultados e aquisicao de

aprendizagens por parte dos participantes.
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8.2. INSTRUMENTOS/FICHAS DE AVALIACAO

FICHA DE OBSERVACAO DOS PARTICIPANTES POR MGDULO

FORMADOR | | AGAO 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
situagGes, autonomia na pesquisa de informagdo e
criatividade na abordagem dos assuntos
PARTICIPACAO

Mostra interesse e intervém a propdsito, colaborando
na dinamizag¢do das atividades formativas
RESPONSABILIDADE

Demonstra sentido de responsabilidade na frequéncia
da agdo, 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 FORMANDO — OP
(Somatorio de Pontos/ Total de itens avaliados)

DATA | / / |

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

FORMADOR \ |

QUALIDADE
DO
PROJETO

PARAMETROS DE AVALIAGAO

ESTRUTURA DO PROJETO

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

RIGOR NA APRESENTACAO DO PROJETO
Incorpora conceitos e instrumentos que
correspondam ao trabalhado nas diferentes
sessdes de formagdo.

DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES

Prepara um diagndstico de necessidades de
formagdo e balango de competéncias tendo
em conta o tipo de desenvolvimento
organizacional e profissional pretendido.

PLANO DE FORMAGAO-CONSULTORIA
Define um plano de formagdo-consultoria
tendo em conta 0s meios necessarios para a
operacionalizagdo do plano e da formagao.
Sugere um mecanismo de apoio ao
financiamento do plano.

PROCESSO DE MUDANGCA

Define uma estratégia para a comunicagdo,
envolvimento, alinhamento e motivagdo dos
colaboradores.

AVALIACAO/AUDITORIA

Sugere metodologias, técnicas e instrumentos
para avaliar e auditar a qualidade do plano
desenvolvido.

SOMATORIO DE PONTOS (%)

PONTUACAO POR FORMANDO — AS/PI
(Tradugdo do somatdrio percentual em classificagdo por niveis —

escala CNQF)

ACAO Ne

RUBRICA DO FORMADOR ‘

10

10

20

20

20

20

100

DATA

PARTICIPANTES
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AVALIACAO FINAL— AF

PARTICIPANTES

EIX0S DE AVALIACAO

Pontuagdo média obtida na aferigdo
(individual dos mddulos) do grau de

As/op dominio dos objetivos.
[OP= (OP1 + OP2 + OP3 +OP4 + OP5)/5]
AS/PI Pontuagdo obtida no Projeto de

Intervencao.

AF = [(0,6 x AS/OP) + (0,4 x AS/P1)]

ACAO Ne | | DATA | / /

RUBRICA DO COORDENADOR DA AGAO |
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AVALIACAO DA QUALIDADE DA FORMACAO

(APRECIACAO DOS PARTICIPANTES SOBRE A AGAO DE FORMAGAO)

ACAO Ne | | DATA | /] |

NiVEIS 1 2 4 5

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

QUALIDADE DAS INSTALAGOES E
EQUIPAMENTOS

QUALIDADE DA DOCUMENTAGAO DE APOIO
DISPONIBILIZADA

APOIO DA EQUIPA PEDAGOGICA

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

CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA AGAO

ADEQUACAO E UTILIDADE DOS
CONTEUDOS DA ACAO
ADEQUACAO DA ESTRUTURA DO
PROGRAMA

ADEQUACAO DOS RECURSOS DIDATICOS E
MULTIMEDIA
ADEQUACAO DA DURAGAO
MO6buLo/CURsO
APRECIACAO INDIVIDUAL DA FORMACAO

MOTIVACAO E PARTICIPACAO

RELACIONAMENTO ENTRE FORMANDOS E
COM FORMADOR

INTERVENGAO DOS FORMADORES

DOMINIO DAS TEMATICAS

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
LINGUAGEM/COMUNICAGCAO
EMPENHAMENTO/MOTIVAGCAO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

NiVEIS 1 2 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE SUFICIENTE MuITO BOM EXCELENTE

AVALIAGAO GLOBAL DA
ACAO

SUGESTOES/CRITICAS

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

(APRECIACAO DOS FORMADORES SOBRE A ACAO DE FORMACAO)

ACAO Ne \ | DATA | / |
NivEls 1 2 4 5
CRITERIOS DE ANALISE INSUFICIENTE |  SUFICIENTE MUITO BOM|  EXCELENTE

ORGANIZAGAO DA FORMACAO
QUALIDADE DAS INSTALAGOES E
EQUIPAMENTOS

QUALIDADE DA DOCUMENTAGAO DE
APOIO DISPONIBILIZADA

APOIO LOGISTICO E DA EQUIPA
PEDAGOGICA

ADEQUACAO DO HORARIO
CUMPRIMENTO DO PLANO DE
FORMAGAO (HORARIOS, CALENDARIO,

o))

EXPECTATIVAS INICIAIS DA FORMACAO
CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA ACAO

ADEQUACAO DOS CONTEUDOS DA AGAO

ADEQUACAO 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

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

AVALIACAO GLOBAL DA ACAO

SUGESTOES/CRITICAS

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

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

NOME E RUBRICA DO FORMADOR
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9. PERFIL DOS FORMADORES

O Formador como técnico da atividade formativa interage em diferentes contextos de ensino e

aprendizagem aos quais tem sido reconhecido um conjunto de competéncias,

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

Perfil de Formador 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 relacdo pedagdgica diferenciada, dinamica e

eficaz com multiplos grupos ou individuos, de forma a favorecer a aquisicdo de

conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e

comportamentos adequados ao desempenho profissional, tendo em atencdo as exigéncias

atuais e prospetivas do mercado de emprego.

Fonte: Referencial de Formagdo — Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores, IEFP, 2013.

O Formador da Formacado Pedagdgica Continua de Formadores — Formador Consultor devera:

. Possuir uma qualificacdo de nivel superior;

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

Formador;

Possuir 300 horas, comprovadas, de experiéncia formativa enquanto Formador

(independentemente do curso de formacao);

Possuir experiéncia comprovada enquanto Formador Consultor (minimo 3 anos) ou ser
detentor do Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializacdo (CCPE) de

formador-consultor.

Experiéncia na orientacdo e acompanhamento de processos de RVCC, como fator

preferencial.

O formador de Formagao Pedagdgica Continua de Formadores — Formador Consultor devera

ainda possuir Competéncias Pessoais e Sociais adequadas a sua fungao, tais como:

Relagbes Interpessoais (cooperacdo, trabalho em equipa, motivacdo, coordenacgdo de

trabalho);

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

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

cumprimento dos objetivos da formagao.
Paralelamente deve possuir um conjunto de competéncias técnicas das quais se destacam:

e Conhecimento consistente do Sistema Nacional de Qualificagdes, nomeadamente das

diferentes modalidades de Educacdo e Formagdo Profissional;

e Competéncias digitais * , nomeadamente, processamento de texto (nivel

independente), criagido de conteddos (nivel bdsico), comunicagdo (nivel
independente), resolucdo de problemas (nivel independente) e seguranga da

informacao (nivel independente); e

e Conhecimento e competéncias em metodologias de consultoria organizacional e

consultoria de formagao, nomeadamente, em formagdo-agdo; e
e Competéncias de coaching e mentoring.

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

em conta as seguintes especificacdes:

= Experiéncia profissional no ambito da consultoria organizacional e
consultoria de formagao;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional das técnicas
de coaching e mentoring;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no dominio
das técnicas de envolvimento e alinhamento dos colaboradores em
processos de mudancga.

MF1. FORMADOR
CONSULTOR: DO CONTEXTO
A FACILITACAO DE
PROCESSOS DE MUDANGA

MF2. DIAGNOSTICO DE

COMPETENCIAS E DE = Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no
NECESSIDADES DE desenvolvimento de Balangos de Competéncias.

FORMAGCAO, EM CONTEXTO = Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no
DE CONSULTORIA desenvolvimento de diagndstico de necessidades de formagao

FORMATIVA

V1) o) b9 itelst | ® Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no
FORMAGAO E DO PROCESSO planeamento de programas de formacao;

DE APRENDIZAGEM, EM = Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional em técnicas e
CONTEXTO DE CONSULTORIA métodos de orientagdo e facilitagdo de processos de aprendizagem.

FORMATIVA

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no campo da
avaliacdo de produtos de natureza educativa/formativa;

= Conhecimentos e experiéncia académica e/ou profissional no campo da
avaliagdo da eficacia, eficiéncia, qualidade e retorno do investimento em
formacdo.

MF4. AVALIAGAO DA
FORMAGAO, EM CONTEXTO
DE CONSULTORIA
FORMATIVA

4 Utilizado o referencial de competéncias digitais definido para o Europass
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REFERENCIAL DE FORMACAO CONTINUA DE FORMADORES — FORMADOR CONSULTOR

ANEXOS

ANEXO 1 - INSTRUMENTOS DE VERIFICAGAO DAS CONDIGOES DE ACESSO
FICHA DE INSCRICAO
(ANEXAR CURRICULUM-VITAE)

NOME

DATA DE
NASCIMENTO

ARQUIVO

MORADA

CODIGO POSTAL LOCALIDADE

CONTACTO A
- CORREIO ELETRONICO
TELEFONICO

HABILITAGOES AREA DE FORMACAO
ACADEMICAS DE BASE

PROFISSAO EMPRESA

RUBRICA DATA | / / |

ANEX0 1 Al




REFERENCIAL DE FORMACAO CONTINUA DE FORMADORES — FORMADOR CONSULTOR

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

Este questionario tem como objetivo aferir as suas motivagdes e expectativas face a agdo que vai
frequentar, informagdo que se torna crucial quando pretendemos corresponder de forma eficaz e
eficiente, e mais adaptadas a cada grupo. Através da analise a este questionario, é possivel desenhar
estratégias e metodologias assentes nas motivagGes do grupo.
Ndo se trata de um questionario de caracter avaliativo mas sim informativo para a equipa que vai
acompanhar esta agdo de formagao.

Agradecemos a sua disponibilidade.

Nome Data / /

| PARTE - MOTIVAGAO E AFERICAO DE NECESSIDADES E EXPECTATIVAS

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

2. Quais os médulos 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 atividades pedagdgicas gostaria que fossem aplicadas nesta agao?

Trabalhos de Grupo Construgdo de mapas conceptuais
Simulagdes e Casos Praticos Online Testes e Questiondrios
Grupos de Debate Online Outras
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REFERENCIAL DE FORMACAO CONTINUA DE FORMADORES — FORMADOR CONSULTOR

5. Pensando na sua experiéncia/conhecimento nas areas que se seguem, marque com um X
a opgao correta:

Niveis Conhecimento \ o
Temas Bésico  Intermédio Avangado ‘ Experiencia
Politicas de Aprendizagem ao Longo
da Vida

Consultoria Organizacional/Formativa

Balangos de Competéncias

Diagndstico de Competéncias e
Necessidades de Formagao
Planeamento da Formagdo

Financiamento da Formagao

Técnicas de Comunicagdo e Motivagao
de grupos

Metodologias de envolvimento de
colaboradores em processos de
mudanga

Técnicas de Coaching e Mentoring
Dinamizagdo de redes e comunidades
de aprendizagem

Instrumentos e principios de RVCC

Métodos, Técnicas e Instrumentos de
Avaliagdo da Formagdo

11 PARTE — CARACTERIZAGAO INDIVIDUAL E DAS RELACOES INTERPESSOAIS

1. 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.

2. Indique uma situacdo em que tenha estado na coordenacdo ou dinamizagao de uma
equipa de trabalho ou envolvido em trabalho em equipa.

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

MUITO OBRIGADA!
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ANEX0 2 - MébbpuLo 1
A. ComposICAo bo M6DbULO
M6DULO 1. FORMADOR CONSULTOR: DO CONTEXTO A FACILITACAO DE PROCESSOS DE MUDANCA

Pretende-se que o formando apéds a frequéncia deste mddulo esteja apto a:
— Identificar o conceito de ALV, as politicas e os instrumentos disponiveis para a sua
operacionalizagao;
— Identificar o papel do consultor de formagao enquanto facilitador da ALV e da mudanga;
— Reconhecer e enunciar as competéncias necessdrias a atividade de formador consultor;
— Distinguir os papéis de formador consultor, coach e mentor;
— Distinguir os diferentes processos e contextos de exercicio das atividades de consultoria,
coaching e mentoring;
— Reconhecer os principios éticos que orientam a atividade do formador consultor, coach e
mentor;
— Identificar o contributo da formagdo para a implementagdo de processos de mudanga;
— Identificar os requisitos para a facilitacdo de processos de mudanca a partir da formagao;
— Reconhecer as diferentes técnicas de envolvimento/alinhamento dos atores face a estratégia
de mudanga.
SuB-MODULO 1.1. ALV E 0 FORMADOR CONSULTOR: PRINCiPIOS, CONTEXTOS E PAPEIS
— Aprendizagem ao Longo da Vida (ALV): o conceito
— Politicas e Instrumentos de Aprendizagem ao Longo da Vida
— O Sistema Nacional de Qualificagdes e os seus instrumentos no quadro da ALV
— Contextos de interveng¢do do Formador Consultor
— Perfil do Formador Consultor: competéncias técnicas, cientificas, pessoais e sociais
— Papel do Formador Consultor:
= no quadro daALV;
= enquanto facilitador de processos de mudancga através da formacdo e da
aprendizagem.
— O Formador Consultor, o Coach e o Mentor:
= Diferengas e ambitos de intervengdo: dimensdo organizacional e dimensdo individual;
= Missdo do formador consultor, do coach e do mentor;
= Competéncias do coach e do mentor.

Conteudos tematicos

— Os processos de Consultoria, Coaching e Mentoring:
= Contextos adequados para o exercicio;
= Tipos e modalidades;
= QObjetivos e resultados esperados.
— Principios orientadores e éticos subjacentes a fun¢cdo de formador consultor e ao
exercicio do coaching e do mentoring.
SUB-MODULO 1.2. O FORMADOR CONSULTOR ENQUANTO FACILITADOR DA MUDANGA
— A Formagdo como ferramenta de apoio a mudanga nas organizagdes
— Gestdo da mudancga:
= Tipos de mudanga: imposta e integrada;
= Dinamizac¢do de equipas para a mudanca;
= |dentificacdao dos lideres da mudanga.
— Fatores Criticos de sucesso para a implementagdo de um processo de mudanca:
= fatores de resisténcia e resiliéncia;
= alvos da mudanga;
= fatores de aceitagdo e potenciadores da mudanga;
= posicionamento da formagdo no contexto da mudanga.

Contetidos tematicos
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MODULO 1. FORMADOR CONSULTOR: DO CONTEXTO A FACILITAGCAO DE PROCESSOS DE MUDANGA

CONTEUDOS
SUB-MODULO 1.2. O FORMADOR CONSULTOR ENQUANTO FACILITADOR DA MUDANCA
— Preparagdo do processo de mudanga:

= |Implementagdo de estratégias de alinhamento e de comunicagdo da mudanca;
= Participagdo na formulagao de estratégias formativas para a mudancga.
— Métodos e técnicas de desenvolvimento do pensamento estratégico e de
envolvimento/alinhamento dos colaboradores no diagndstico e na estratégia:
= Brainstorming e Mind mapping;
= Andlise SWOT;
= Andlise Mckinsey dos 7-S;
= Andlise dos fatores criticos de sucesso.
— A criagdo de estruturas de gestdo e operacionalizagdo da formagdo para a mudanga:
= |ntegracdo dos objetivos da formacgdo na estratégia de mudanca;
= Integracdo dos objetivos da formagdo na estratégia dos colaboradores para a
mudanga;
= |dentificacdo da equipa coordenadora do processo de mudanca pela formacao;
= Divulgacdo da estratégia;
= Estabelecimento de redes de comunicac¢do e de comunidades de aprendizagem;
= Interpretagdo do feedback a implementagdo da estratégia de mudanca.

AVALIACAO

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

Conteudos tematicos

B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

O Formador Consultor é visto atualmente, ndo sé como um colaborador mas também, como

um negociador, dinamizador, motivador, formador experiente, ...

Assim sendo, a sua principal fungdo passa pela colaboragao na reorganizacao da coeréncia das
empresas, ajudando a integrar multiplos niveis organizacionais através da formacgao;
desenvolvendo capacidades e habilidades das pessoas para gerir e se adaptarem a mudanga;
readaptando recursos e gerando novos instrumentos que aumentem a qualidade das

empresas através de um trabalho mais eficiente e, consequentemente mais eficaz.

Um Formador Consultor deve apresentar um dominio técnico e elevada capacidade para gerir
pessoas e equipas, bem como conduzi-las aos objetivos de desenvolvimento profissional e,
organizacional, tragados. Neste sentido, este referencial vem proporcionar ao futuro Formador
Consultor a aquisi¢do dessas competéncias técnicas, no ambito da especializagdo, capacitando
estes atores de competéncias, ndo sé ao nivel da consultoria mas também do coaching e

mentoring organizacional.

PARTE | — ALV E 0 FORMADOR CONSULTOR: PRINCiPIOS, CONTEXTOS E PAPEIS
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OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

Identificar o conceito de ALV, as politicas e os instrumentos disponiveis para a sua

operacionalizacao;

— Identificar o papel do consultor de formacgao enquanto facilitador da ALV e da mudancga;

— Reconhecer e enunciar as competéncias necessarias a atividade de formador consultor;

— Distinguir os papéis de formador consultor, coach e mentor;

— Distinguir os diferentes processos e contextos de exercicio das atividades de consultoria,
coaching e mentoring;

— Reconhecer os principios éticos que orientam a atividade do formador consultor, coach e

mentor.

DIMENSAO DO GRUPO

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

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

Blocos de Notas;

Material de escrita;

Computador;

Datashow (projetor de video).

ESPACO FisicO

Sala de Formacdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacgoes.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessées recorrendo a métodos expositivos e ativos para
abordar as tematicas a desenvolver em cada etapa, intercalando com momentos de trabalho e
debate em grupo e, sessGes de focus-group (fazendo recurso de métodos

ativos/interrogativos).

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
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Enquadramento sobre o perfil de formador consultor no contexto de aprendizagem ao longo da

vida.

Para iniciar este modulo e, esta etapa, o formador devera, numa abordagem mais tedrica
(recorrendo a métodos expositivos), abordar as seguintes tematicas, relativas a aprendizagem

ao longo da vida e ao formador consultor:
— Aprendizagem ao Longo da Vida (ALV): o conceito
— Politicas e Instrumentos de Aprendizagem ao Longo da Vida
— O Sistema Nacional de Qualificagdes e os seus instrumentos no quadro da ALV
— Contextos de intervencgdo do Formador Consultor
— Perfil do Formador Consultor: competéncias técnicas, cientificas, pessoais e sociais
— Papel do Formador Consultor:
®" no quadro daALV;

= enquanto facilitador de processos de mudanca através da formacdo e da

aprendizagem.

Sempre que possivel o formador devera promover a participacdo ativa dos formandos na

sessdo de trabalho, através do lancamento de questGes para debate ou questdes de opinido.

22 ETAPA

Apresentacdo e diferenciacdo dos processos de consultoria, coaching e mentoring. Aplicagdo
da primeira atividade - “Formador Consultor: que perfil?”, preparada para o Sub-modulo 1.2.

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

Para esta sessdao o formador deverd promover um focus-group subordinado ao tema dos
processos de consultoria, coaching e mentoring, abordando questdes como contexto de
aplicacdo, diferengas entre processos, objetivos e resultados esperados com cada um dos

Processos.

Durante a sessao de focus-group, o formador devera expor num PowerPoint os conteudos
sobre cada um dos processos como: contextos adequados para o exercicio; tipos e

modalidades e objetivos e resultados esperados.
Numa perspetiva de continuidade, o formador devera abordar, ainda, os seguintes contetdos:
— O Formador Consultor, o Coach e o Mentor:

= Diferencas e ambitos de intervengdo: dimensdo organizacional e dimensdo
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individual;
=  Missdo do formador consultor, do coach e do mentor;
=  Competéncias do coach e do mentor.

— Principios orientadores e éticos subjacentes a fun¢do de formador consultor e ao exercicio

do coaching e do mentoring.

A terminar o formador devera promover a aplicacao da atividade preparada para este sub-
modulo (ver Bateria de Exercicios MF1), cujo objectivo consiste em explorar as ideias

transmitidas sobre o perfil do Consultor de formagao.

PARTE Il — O FORMADOR CONSULTOR ENQUANTO FACILITADOR DA MUDANGA

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— ldentificar o contributo da formagdo para a implementagdo de processos de mudanga;
— ldentificar os requisitos para a facilitacdao de processos de mudanca a partir da formacao;

— Reconhecer as diferentes técnicas de envolvimento/alinhamento dos atores face a

estratégia de mudancga.

DIMENSAO DO GRUPO

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

com dimens3o entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).

ESPACO FisicO

Sala de Formacdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacgoes.

METODOLOGIA (S)

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

exploracdo/debate de casos praticos, numa perspetiva de aprendizagem demonstrativa.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
Introdugdio aos processos de mudang¢a organizacional.

Para esta sessdo o formador deverd proceder a apresentacao de conteldos sobre a gestdo da

mudanca:
= Tipos de mudanca: imposta e integrada;
= Dinamizacdo de equipas para a mudanca;
= |dentificagdo dos lideres da mudanca.

Em seguida, e numa perspetiva de trabalho ativo, fomentando a participagdo e intervencao
dos formandos, o formador deverd abordar os fatores criticos de sucesso na implementacao

de processos de mudanga:
= fatores de resisténcia e resiliéncia;
= alvos da mudanga;
= fatores de aceitagdo e potenciadores da mudanga;
= posicionamento da formag¢do no contexto da mudanga.

Para terminar podera ser promovido um debate sobre a formacdo como ferramenta de apoio

a mudanca nas organizagoes, estudando pontos de vista e ideias fornecidas pelos formandos.
22 ETAPA

Apresentacdo de contetdos sobre a preparacdo e alinhamento de colaboradores para os
processos de mudanca. Aplicacdo da seqgunda atividade - “Andlise SWOT”, preparada para o

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

O formador devera iniciar esta etapa através da apresentacdo de conteldos sobre as
estratégias de prepara¢do de processos de mudanga. Devera abordar, num PowerPoint

preparado para o efeito, os seguintes conteudos:
= |mplementacdo de estratégias de alinhamento e de comunica¢do da mudanga;

= Participacdo na formulacdo de estratégias formativas para a mudanga.
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Numa perspetiva de promocdo da participagdo dos formandos, devera proporcionar a
oportunidade dos formandos explorarem alguns projetos de implementacdao de mudanca em
algumas entidades apresentando, os métodos e técnicas mais utilizados no envolvimento/
/alinhamento de colaboradores e, desenvolvimento do pensamento estratégico, em contexto

de mudanga:
=  Brainstorming e Mind mapping;
=  Analise SWOT,;
= Analise Mckinsey dos 7-S;
= Analise dos fatores criticos de sucesso.

O formador poder3, ainda, promover a realizacdo da segunda atividade preparada para este

sub-maédulo (ver Bateria de Exercicios MF1).
32 ETAPA
Apresentacdo do processo de gest@o e operacionalizacdo da formagéo para a mudanga.

Para esta etapa, o formador deverd apostar na andlise de um caso pratico, junto do grupo de

formandos, que ilustres a estratégia de mudanca adotada por uma empresa.

Esse caso pratico servira de base e de exemplo a medida que o formador for apresentando o
processo de criagdo de estruturas de gestao e operacionalizagao da formagao para o processo

de mudanga. Nesta questao o formador devera expor os seguintes conteudos:
= |ntegracdo dos objetivos da formacdo na estratégia de mudancga;

= |ntegracdo dos objetivos da formacdo na estratégia dos colaboradores para a

mudanga;
= |dentificagcdo da equipa coordenadora do processo de mudanca pela formacao;
= Divulgacdo da estratégia;
= Estabelecimento de redes de comunicacao e de comunidades de aprendizagem,;

= |nterpretacdo do feedback a implementacdo da estratégia de mudanca.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

Moébpuro 1

SuB-mo6puLo 1.1.

“FORMADOR CONSULTOR: QUE PERFIL?”
TEMATICAS: Perfil do Formador Consultor.

OBIETIVOS: Identificar as afirmagdes que estdo relacionadas com o perfil de formador
consultor

DURACAO: 20 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Realiza¢do Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas.

PROCEDIMENTOS E CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Este exercicio pretende que os formandos reflitam sobre o perfil de formador consultor e, depois,
debatam as opgdes com o grupo de formagao.

Individualmente, os formandos deverdo assinalar com x em: V se a afirmacgdo for adequada ao
perfil exigido a um consultor de formacao; e, F se a afirmacdo for inadequada para o perfil em

questao.

COMPORTAMENTOS ﬂ

a) Ceder numa discussao para evitar perder mais tempo

b) Promover e centrar as discussdes nos objetivos do projeto definido

c) Discutir globalmente conteludos de programas de formagdo, controlando a
informagdo e, comunicando com os produtores de contelidos sobre os aspetos
detalhados desses programas.

d) Ouvir em siléncio, sem prestar muita atengdo ao que esta a ser discutido
e) Procurar sobrepor a sua voz as dos interlocutores em discussdes acaloradas
f Reformular e insistir em perguntas de esclarecimento as opinides apresentadas

g) Ignorar os comentarios e opinides de um ou mais membros do projeto

h) Negociar com os fornecedores de servigos e produtos de formagdo a adaptagdo dos
seus programas as necessidades de formacgao identificadas

i) Procurar ouvir todas as opinides, mesmo as que a partida parecam indcuas
j) Admitir que o seu ponto de vista ndo era, de facto, o melhor, face aos
esclarecimentos apresentados pelo grupo de trabalho
k) Evitar aconselhar entidades sobre programas comunitarios e subsidiados para a
formacao
RESPOSTAS VERDADEIRAS: b; c; f; h; i; j.
RESPOSTAS FALSAS: a; d; €; g; k.
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MoébuLo 1

SuB-mM6DpULO 1.2.

“ANALISE SWOT”

TEMATICAS: Métodos e Técnicas de desenvolvimento do pensamento estratégico: Analise
SWOT.

OBIETIVOS: Desenvolver uma analise SWOT.
DURAGAO: 30 minutos.

DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Através do caso apresentado para analise, os formandos deverdo delinear uma estratégia de
atuacdo para melhoria da situagdo existente, apresentando, em primeiro lugar, uma andlise

SWOT seguida de possiveis solu¢bes e/ou propostas de melhoria da situacdo.

CASO PARA ANALISE

O centro de formagdo Q, situado em Lisboa, contratou os seus servicos para colaborar numa
campanha de marketing formativo e num processo de mudanga organizacional. Actualmente a

empresa identificou alguns problemas/questdes:

1. O centro de formagdo Q fica um pouco longo dos transportes publicos, cerca de 7 minutos do

autocarro e 15 do metro;
2. E um dos centros de formagdo mais antigos de Lisboa e, esta a precisar de uma renovac3o;

3. Apesar de ja possuir um sistema de apoio a distancia ao formando, o centro ainda ndo oferece

formacdo em e-learning;

4. Devido a crise existe um maior nimero de pessoas a apostar em novas formagdes para se

tornarem mais competitivos no mercado de trabalho;

5. As empresas estdo a investir cada vez menos na formagao dos seus trabalhadores;

6. O centro de formagdo tem acesso para publicos com dificuldades motoras;

7. Os formadores do Q sdo conhecidos como serem bastante experientes nas areas profissionais;
8. Os apoios e incentivos a formacao financiada sdo cada vez mais reduzidos;

9. O financiamento préprio para melhoria dos espacgos e das condi¢cdes do centro é satisfatdrio,

devendo cingir-se ao essencial.
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ANEXO 3 — MébpuLo 2

A. ComroSICAO DO MODULO

MODULO 2. DIAGNGSTICO DE COMPETENCIAS E DE NECESSIDADES DE FORMAGAO, EM CONTEXTO DE
CONSULTORIA FORMATIVA

COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

Reconhecer as caracteristicas, os objetivos e as etapas do balango de competéncias;
Identificar tipos e niveis de competéncias;
Construir modelos e matrizes de competéncias;

Identificar e selecionar métodos e técnicas de balanco de competéncias adequadas a casos
concretos;

Organizar resultados provenientes dos balangos de competéncias;

Conceber planos de desenvolvimento profissional e respetivas metas a partir do balango de
competéncias;

Reconhecer a importancia da identificagdo das necessidades formativas como instrumento de
planeamento;

Distinguir e aplicar métodos, técnicas e instrumentos de diagndstico de necessidades de
formagao;

Organizar a informagdo proveniente no diagndstico de necessidades de formacgao.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 2.1. DIAGNGSTICO INDIVIDUAL DE COMPETENCIAS: O BALANCO DE COMPETENCIAS

Contetidos tematicos

— Tipos e niveis de competéncias

— Modelos e matrizes de competéncias

— Diagnéstico de competéncias individual vs. Diagndstico de competéncias organizacional

— Caracteristicas e objetivos do balango de competéncias;

— Métodos e técnicas de balancos de Competéncias: Andlise Documental, Entrevistas,
Inquéritos aos Stakeholders, focus-group, Portefdlios, Identificacdo e observacdo do posto
de trabalho (processos, atividades e fungdes), Realizagdo de simulagdes, Autoavaliagdo,
role-playing;

— Apresentacgdo de resultados

— Etapas do balango de competéncias:

= Andlise do contexto de partida (identificagado das competéncias
individuais/organizacionais);

= Apresentacdo e validagdo do balanco de competéncias com os interlocutores
responsaveis;

= Elaboragdo do perfil de Competéncias

— A deontologia do balanco de competéncias

Perfil de competéncias real vs. Perfil de competéncias ideal

Fatores potenciadores do desenvolvimento de competéncias

Definicdo das competéncias necessarias a implementacdo do processo de mudancga

Do diagnodstico de competéncias ao desenvolvimento profissional

Estabelecimento de metas de desenvolvimento profissional

Do balanco de competéncias ao plano de formacao
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MOADULO 2. DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

SUB-MODULO 2.2. DIAGNGSTICO DE NECESSIDADES DE COMPETENCIAS E FORMACAO

— Tipos de diagndstico de necessidades de formagdo: intraempresas, interempresas,
regionais e sectoriais

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

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

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

= |dentificagdo das competéncias exigidas;

* |dentificacdo das COMPETENCIAS A DESENVOLVER;

=  Preparagao dos planos de agdo;

= Validagao.

Instrumentos de Diagndstico de Necessidades de Competéncias e de Formagdo (inquérito

por entrevista, inquérito por questionario, analise documental, observagao direta, focus-

group, estudos de caso, avaliagdo de desempenho, analise da oferta formativa, andlise

custo-beneficio, ...)

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

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

— Identificagdo e analise de referenciais de competéncias, referenciais de formagdo e
estudos de diagndstico de necessidades de competéncias e de formagdo sectoriais e/ou
profissionais.

AVALIACAO

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

Conteudos tematicos
I

B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

O processo de diagndstico de necessidades de competéncias e de formagdo assume especial
relevancia nos processos de formacdo consultoria em que o Formador Consultor intervém, na
medida em que constituem o primeiro passo de toda a sua interven¢do e condicionam o

trabalho consequente.

Assim, numa primeira fase cabe ao formador consultor identificar quer as competéncias
individuais, quer as competéncias organizacionais, reais e as desejaveis, identificando desta
forma, o Gap de competéncias para posteriormente identificar as necessidades de formagao

que permitirdo colmata-lo.

Sendo o formador consultor impulsionador e dinamizador de processos de mudanga a nivel
organizacional, torna-se objetivo premente passar toda a informa¢do correspondente a

realizagdo destes processos em contexto individual, profissional e organizacional.
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PARTE | — DIAGNOSTICO INDIVIDUAL DE COMPETENCIAS: O BALANGO DE COMPETENCIAS

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Reconhecer as caracteristicas, os objetivos e as etapas do balango de competéncias;
— ldentificar tipos e niveis de competéncias;
— Construir modelos e matrizes de competéncias;

— ldentificar e selecionar métodos e técnicas de balanco de competéncias adequadas a

casos concretos;
— Organizar resultados provenientes dos balangos de competéncias;

— Conceber planos de desenvolvimento profissional e respetivas metas a partir do balanco

de competéncias.

DIMENSAO DO GRUPO

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

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).

ESPACO FisicO

Sala de Formagdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentagoes.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sessées recorrendo a métodos expositivos e ativos para
abordar as tematicas a desenvolver em cada etapa, intervalando com momentos de trabalho
em grupo e sessdes de Brainstorming (fazendo recurso de métodos ativos/interrogativos).
Havera ainda espaco para a exploracdo/analise de balancos de competéncias, recorrendo ao

método demonstrativo e, promovendo o debate em torno da tematica.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre competéncias. Brainstorming sobre competéncias individuais

e organizacionais.

Para iniciar esta etapa, o formador devera preparar uma exposicao tedrico-pratica sobre

competéncias, abordando as seguintes tematicas:
— Tipos e niveis de competéncias;
— Modelos e matrizes de competéncias.

No seguimento da apresentacdo inicial destes conteudos seria aconselhdvel que o formador
promovesse um brainstorming sobre competéncias individuais e competéncias
organizacionais. No final da sessdo, o formador podera apresentar informacdo extra (p.e., num
PowerPoint preparado para o efeito) onde pudesse ser realizado uma analise comparativa de

uma das temdticas apresentadas neste sub-mddulo:
Diagndstico de competéncias individual vs. Diagndstico de competéncias organizacional.
22 ETAPA

Apresentacdo do Diagndstico/Balanco de competéncias. Andlise de um Balang¢o de
competéncias individual. Aplicagdo da primeira atividade - “Diagnosticar competéncias”,

preparada para o Sub-mddulo 2.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 3 — Moddulo 2).

No seguimento da etapa anterior, o formador deverd, recorrendo ao método expositivo e

ativo, apresentar os seguintes conteudos:
— Fases do diagndstico/balangos de competéncias.
— Caracteristicas e objetivos do balanco de competéncias;

— Meétodos e técnicas de balancos de Competéncias: Andlise Documental, Entrevistas,
Inquéritos aos Stakeholders, focus-group, Portefdlios, Identificacdo e observagao do posto
de trabalho (processos, atividades e fungGes), Realizagdo de simulagdes, Autoavaliagdo,

role-playing;
— Apresentagdo de resultados
— Etapas do balanco de competéncias:

= Andlise do contexto de partida (identificacgdo das competéncias

individuais/organizacionais);
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= Apresentacdo e validacdo do balango de competéncias com os interlocutores

responsaveis;
= Elaboracdo do perfil de Competéncias.

No final, podera ser apresentado um caso pratico (balango de competéncias individual) onde o
formador, juntamente com o grupo de trabalho, devera analisar e explorar a luz dos conteldos

aprese ntados anteriormente.

No final da sessdo, os formandos deverdo, em pares, conceber um instrumento para

diagndstico de competéncias (cf. Bateria de exercicios MF2).
32 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre perfis de competéncias, desenvolvimento profissional e

processos de mudanga.

Mais uma vez, no seguimento dos conteldos abordados anteriormente, o formador devera
preparar a sua atuacdo, realizando uma apresentacao tedrico-pratica, sobre os seguintes

conteudos:
— A deontologia do balanco de competéncias;
— Perfil de competéncias real vs. Perfil de competéncias ideal;
— Fatores potenciadores do desenvolvimento de competéncias.

Em seguida, devera promover um debate no grupo, como forma de introdugdo desta tematica
nos processos de mudanca, abordados no mdédulo anterior. Podera ser pedido aos formandos
que reflitam sobre as competéncias necessdrias a implementagdo e gestdo de processo de
mudanca, terminando o debate com a apresentacdao dos conteldos de relevo sobre a

tematica.

Logo apds o debate, o formador devera incidir a sua exposicdo sobre o desenvolvimento

profissional, abordando contetddos como:
— Do diagnéstico de competéncias ao desenvolvimento profissional;
— Estabelecimento de metas de desenvolvimento profissional.

Para terminar, devera ainda ser pedido aos formandos que reflitam sobre a passagem do

balango de competéncias para o plano de formacgao.
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PARTE |l — DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Reconhecer 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;
— ldentificar as necessidades de formacao;

— Organizar a informacado proveniente no diagnéstico de necessidades de formacao.

DIMENSAO DO GRUPO

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

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).

ESPACO FisiCcO

Sala de Formacdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacgoes.

METODOLOGIA (S)

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

para a exploragdo/analise de exemplos praticos de diagndsticos de necessidades de formac&o.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de contetdos sobre o Diagndstico de necessidades de formagcdo — tipos,

meétodos, técnicas e etapas. Realizagdo de um focus-group.

Antes de iniciar o processo de apresentacdo de conteldos relativos ao diagndstico de
necessidades de formacdo, o formador podera promover um focus-group com o grupo de
formagdo. Quando forem referidos alguns dos conceitos bdsicos sobre o diagndstico de
necessidades de formacdo, o formador podera apresenta-los num PowerPoint preparado para

o efeito.

Apds o focus-group devera entrar num campo mais especifico focando, numa perspectiva de
trabalho tedrico-pratico (fazendo uma ponte para a exploragdo/andlise de alguns casos

praticos), as seguintes tematicas:

— Tipos de diagndstico de necessidades de formacdo: intraempresas, interempresas,

regionais e sectoriais;
— Métodos e técnicas de diagndstico de necessidades de formacao;
— Etapas do diagndstico de necessidades de formacgao:

= Andlise do contexto de partida (Caracteriza¢do do posto de trabalho/organizacdo/

/sector/regido; anélise das expectativas e motivacdes);
= |dentificagdo das competéncias exigidas;
= |dentificagdo das competéncias a adquirir;
= Preparagdo dos planos de ac¢do;

= Validagao.

22 ETAPA

Apresentagcdo dos instrumentos e critérios para sele¢do dos mesmos e das técnicas de
Diagndstico de Necessidades de Formagdo. Aplicagdo da segunda atividade - “Diagnosticar
Necessidades de Formagdo”, preparada para o Sub-mddulo 2.2. (cf. Bateria de exercicios Anexo

3 — Moddulo 2).

O Formador podera iniciar a sua sessdo recorrendo a apresentacdo das etapas do ciclo

formativo. Sendo o Diagndstico das Necessidades de Formacdo a primeira etapa, podera
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passar para a apresentacdo (com apoio de um PowerPoint) de alguns instrumentos mais

usuais:

- Instrumentos de diagndstico de necessidades de formacgdo (inquérito por entrevista,
inquérito por questionario, analise documental, observacdo direta, focus-group,
estudos de caso, avaliacdo de desempenho, andlise da oferta formativa, analise custo-

beneficio, ...);

— Critérios de selecdao das técnicas e instrumentos de diagndstico de necessidades de

formacado: qualitativos e quantitativos — vantagens e desvantagens.

Para terminar, podera aproveitar para lancar a segunda atividade sobre as aplicacdes dos

instrumentos de diagndstico de necessidades de formacao (cf. Bateria de exercicios MF2).
32 ETAPA

Apresentacdo dos métodos de tratamento de dados e interpreta¢do dos resultados de um
diagndstico de necessidades de formacgdo. AplicacGo da terceira atividade - “Teste
conhecimentos - Necessidades de Formacgdo?”, preparada para o Sub-mddulo 2.2. (cf. Bateria

de exercicios Anexo 3 — Maddulo 2).

O formador podera iniciar a apresentagao desta tematica, apoiando-se, p.e., num PowerPoint
preparado para o efeito ou na apresenta¢do de alguns casos praticos como p.e., estudos de

diagndstico, ... e, abordando os seguintes conteldos:

— Anadlise das Necessidades de Formagao: tratamento de dados e interpretagao dos

resultados;

— ldentificacdo e andlise de referenciais de competéncias, de formacgdo e estudos de
diagnodstico de necessidades de competéncias de formagdo sectoriais e/ou

profissionais;

Apds a apresentacdao, o formador poderd optar pela aplicagdo da terceira atividade

apresentada (cf. Bateria de exercicios MF2) com vista ao encerramento do sub-médulo.

Ao longo do desenvolvimento desta etapa torna-se importante a verificagdo/andlise de
algumas situagdes praticas como p.e., a interpretacdo de alguns documentos de levantamento

de necessidades de formagdo que o formador consiga disponibilizar.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

MoébpulLo 2

SuB-mo6DpuULO 2.1.

“DIAGNOSTICAR COMPETENCIAS”

TeEMATICAS: Métodos e técnicas de diagnodstico individual de competéncias/Balangos de
Competéncias.

OBIETIVOS: Desenvolver um instrumento para realizacdo de um levantamento para
diagnédstico de competéncias.

DURAGAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 2 a 3 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 2 a 3 elementos, os formandos deverdo criar um instrumento para realizar um

balango de competéncias individual tendo em conta as seguintes informagdes:

— Sector de atividade da empresa (p.e. restauragdo);
— Area funcional do individuo (p.e., atendimento ao publico);
—  Principais fungbes do individuo (podera ser fornecido um descritivo funcional) (p.e., rececgao,

atendimento ao cliente, servico de mesa, tratamento e encaminhamento de reclamagdes,...).

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

Os grupos deverdo apresentar os instrumentos que foram concebidos ao grupo de formagao e

formador, explicando as opgGes tomadas.
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MoébuLo 2

SuB-MODULO 2.2.

“DIAGNOSTICAR NECESSIDADES DE FORMAGAO”

TEMATICAS: Diagndstico de necessidades de formagao - instrumentos e critérios de sele¢do.

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

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

MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas.

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Em grupos de 3 a 6 elementos, os formandos deverdo discutir as situagdes propostas e os
melhores métodos e instrumentos para realizar o diagndstico de necessidades de formagao.
SITUACAO N2 1

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

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

SITUAGAO N2 2
Centro de formagao 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 formacdo subsidiada e necessita de
um diagndstico de necessidades de formagdo no prazo de um més, sob pena de ultrapassar os
prazos de candidatura.

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

SITUACAO N2 4

Empresa da industria do tabaco com sede em Lisboa e 3 filiais pelo pais quer elaborar um plano de
formacdo 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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MoébuLo 2

SuB-MODULO 2.2.

“TESTE 0S CONHECIMENTOS - NECESSIDADES DE FORMAGAO?”

DURAGAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Realizacdo individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Caneta.

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

OBIETIVOS: Identificar os conhecimentos dos formandos sobre o processo de diagndstico de
necessidades de formacao.

COLOQUE JUNTO 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
formacao devera optar pelos menos adequados a situacdo em estudo/anilise.

c¢) Na identificagdo e andlise de problemas podem ser utilizadas abordagens
prospetivas.

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

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

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

g) A etapa da definicdo e hierarquizacdo 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 identificacdo dos
resultados esperados.

j) O inquérito 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 organiza¢do podem decorrer da
evolugdo do seu ambiente técnico.

o) O brainstorming ou tempestade de ideias é uma técnica utilizada para explorar

a capacidade criativa dos individuos.

Respostas Verdadeiras —a, c, e, f, k, m, n, o.

Respostas Falsas—b, d, g, h, i, j, |.
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E. SUGESTAO DE PLANIFICACAO DE SESSOES

HORARIO PGS-LABORAL (18H — 22H)

MODULO 2. DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Sub-mddulo 2.2. (6 Horas)

Sub-mddulo 2.1. (4 horas)
Diagnéstico Individual de Competéncias: O

FORMACAO

DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS E DE NECESSIDADES DE

balango de Competéncias

Sessdo 1 Sessdo 2 Sessdo 1 Sessdo 2 Sessdo 3
(2 horas) (2 horas) (2 horas) (2 horas) (2Horas))

32 Etapa
a
Z-I:tapa 12 Etapa 2# Etapa (2 horas)
12 Etapa A ( o::a) ~ 32 Etapa (2 horas) (2 hores)d Apresentagdo dos
(1 hora) q pg?sen agdo (z-h P ) Apresentacio A&riiﬁxaf? ©5 métodos de
Apresentagio ) LIEHCHED oras) de contetidos Strumentos & tratamento de
. /Balanco de Apresentagdo critérios para dkals @
de conteudos z ., sobre o seleczoldos
CompetenCIas. de conteudos a 2 g ¢ interpretagﬁo dos
Rl Anélise d sobre perfis de Diagndstico de SRS & G Itados d
competéncias. nallse de um pertls necessidades de técnicas de resuitacos de um
. . Balanco de competéncias, = R diagndstico de
Brainstorming i . formagdo — Diagndstico de necessidades de
competencias desenvolviment A 7 N idades d i
sobre ndividual fissional tipos, métodos, ecessidaces de formagso.
competéncias '2 ivicuat. ° F;LOC ;Zsslg: 3 ee técnicas e . F°."T'a§a?'. Exercicio Pratico
individuais e Px,ifc'c'g_ p mudanca etapas. z’ffg;;mm;:;‘c';‘: 3: “Teste
organizacionais " ratico 2 ¢ Realizagdo de N.ecessgja des de conhecimentos -
DlagnOStICGI’ um focus-group ~ n Necessidades de
A mimell Formagdo 5027
competéncias Formagdo?

12 Dia— 4 horas J 22 Dia—4 horas J
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ANEX0 4 — M6buLo 3
A. ComproSICAO DO MODULO

MODULO 3. O PLANEAMENTO DA FORMAGAO E DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM, EM CONTEXTO DE
CONSULTORIA FORMATIVA

COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

— Identificar e definir objetivos e metas para os processos de desenvolvimento organizacional e
profissional;

— Estruturar planos de formagdao em fungdo dos resultados dos balangos de competéncias, das
necessidades de formagdo identificadas e do tipo de desenvolvimento
organizacional/profissional pretendido;

— Construir as diversas fases do plano de formagao;

— Desenvolver estratégias de marketing para produtos formativos;

— ldentificar e selecionar os meios necessarios a implementagdo do plano de formagao;

— Distinguir os mecanismos de financiamento dos diversos tipos de formagdo e conceber
candidaturas as medidas de apoio disponiveis;

— ldentificar e selecionar percursos individuais de aprendizagem e os métodos e técnicas
associadas aos percursos individuais de formacgao;

— Definir percursos de autoformagao;

— Criar e dinamizar grupos e comunidades de aprendizagem;

— ldentificar a dinamica das técnicas de coaching e mentoring em percursos informais e
individuais de aprendizagem-

CONTEUDOS

SUB-MODULO 3.1. O PLANO DE FORMACAO

— Conce¢do do plano de formacdo: das necessidades de formacdo e perfil de
competéncias, ao tipo de desenvolvimento organizacional/profissional pretendido

— Fases do Plano de Formagao: Planeamento, Concegao, Divulgagao e Avaliagao
— Conteudos do Plano de Formagao:

= Area temética de formacio;

= Designacdo da agdo de formacao;

= Piblico-alvo;

= Modalidade e formas de organizacdo da formacao;

= Objetivos/Competéncias a atingir/adquirir;

= Conteldos formativos;

® Duragao;

= Avaliagao das Aprendizagens e da Formagao;

= Recursos materiais, logisticos, financeiros e humanos;
— Conteudos do Plano de Formacao:

= Critérios de sele¢do de formandos (se aplicavel);

= Datas e locais previstos para realizacao da formagao.
— A Promocgado e divulgagdo do Plano de Formagao:

= Processo de promocgao e divulgacado;

® Principais canais;

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

= [novagdo no processo de promogdo e divulgacdo da formacgao.
— O Marketing na formacgao
— Marketing de produtos formativos: divulgacdao, promogdo e informacgao

Contetidos tematicos
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— Meios para a concretizagdo do plano de formagao:
= Perfil dos formadores e recursos pedagdgicos a mobilizar;
= (Critérios para a orcamentagdo do plano;
= Programas de apoio/financiamento do plano.
— Candidaturas para apoio ao financiamento do plano: candidaturas-tipo
— Processo de negociagdo do plano de formagdo junto de entidades formadoras:
mecanismos de ajustamento entre oferta e procura de formacgao

SUB-MODULO 3.2.PLANEAMENTO, ORIENTACAO E FACILITACAO DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

— Tipos de percursos individuais de aprendizagem: critérios de selegdo

— Meétodos, técnicas e instrumentos orientados para percursos individuais de formagdo

— A definigdo de percursos de autoformacgao

— A criacdo e dinamizacdo de redes e comunidades de aprendizagem informal (p.e.,
comunidades de pratica, ...)

— Técnicas de motivagdo e de orientagdo de processos de aprendizagem

— As técnicas de coaching e mentoring nos processos de aprendizagem informais e
individuais

— O processo de RVCC: etapas, intervenientes, duragdo e metodologias

— Plataformas eletronicas de apoio ao RVCC

— Instrumentos de apoio aos processos de RVCC

— Das fichas de avaliagado individual a definicdo de percursos de formagdo: Plano Pessoal
de Qualificagdo (PPQ) e Plano de Desenvolvimento Pessoal (PDP)

_ AVALIACAO |

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

B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

A permanente evolugdo da sociedade atual destaca, a nivel empresarial, uma modificacdo
significativa, que se traduz, entre outras, em fendmenos de descentralizacdo,
desburocratizacdo dos sistemas, maior flexibilidade do emprego, diminuicdo dos niveis
hierarquicos, desenvolvimento de uma maior participagdo de pessoal e cooperagao

interfuncional e espirito de autonomia no meio empresarial.

E neste contexto que, a nivel formativo, a actividade de formador consultor ganha espaco,
sendo este responsavel pelo diagndstico, planeamento, operacionalizagdao, acompanhamento,
e avaliacdo dos processos de consultoria e formagdo que permitam introduzir factores de

mudanca no seio das organizagdes.

Neste sentido, e tendo como ponto de partida a identificacdo de objetivos e metas de
desenvolvimento organizacional e profissional, o consultor é um dos responsaveis pela
concretizagdo do plano de formagdo e, pela monitorizagdo das condigdes de execugdo, i.e.,
dando especial enfase ao perfil dos formadores e dos recursos pedagégicos a mobilizar, aos

orgamentos e a identificagdo de sistemas de financiamento do plano.
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Para além do planeamento e organizagdo do plano de formacado o formador consultor devera
acompanhar a operacionalizacdo do plano, dando especial énfase aos processos de
aprendizagem: definicdo de percursos individuais, percursos de autoformacdo e,

encaminhamento para processos de RVCC.

Este mddulo surge como um meio de suporte a definicdo do processo de planificacdo do plano

de formacao e, de orientacao e facilitagdo de processos de aprendizagem.

PARTE | — O PLANO DE FORMAGAO

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— lIdentificar e definir objetivos e metas para os processos de desenvolvimento

organizacional e profissional;

— Estruturar planos de formagdo em fungao dos resultados dos balangos de competéncias,
das necessidades de formacdo identificadas e do tipo de desenvolvimento

organizacional/profissional pretendido;
— ldentificar a estrutura-tipo de um plano de formacao;
— Construir as diversas fases do plano de formagao;
— Desenvolver estratégias de marketing para produtos formativos;
— lIdentificar e selecionar os meios necessarios a implementagdo do plano de formagao;

— Distinguir os mecanismos de financiamento dos diversos tipos de formagao e conceber

candidaturas as medidas de apoio disponiveis.

DIMENSAO DO GRUPO

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

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).
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ESPACO FisICO

Sala de Formacao equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacoes.

METODOLOGIA (S)

O formador deverd organizar as suas sesses recorrendo a métodos expositivos e ativos para
abordar as tematicas a desenvolver em cada etapa, intercalando com momentos de trabalho e
debates em grupo e, sessdes de focus-group. Havera ainda espaco para analise e debate de

produtos reais numa légica de abordagem expositiva-demonstrativa.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de conteudos inerentes ao plano de formagdo: processo de conceg¢dio; conteudos;

fases; divulgagdo e promogdo.

Para iniciar esta etapa, o formador deve promover um debate em torno da tematica do plano
de formagdo. Hd medida que forem sendo introduzidos os temas, o formador deve,

essencialmente, realizar uma apresentacgdo dos processos de:

- Concecdo do plano de formagdo: das necessidades de formacdo e perfil de

competéncias, ao tipo de desenvolvimento organizacional/profissional pretendido;
— Fases do Plano de Formacdo: Planeamento, Concecdo e Avaliagdo.
22 ETAPA
Apresentacdo de um plano de formagédo e debate/introdugéo dos contetidos que o compdem.

O formador deverd, através de um exemplo pratico, iniciar a sua exposicdao tedrica,
promovendo o debate e a participacdo ativa do grupo de formandos. Deverao ser abordados
os conteudos que compdem o Plano de formagao e sugeridas algumas pistas para a construgao
de determinados conteldos que irdo ser abordados noutros modulos da formacgdo de
Formador Consultor. A tematica a desenvolver deverd incidir sob os Conteudos do Plano de

Formagado:

Area tematica de formacio;

Designacdo da a¢do de formacao;

Publico-alvo;

Modalidade e formas de organizacdo da formacao;

ANEXO 5 —MODULO 4 A.30




e Objetivos/Competéncias a atingir/adquirir;

e Conteudos formativos;

e Duragao;

e Avaliagdo das Aprendizagens e da Formagao;

e Recursos materiais, logisticos, financeiros e humanos;

e Critérios de sele¢ao de formandos (se aplicavel);

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

Aplicagdo da primeira atividade - “Define o plano!”, preparada para o Sub-mddulo 3.1. (cf.
Bateria de exercicios Anexo 4 — Mddulo 3). Apresentagdo da componente promog¢do e

divulgagdo dos planos de formagdo.

O formador poderad iniciar a sua sessdo com a execugao da primeira atividade (ver Bateria de
exercicios MF3), cujo objetivo é juntar os formandos em grupos por forma a elaborarem um
plano de formacgdo (exercicio que poderd eventualmente servir de base para o projeto de
intervencdo final). Assim, poderd averiguar a aquisicdo dos conteldos anteriormente
trabalhados e aproveitar no final, para abordar a tematica de promogdo e divulgagdo do plano

de formagdo:

e Processo de promocado e divulgagao;

e Principais canais;

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

e Inovacdo no processo de promogao e divulgacdo da formacao.
42 ETAPA

Apresentacdo da estratégia de Marketing formativo, elucidando com exemplos prdticos.
Sessdo de focus-group sobre a temdtica. AplicagcGo da segunda atividade - “Publicitar a

formagdo”, preparada para o Sub-mddulo 3.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).

O formador devera iniciar o processo de apresenta¢do desta tematica levando os formandos, a
refletir sobre a tematica do marketing formativo, organizando uma sessdo de focus-group.
Podera ir sinalizando as ideias/conceitos-chave que ressaltam do debate para depois iniciar a

apresentacao da tematica abordando:

— O Marketing na formacao;
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— Marketing produtos Formativos: a Divulga¢do, Promoc¢ao e Informacao.

O formador poderd optar também, por elucidar estas temdticas com situacdes reais de
marketing de produtos formativos ou, em alternativa, aplicar a segunda atividade proposta na
Bateria de exercicios deste mddulo (caso ndo seja possivel a sua realizacdo durante a
formacdo, podera ser solicitado aos formandos que fagam externamente). Depois terdo duas
hipdteses: (i) apresentam ao formador para analise e avaliagdo numa sessdo posterior ou, (ii)

apresentar no projeto de intervencao).
52 ETAPA
Apresentacdo dos meios necessdrios a operacionalizagdo dos planos de formagdo.

Para esta sessdao, o formador devera iniciar, com a abordagem aos meios necessarios para a

concretizacdo/operacionalizacdo do plano de formacio:
= Perfil dos formadores e recursos pedagdgicos a mobilizar;
= (Critérios para a orcamentacao do plano;
= |dentificacdo de programas de apoio/financiamento do plano.

Em seguida, e tendo em conta um processo de candidatura a apoio de financiamento para a
formacdo (p.e., POPH) e, explicar a estrutura de candidaturas-tipo e, o processo de elaboracdo

destas candidaturas.

Para terminar, o formador deverd promover um focus-goup sobre a negocia¢do do plano de
formacgao junto de entidades formadoras, abordando, num PowerPoint, os mecanismos de

ajustamento entre a oferta e a procura de formagao.
62 ETAPA

Aplicagdo da terceira atividade - “Promogéo e Financiamento”, preparada para o Sub-mddulo

3.1. (cf. Bateria de exercicios Anexo 4 — Mddulo 3).

No final da segunda sessdao o formador deve optar pela realizacdo de um exercicio, tomando
como exemplo a terceira atividade preparada para este sub-mddulo (ver Bateria de exercicios

MF3).

PARTE Il = PLANEAMENTO, ORIENTAGAO E FACILITAGAO DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— lIdentificar e selecionar percursos individuais de aprendizagem e os métodos e técnicas

associadas aos percursos individuais de formacao;
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Identificar e orientar processos de RVCC;

Definir percursos de autoformacao;
— Criar e dinamizar grupos e comunidades de aprendizagem;

— lIdentificar a dindamica das técnicas de coaching e mentoring em percursos informais e

individuais de aprendizagem.

DIMENSAO DO GRUPO

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

com dimensdo entre 3 a 6 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).

ESPACO FisICO

Sala de Formagdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacgoes.

METODOLOGIA (S)

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

grupo e discussdo de casos praticos.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
Apresentacgdo de conteudos sobre percursos individuais de formagdo-aprendizagem.

Para esta etapa, o formador deverd investir numa exposicdo de indole mais tedrica sobre as

tematicas abaixo identificadas:
— ldentificagdo dos tipos de percursos individuais de aprendizagem;

- Métodos, técnicas e instrumentos orientados para percursos individuais de formacgao.
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Alguns dos métodos, técnicas e instrumentos poderdo ser familiares aos formandos, pelo que

€ necessario fomentar a participacao reflexiva dos formandos sobre esta questao.

A terminar a etapa, o formador podera optar pela apresentacao de alguns casos praticos, para

debate com o grupo de formacao sobre a selecdo de percursos individuais de formacgdo.

22 ETAPA

Apresentacdo de percursos de autoformagdo e métodos e técnicas de orientagcdo de processos

de aprendizagem.

O formador deverd organizar esta etapa por forma a realizar, em primeiro lugar uma
apresentacdo sobre os percursos de autoformacdo e as formas de os definir. Esta
apresentacdo devera ser precedida de um debate sobre a tematica, com o intuito de auscultar

os formandos sobre a autoformacgao, formacao a distancia, e-learning, ...

Em seguida, o formador deverd proceder a apresentacdao de conteudos sobre a criacdo e
dinamizacdo de redes e comunidades de aprendizagem informal (p.e., comunidades de
praticas) podendo apresentar alguns exemplos ligados a formacéo, disponibilizados pelo IEFP —
Instituto de Emprego e Formagdo Profissional, na sua plataforma Moodle

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

Para além destes conteldos, o formador deverd promover a apresentagdo sobre os processos

de aprendizagem:
— Técnicas de motivagdo e de orientacdo de processos de aprendizagem;
- As técnicas de coaching e mentoring nos processos de aprendizagem informais e
individuais.
32 ETAPA

Apresentagdo do processo de RVCC.

Para esta etapa o formador devera incidir a sua exposi¢do e trabalho sob o processo de RVCC.
Este é um processo onde o formador consultor intervém com alguma frequéncia logo, deverao

ser apresentados os pontos principais como:

O processo de RVCC: etapas, intervenientes, duragao e metodologias;

Plataformas eletrdnicas de apoio ao RVCC;

Instrumentos de apoio aos processos de RVCC;

Das fichas de avalia¢do individual a definicdo de percursos de formacdo: Plano Pessoal
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http://iefpmoodle.com/course/category.php?id=16

de Qualificacdo (PPQ) e Plano de Desenvolvimento Pessoal (PDP).

Intercalando com os momentos de exposicdo, o formador devera apresentar alguns casos

praticos para elucidar de melhor forma o desenvolvimento deste processo.
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C. BATERIA DE EXERCICIOS

Moébpuro 3

SuB-mo6puLOo 3.1.

“DEFINE O PLANO!”
TEMATICAS: Plano de Formagdo

OBIJETIVOS: Elaborar um plano de formagao
DURAGAO: 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

conteudos que o comp&em:
a) Objetivos gerais e especificos do plano;
b) Fundamentag¢do do plano;
¢) Identificacdo e caracterizagdo de:
e AcGes de formacdo a desenvolver, publicos-alvo, Modalidades e formas de
organizac¢do da formacdo (inicial/continua, interna/externa, ...)
® Recursos financeiros (orgamentagdo de custos, atribuicdo de prioridades)
d) Delinear um projeto de programa de execugdo do plano:
e Estrutura-base das acdes de formagdo propostas
e Inventariacdo dos meios necessarios - humanos, materiais, logisticos, financeiros (para

cada ac¢do de formagdo proposta)

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O plano de formagdo podera ser apresentado durante a sessdo de formacgdo ou, em alternativa,
apos a conclusdo do mesmo o formador devera avaliar externamente e fornecer o feedback ao

grupo.
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Moébpuro 3

SuB-mo6puLOo 3.1.

“PUBLICITAR A FORMACAO”
TEMATICAS: Marketing formativo

OBJETIVOS: Conceber uma estratégia de divulgagdo de um plano/produto de formagéo
DURAGAO: 30 minutos

DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos

MATERIAL A UTILIZAR: folhas, canetas, computador, PowerPoint

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

v" O Formador deverd apresentar aos formandos o processo de promocdo/divulgacdo dos
planos de formagdo e a tematica do Marketing formativo.

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

v Definir estratégia de venda e publicitacdo desse produto formativo.

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

O formador deverd externamente avaliar o produto e fornecer o feedback ao grupo de
formandos.
Em alternativa, e caso a duragdo da sessdo 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 formacgado sobre:

v" Produtos mais atrativos;

v" Produto que demonstrou melhor estratégia de marketing;

v' Sugestdes de melhoria dos diversos produtos apresentados.
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Moébpuro 3

SuB-mo6puLo 3.1.

“PROMOGAO E FINANCIAMENTO”

TEMATICAS: Plano de formacgdo; marketing formativo; Programas de apoio/financiamento da
formacgao

OBIETIVOS: Conceber uma estratégia para promogdo e financiamento de um plano de
formacao

DURAGAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Grupos de 3 a 6 elementos
MATERIAL A UTILIZAR: Folhas, canetas

PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE

Tendo em conta o plano de formagdao com as caracteristicas gerais abaixo apresentadas,
defina uma estratégia para a sua divulgacdo/promocdo e, identifigue os programas de

financiamento que se adequam ao projeto.

PLANO DE FORMAGAO

Sector Terciario — agdo social

Area temdtica da

N 090 — Desenvolvimento Pessoal
Formagéo

Designagdo da agdo de

formagéo Comunicagdo e Atendimento ao publico

Funcionarios do servigo de Seguranca Social da Regido de Lisboa e Vale
do Tejo.

Desenvolver competéncias comunicacionais; Identificar as questdes-
chave para as fungdes de atendimento; Promover uma maior qualidade
no atendimento ao publico

Comunicagdo Interpessoal; Linguagem e comunicacdo telefdnica,

Publico-alvo

Objetivos/Competéncias
a atingir/a adquirir

Conteludos formativos . . . . T
L f Online e presencial; Qualidade no atendimento ao publico; aspetos
principais . . -
essenciais do atendimento ao publico.
Duragéo 35 horas

Critérios para selegéo e
formandos

Datas e locais previstos
para realizagdo

Realizar atendimento ao publico

Sede da empresa formadora nos meses de Janeiro/Fevereiro/Margo

CONCLUSAO DA ATIVIDADE

As opcbes tomadas por cada grupo deverao ser partilhadas com os restantes formandos para

realizagdo de um debate em torno das opgdes tomadas.
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E. SUGESTAO DE PLANIFICAGAO DE SESSOES

HORARIO PGS-LABORAL (18H — 22H)

MODULO 3. O PLANEAMENTO DA FORMAGAO E DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

Sub-médulo 3.2 Planeamento, Orientagdo e
Facilitacdao do Processo de Aprendizagem
(4 Horas)

Sessao 1 Sessao 2 Sess3o 3 Sessao 1 Sessao 2
(2 horas) (2 horas) (2 horas) (2 horas) (2 horas)

ROTEIRO DE TRABALHO - PARTE Il
PLANEAMENTO, ORIENTACAO E FACILITACAO
DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

12 Dia-4 horas 2°Dia—4 horas 32 Dia—-2
horas

Sub-mddulo 3.1. O Plano de Formagao (6 horas)

ROTEIRO DE TRABALHO - PARTE |

O PLANO DE FORMACAO
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ANEX0 5 - MébuLo 4

A. CompPOSICAO DO M6DULO

MO6DULO 4. AVALIACAO DA FORMAGAO
COMPETENCIAS A DESENVOLVER

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

— Auvaliar a formagdo nas suas diferentes dimensdes tendo em conta os diferentes momentos
de avaliagao da formagao;

— Construir instrumentos de avaliagdo em fungdo dos objetivos previamente definidos;

— Aplicar técnicas de tratamento quantitativo e qualitativo dos resultados da avaliagdo da
formagao;

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

— Avaliar a qualidade, eficiéncia e eficacia da formacao;

— Construir e quantificar indicadores de eficacia da formacao;

— Calcular os custos/beneficios ao nivel financeiro da formacio;

— Calcular o retorno do investimento na formagao;

— Construir relatérios de avaliagdo da formacgao;

— ldentificar e propor medidas de regulagdo, com vista a melhoria do processo de formagao;

— Selecionar e implementar a¢des de melhoria continua.

CONTEUDOS

SUB-MODULO 4.1 AVALIACAO DO CICLO FORMATIVO

— Principios e métodos de avaliagdo da formacgao

— 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 avaliagdao

— Dimensodes de avaliagdo da formacgdo (Expectativas; Reacdo/satisfacdo; Aprendizagens;
Transferéncia de Aprendizagens para o contexto de trabalho; Resultados/impactes) e
momentos de avaliacdo

— Técnicas e instrumentos de recolha de informacdo (testes de conhecimentos, testes de
performance, inquérito por entrevista, inquérito por questionario, analise documental,
observacdo direta, focus-group, estudos de caso, simulagdo, elaboragdo de projetos
finais, analise de incidentes criticos, elaboragdo de portefdlios, construcdo de roteiros
de atividades, ...)

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

Conteudos tematicos

SUB-MODULO 4.2 AVALIACAO DOS PROCESSOS DE FORMAGCAO
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— Avaliagdo da qualidade da formacgéo (estrutura do programa, objetivos, contetidos,
metodologia, atividades, recursos, formador, ...)

— Avaliagdo da eficiéncia da formacgao (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 formacgéao)

— Avaliagdo da eficacia da formacgdo

— Indicadores de eficacia da formacao (defini¢do e quantificagao)

— Andlise do custo-beneficio

— Avaliacdo do Retorno do Investimento em Formacéo (ROI)

— Mecanismos de feedback e disseminagdo de resultados de avaliagdo (relatdrios,
reunides individuais, coletivas,...)

— Relatdrios de avaliagdo: compilagdo e organizagao dos resultados de avaliagdo

— Elaboragao de planos de melhoria do projeto formativo

Contetidos tematicos

— Implementagao das agdes de melhoria
— Monitorizagdao do desenvolvimento dos planos de melhoria

B. ROTEIRO DE TRABALHO

FUNDAMENTAGAO PEDAGOGICA DA ATIVIDADE

No contexto do desenvolvimento de projetos de formacdo assente, numa ldgica sistémica, a
identificacdo das varias tipologias de avaliacdo da formacdo é um processo essencial, com vista

a producdo de juizos de valor que suportem a eventual tomada de decisoes.

O formador consultor deve possuir caracteristicas que lhe permitam definir estratégias de
avaliagdo do ciclo de formacgado e ainda, caracteristicas que permitam controlar os processos de
qualidade, eficacia e eficiéncia das a¢des de formagdao tendo por base, diagndsticos de

necessidades de formagao (definindo os objetivos previamente).

Desta forma, a primeira parte deste mddulo procura dotar os formandos com competéncias
ligadas a avaliagdo do ciclo formativo, realcando alguns instrumentos e técnicas que, servirdo

de ponte para a segunda parte do roteiro.

A segunda parte relativa a avaliacdo dos processos formativos aborda o campo da
monitoriza¢cdo e avaliacdo das acbes de formacdo do ponto de vista da eficacia/eficiéncia,

gualidade e retorno do investimento.

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

disseminacgao de resultados de avaliagado.

PARTE | = AVALIACAO DO CiICcLO DE FORMATIVO
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OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Avaliar a formacdo nas suas diferentes dimensdes, tendo em conta os momentos de

avaliacao da formagao;
— Construir instrumentos de avaliagdo em fun¢ao dos objetivos previamente definidos;

— Aplicar técnicas de tratamento quantitativo e qualitativo dos resultados da avaliagdo da

formacao.

DIMENSAO DO GRUPO

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

elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).

ESPACO FisicO

Sala de Formacdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacgoes.

METODOLOGIA (S)

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

dos formandos nos debates de grupo.

ETAPAS PARA A REALIZACAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA
Apresentacdo de conteudos sobre a avaliagdo do ciclo formativo.

O formador poderd iniciar a abordagem a esta etapa, apresentando teoricamente os seguintes

conteldos programaticos:
— Principios e métodos de avaliacdo da formacao;

— Papéis e intervenientes no processo de avaliacdo (formador, tutor, gestor, ...);
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— Caracteristicas técnicas da avaliag¢ao (fiabilidade, validade e objetividade);
— A problematica da subjetividade no processo de avaliacao.

Seria interessante a promoc¢ao de um debate, entre o grupo de formacao, através da andlise

de estudos de caso sobre a avaliagao da formacao.
22 ETAPA

Apresentacdo das componentes da avaliagdo da formagdo: dimensbes, 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 avaliacdo do ciclo formativo.

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

momentos de avaliacdo;

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

de atividades, ...);

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

conteudo,...).

32 ETAPA

Aplicacdo da primeira atividade - “Preparar a avalia¢Go do impacte”, preparada para o Sub-

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

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

variaveis indicadas no enunciado.

PARTE Il — AVALIACAO DOS PROCESSOS DE FORMACAO
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OBJETIVOS/COMPETENCIAS A ATINGIR

— Desenvolver um sistema de avaliacdo da formacao que permita avaliar a qualidade,

eficiéncia e eficdcia do projeto formativo;
— Avaliar a qualidade, eficiéncia e eficacia da formacao;
— Construir e quantificar indicadores de eficacia da formacao;
— Calcular os custos/beneficios ao nivel financeiro da formacéo;
— Calcular o retorno do investimento na formacao;
— Construir relatérios de avaliacdo da formacao;

— ldentificar e propor medidas de regulacdo, com vista a melhoria do processo de

formacao;

— Selecionar e implementar agdes de melhoria continua.

DIMENSAO DO GRUPO

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

de dimensdo entre 2 elementos.

MATERIAL A UTILIZAR

— Blocos de Notas;
— Material de escrita;
— Computador;

— Datashow (projetor de video).

ESPACO FisicO

Sala de Formacdo equipada com computador e Datashow (projetor de video), para suporte e

projecdo de apresentacgoes.

METODOLOGIA (S)

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

avaliagdo de produtos formativos.
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ETAPAS PARA A REALIZAGAO DA ATIVIDADE

12 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre a avaliagcGo da qualidade e da eficiéncia da formacdo.

Avaliagdo da qualidade de algumas ag¢des de formagao.

O formador devera iniciar esta sessdao recorrendo a exposicao tedrica sobre as seguintes

tematicas:

— Avaliacdo da qualidade da formacdo (estrutura do programa, objetivos, conteudos,

metodologia, atividades, recursos, formador, ...);

— Avaliagdo da eficiéncia da formacgdo (adequacdo dos equipamentos, experiéncia
pedagodgica da equipa técnica e dos formadores, potencial dos recursos didaticos,
gestdo orcamental, cumprimento do cronograma, estratégia de marketing, processo

de acompanhamento da formagdo).

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

os formandos poderdo testar os conceitos abordados nesta etapa.
22 ETAPA

Apresentagdo de conteudos sobre a AvaliagGo da eficdcia e do ROI. Aplicagéo da segunda
atividade - “Teste Conhecimentos! - Avaliagdo da Formagdo”, preparada para o Sub-mddulo

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

O formador deverd optar por uma apresentacao tedrico-pratica de conteudos relacionados

com:
— Avaliagdo da eficicia da formagao;
— Indicadores de eficacia da formacdo (definicdo e quantificacdo);
— Andlise do custo-beneficio;
— Avaliagdo do Retorno do Investimento em Formagao (ROI).

No final, deverd promover a aplicagdo da segunda atividade, que procura testar os

conhecimentos dos formandos sobre alguns conceitos ligados a avaliagdo da formacao.
32 ETAPA

Apresentacdo de conteudos sobre a importdncia do processo de feedback da avaliagdo, da

organizagdo de relatdérios finais e, elaboragdo e implementagdo de planos de melhoria.
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Para esta etapa o formador devera, através de uma exposicdo tedrica, abordar alguns

conteudos sobre o processo pés-formacao:

— Mecanismos de feedback e disseminagcdo de resultados de avaliacdo (relatdrios,

reunioes individuais, coletivas,...);
— Relatdrios de avaliagdo: compilagdo e organizagao dos resultados de avaliagdo;
— Elaboracao de planos de melhoria do projeto formativo;

— Implementacao das a¢bes de melhoria;

Monitorizagao do desenvolvimento dos planos de melhoria.

Uma das formas de trabalhar na pratica estes conceitos serd, 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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C. BATERIA DE EXERCICIOS

MobbuLo 4

SuB-m6DULO 4.1.

“PREPARAR A AVALIACAO DO IMPACTE”

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

OBIJETIVOS: Definir um plano de avaliagdo do impacte de uma agdo de formacgao
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 avaliagdo do impacte
apresentando, pelo menos, 1 instrumento de recolha de informagdo (elaborado pelo grupo) e

tendo em conta o seguinte enquadramento:

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

uma formacgdo mista, fundindo sala e Online.”

Qual pensa que seria o0 melhor método de abordagem a avaliagdo do impacte? Que atores teria
em conta para participar nessa avaliagdo? De que forma pensa que essa avaliagao poderia
contribuir para os formandos que participaram na agao? Quais os instrumentos a utilizar na

recolha 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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MobuLo 4

SuB-MODULO 4.2.

“TESTE CONHECIMENTOS — AVALIAGAO DA FORMACAO”

TEMATICAS: Avaliagcdo do Ciclo Formativo, Avaliacdo da Qualidade, Avaliacdo da eficiéncia e
da eficdcia, Avaliagdo do Retorno do Investimento em Formagao.

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

DURAGAO: 30 minutos.
DIMENSAO DO GRUPO: Individual.

MATERIAL A UTILIZAR: Canetas, folhas.

Coloque junto de cada afirmagdao um V, se a considerar Verdadeira ou

um F, se a considerar Falsa.

a)0 ROI remete para a tradugdo monetaria dos beneficios da formagao

b) O diagndstico de necessidades de formagdo serve de base para o plano de
avaliagdo.

c) A definigcdo de objetivos é fundamental para uma correta avaliagdo da eficacia.

d) A construgao de indicadores de avaliagdo é secunddria na avaliagdo da eficacia.

e) A avaliacdo do impacte tem como funcionalidade Unica: justificar a continuidade
de um programa ou plano de formacao.

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

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

h) O modelo de avaliagdo proposto por KirkPatrick apresenta 3 niveis de avaliagdo:
reagoes, aprendizagem e resultados.

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

j) A avaliagdo da qualidade da formagao 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 avaliacdo do impacte da formagdo tem como técnicas mais utilizadas o ROl e a
andlise do custo-beneficio.

Respostas Verdadeiras—a, b, c, g, i, j, k, .
Respostas Falsas —d, e, f, h.
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E. SUGESTAO DE PLANIFICACAO DE SESSOES

HORARIO POS-LABORAL (18H — 22H)

MO&DuLO 4. AVALIACAO DA FORMACAO

Submadulo 4.1. (4 horas) Sub-moddulo 4.2. (6 Horas)

Avaliagdo do Ciclo de Formativo Avaliagao dos Processos de Formagao
Sessao 1 Sessao 2 Sessao 1 Sessao 2 Sessao 3
(2 horas) (2 horas) (2 horas) (2 horas) (2Horas )

ROTEIRO DE TRABALHO - PARTE | ROTEIRO DE TRABALHO - PARTE Il

AVALIAGAO DO CICLO DE FORMATIVO AVALIAGAO DOS PROCESSOS DE FORMACAO

12 Dia—4 horas 22 Dia—4 horas 3° Dia — 2

Horas
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