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1. INTRODUGCAO

As Politicas de Qualificacdo dos Recursos Humanos e da Promog¢ao da Qualidade da Educacéao e
Formacdo em Portugal tém apostado na educacgao e formacao inicial qualificante de jovens e na

formacéao ao longo da vida.

E neste quadro que se tem vindo a dar relevancia aos sistemas de educacéo - formacéo - trabalho,
onde, cada vez mais, se preconiza uma maior coordenacdo de esforcos entre as diversas

instituicdes educativas, formativas e empresas enquadradoras.

Por outro lado, tem-se vindo a acentuar a formagédo em alternéncia (escola, centro de formacéao e
empresa), impondo-se a existéncia de recursos humanos que detenham capacidade e competéncia
na orientacdo pedagdgica dos alunos e formandos, seja ela em contexto institucional (escolas,

centros de formag&o), ou em contexto de empresa.

Com efeito, analisando a nova regulamentacao do trabalho, onde se preconiza uma maior
intervencdo do mundo empresarial na formacado continua dos seus trabalhadores, poderemos
afirmar que a formacao no posto de trabalho e a aproximacao entre Centro de Formagao, escola e
empresa, € uma clara tendéncia de futuro, devido, por um lado, ao impacto que as novas
tecnologias tém nos processos produtivos, o que implica uma clara aposta na formagao ao longo da
vida, e por outro, nos proprios processos formativos orientados para a auto-aprendizagem e apoio

aos alunos do ensino tradicional, tendo em vista minorar o abandono escolar.

Pretende-se desta forma formar um conjunto de técnicos que intervenham no dominio da
orientacdo pedagodgica, acompanhamento e avaliagcao dos formandos na fungdo do tutor de

formacao, designadamente em:

= escolas no ambito da prevengado do abandono escolar e promogao do sucesso educativo (vector

este devidamente consubstanciado no Plano Nacional de Prevencao ao Abandono Escolar);

= centros de formacdo no admbito do apoio a necessaria ligagdo entre o ambiente formativo e a
entidade enquadradora (formagao pratica em contexto de trabalho e/ou estagios complementares

de formacao);

= empresas, associagdes ou outras entidades, nomeadamente na orientacdo pedagdgica, bem

como no acompanhamento e avaliagcao dos formandos em situagao de trabalho.

O presente Referencial de Formagao — 14666. ORIENTACAO PEDAGOGICA, ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO NA FUNCAO DO TUTOR DE FORMAGCAO, integra-se na modalidade de Formagéo para
Activos Qualificados (Qualificacbes de Nivel Superior ou Intermédia), e destina-se a activos que

possuam formacao académica superior.
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E neste contexto que a formacdo dirigida ao perfil do Tutor de Formacdo, da Escola, Centro de
Formacdo ou Empresa/Organizacado, se justifica pela crescente importancia que este tipo de
formacao vem tendo, bem como pelas perspectivas de crescimento na utilizagdo desta modalidade

de formacéo.

Este referencial de formacao relaciona-se assim com os processos de formagdo e as fungdes
distintas que a ela se associam, desde a planificagdo, implantacdo e avaliagdo dos processos
formativos até a supervisao, apoio, orientagdo e acompanhamento que se desenvolvem de maneira

integrada.

O Tutor elabora planos individuais de formacéo para dar resposta as necessidades de qualificagao
e/ou aperfeicoamento do formando/aluno, no ambito pessoal e profissional. Apresenta modelos de
actuacdo adaptados a cada formando/aluno e a cada situacdo de trabalho/estudo. Avalia os
processos e os resultados da aprendizagem efectuando o acompanhamento e a supervisdo
constante, ao longo de todo o percurso, mantendo-se aberto as inovagbes que surgirem no seu

meio envolvente.

3. FINALIDADE

Este Referencial de Formacdo, através da aquisicdo ou aprofundamento de competéncias
transversais e técnicas inovadoras na area 146 FORMAGAO DE PROFESSORES E FORMADORES
visa proporcionar uma formagao complementar, sendo constituido por uma parte de formagdo em
sala com uma duracdo de referéncia de 400 horas, podendo ser acrescido de um estagio em
contexto de trabalho tecnicamente supervisionado, também com uma duracao de referéncia de 400
horas e incide no desenvolvimento de novas competéncias necessarias para melhorar a
competitividade das empresas/organizagdes ao nivel do Itinerario de Formagao 14666 - Orientagao

Pedagdgica, Acompanhamento e Avaliagao na Func¢do do Tutor de Formacao.

3. DESTINATARIOS

Esta formagado destina-se a activos empregados ou desempregados com qualificagdes de nivel
superior ou intermédia que tenham interesse e motivacao pela actividade tutora, podendo para este
efeito ser considerada no ambito da Medida 2.1 — Formacgao Profissional Continua, Tipologia de
Projecto 2.1.2 — Aperfeicoamento e Especializagdo de Activos Qualificados, Acg¢ao-Tipo 2.1.2.1 —
Reciclagem, Actualizacio e Aperfeicoamento e da Medida 3.3 — Promoc¢ao da Empregabilidade e
do Emprego ao Nivel Local, Tipologia de Projecto 3.3.1 — Qualificagao e Insergcéo Profissional de
Desempregados, Accgao-Tipo 3.3.1.4 — Especializagdo Profissional de Quadros Superiores

(Intervengdes Operacionais Regionalmente Desconcentradas).
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4. REFERENCIAL DE FORMACAO
4.1 Perfil Visado

DESCRIGAO GERAL

O Referencial de Formacgao, assente no ltinerario de Orientacdo Pedagodgica, Acompanhamento e
Avaliacdo da Formacao na funcdo Tutor de Formacdo, visa a actualizacdo/aprofundamento de
competéncia inerentes a elaboragao de planos individualizados de formacéao, seleccdo de modelos
de actuacdo adequados a cada individuo e situagcdo de trabalho, avaliacdo dos processos e
resultados das aprendizagens, acompanhamento e supervisdo da formagao, que se en quadram no

perfil de competéncias do tutor de formacéo.

ACTIVIDADES PRINCIPAIS
e Programar ac¢des de formagdo em concorddncia com as restantes ac¢des de formagdo da

organizagao, de acordo com o0 meio envolvente;

e Proporcionar oportunidades de aprendizagem adaptadas as caracteristicas dos individuos e do
grupo e as suas necessidades de formagdo, bem como acompanhar e orientar, de forma

contextualizada, o processo de aprendizagem dos mesmos;

e Verificar e avaliar o nivel de aprendizagem alcang¢ado, os programas e as ac¢des de formagéao de

modo a permitir a tomada de decisdes com vista & melhoria da formacéo;
e Contribuir activamente para a melhoria da qualidade da formagao;

e Organizar as accbes de tutoria no posto de trabalho, seleccionando e planificando a sua
implementacdo em concordancia com a envolvéncia de trabalho e em estreita ligagdo com o

plano de formagao da empresa/organizagao;

e Apresentar modelos de actuagdo adequados explicando, detalhada e didacticamente, o plano de
cada posto de trabalho, apoiando e resolvendo os problemas apresentados pelos

formandos/alunos, durante toda a aprendizagem;

e Avaliar o nivel de aprendizagem alcangado assim como a sua propria actuagao, introduzindo

melhorias e inovagdes nas acgdes de tutoria.

4.2 Matriz Curricular

O ltinerario 14666 - Orientagdo Pedagégica, Acompanhamento e Avaliagido na Fungido do Tutor de
Formagdo apresentado no quadro seguinte, estrutura-se numa componente de Formagao de
Base, com uma duracgao referencial de 210 horas, numa componente de Formagao Especifica
apresentando uma duracao de referéncia de 190 horas e numa componente de Formacao
Pratica em Contexto de Trabalho constituida por um Estagio em contexto de trabalho de 400

horas.
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A componente de Formagao de Base centrada na aquisicdo de competéncias-chave nas areas

organizacional e comportamental integra nove médulos, com as seguintes duracdes:

e MODULO A1 — Planificagdo da Formacao — 30 horas

e MODULO A2 — Programacao do Processo Ensino-Aprendizagem — 30 horas
e MODULO A3 - Interac¢do Didactica — 30 horas

e MODULO A4 — Estratégias de Aprendizagem e de Orientacdo — 30 horas

e MODULO A5 — Acompanhamento da Formac&o — 30 horas

e MODULO A6 — Avaliagéo das Aprendizagens — 30 horas

e MODULO A7 — Tecnologias de Informagéo e Comunicagédo na Inovagado e Actualizagéo da

Formacao — 30 horas

A componente de Formacgao Especifica é estruturada em fungcdo do Percurso Formativo,

contemplando quatro médulos com as seguintes duragoes:

e MODULO B1 - Intervencéo do Tutor: Planificacdo — 45 horas

e MODULO B2 - Intervencéo do Tutor: Implementacdo — 45 horas
e MODULO B3 - Intervencgéo do Tutor: Avaliagdo — 40 horas

e MODULO B4 - Projecto Final — 60 — horas

A componente de Formagao Pratica em Contexto de Trabalho, constituida por um Estagio em
contexto de trabalho, com a duragao de 400 Horas, visa consolidar as competéncias profissionais
especificas.

Registe-se, contudo, que na tipologia de acgdes destinadas a publicos empregados nao se inclui a
Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho.
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ITINERARIO: 146661S — ORIEN:I'AC[\OPEDAGOGICA, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO NA
FUNCAO DO TUTOR DE FORMACAO

Fﬁ f Médulo A1

PLANIFICAGAO DA FORMAGAO
30 HORAS

Médulo A2
PROGRAMAGAO DO PROCESSO ENSINO-APRENDIZAGEM
30 HORAS

Médulo A3
INTERACGCAO DIDACTICA
30 HORAS

Médulo A4
ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM AUTONOMA E DE
ORIENTAGAO
30 HORAS

Médulo A5 210
ACOMPANHAMENTO DA FORMAGAO HORAS
30 HORAS

FORMAGAO DE BASE

COMPONENTES DE FORMACAO

_ Médulo A6
AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS
30 HORAS

Modulo A7
TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO NA INOVACAO
E ACTUALIZAQAO DA FORMAQAO
30 HORAS

Médulo B1
INTERVENCAO DO TUTOR: PLANIFICAGAO
45 HORAS

Médulo B2
INTERVENGAO DO TUTOR: IMPLEMENTAGAO
45 HORAS

190

Médulo B3 HORAS
INTERVENQAO DO TUTOR: AVALIAQAO
40 HORAS

Médulo B4
PROJECTO FINAL
60 HORAS

r FORMAGAO ESPECIFICA ] -

F. PRAT
EM
CONT.TRA

Estagio em Contexto de Trabalho 400
400HORAS HORAS

—
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4.3 Sugestoes de Desenvolvimento da Formagéo

Em termos da organizagao curricular sugere-se que a Componente de Formagao Especifica se

desenvolva apés a conclusdo da Componente de Formacao de Base.

Os modulos constituintes da Formagao de Base deverao ser desenvolvidos sequencialmente. Os
modulos que constituem a Formacéo Especifica, sugere-se que se apliquem sequencialmente,
focalizando o ultimo mdédulo numa perspectiva de Projecto Final, vocacionado para o perfil de
saida visado, servindo de unidade integradora dos conhecimentos ministrados no ambito dos
outros modulos de formagdo. Sempre que possivel o ultimo modulo deve ser articulado com o

Estagio em Contexto de Trabalho.

O moédulo A7 - TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO NA INOVACAO E ACTUALIZACAO
DA FORMACAO, devera, privilegiadamente, assentar na exploragdo e pesquisa dos conteudos

preconizados recorrendo a Internet.

O Estagio em Contexto de Trabalho deve ser desenvolvido na empresa/organizagao receptora do
estagiario e assente numa missao profissional com objectivos claros e definidos a priori, tendo um
determinado grau de responsabilidade e uma relativa autonomia no exercicio das funcgbes

atribuidas.

O Estagio decorre sob a supervisao de um Tutor (profissional experiente da empresa/organizagao)

que colabora no acompanhamento e no processo de avaliagao dos participantes.

4.4 Desenvolvimento das Componentes de Formac¢ao de Base, Especifica e Pratica em
Contexto de Trabalho

Como suporte ao desenvolvimento do Itinerario 14666 - Orientagdo Pedagégica, Acompanhamento
e Avaliagdo dos Formandos na Fungdo do Tutor de Formagéo, nos pontos seguintes apresenta-se
um conjunto de fichas de caracterizagdo dos diferentes modulos, descriminando-se as
competéncias a adquirir apos a frequéncia do respectivo médulo, os objectivos, a sintese dos

conteudos, a metodologia e a bibliografia e duragao passiveis de serem utilizados.
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4.4.1 Desenvolvimento da Componente de Formagao de Base

ORIENTAGAO PEDAGOGICA, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO NA FUNGAO DO TUTOR DE
FORMAGAO
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Médulo A1: PLANIFICAGAO DA FORMAGAO

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:
e Desenhar o processo de ensino-aprendizagem aplicando as técnicas de programacéao didactica

para facilitar a aprendizagem e responder as necessidades e procura detectadas.

e Gerir a oferta formativa programada, coordenando-se com o resto da equipa formativa para

garantir a concordancia e coeréncia do programa de formacao elaborado.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Conteudos de natureza teérica:
® As organizagoes: Caracteristicas, tipos, estruturas, etc.
e Elementos que intervém na elaboragéo do plano de formagao:
- Fases do processo de planificagao
- Estudo de necessidades
- Objectivos e modalidades de formacao
- Programas, acgdes e recursos de formagao
- Avaliagao da formagéao
- Niveis de intervengéo na planificagdo da formagéo
- Nivel estratégico: Politica de formagao
- Nivel de gestéo: Planificagdo de programas de formagao
- Nivel técnico: Desenho da formacéao
- Nivel formativo: Formagao directa
2. Conteudos de natureza pratica

e Realizagdo de um organigrama estrutural e funcional, descrevendo os passos, tramites e
instancias implicadas no processo de gestao para levar a cabo uma acg¢ao de formacao

e Elaboragcdo da planificacdo de uma accédo formativa com todas as suas fases,
concretizando:

- Objectivos de formacao a curto e longo prazo
- Prioridades de formacgéo a partir das necessidades detectadas
- Inventario e previsdo de recursos
3. Conteudos de natureza comportamental
® Tomada de consciéncia relativamente a importancia da motivacédo no ambiente de trabalho

e Valorizagdo da importdncia do trabalho coordenado numa situagdo de
ensino/aprendizagem

Atitude ordenada e metddica na organizagao do seu trabalho

Sentido de interdependéncia funcional das areas e departamentos da organizagédo

Iniciativa para solucionar as dificuldades nas actividades de gestao
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METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que € dito com
a representagao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

DUARTE, Acacio Ferreira - “Uma Nova Formacdo Profissional Para Um Novo Mercado de Trabalho”, colecgédo
APRENDER (n° 26), Lisboa, edigao IEFP, 1996

PEDROSO, Paulo - “Formacéo em Alternancia: analisar os conceitos, orientar as praticas”, in Revista FORMAR (n° 17),
Lisboa, edigao IEFP, Janeiro de 1996, p. 6-15

VIEGAS, Maria - “Formacao de formadores na Marinha”, in Revista FORMAR (n° 10), Lisboa, edigao IEFP, Abril 1994, p.
48-59

ALVES Carlos Cataldo - “Educacéo a distancia: terceira vaga da educagéo”, in Revista FORMAR (n° 2), Lisboa, edicdo
IEFP, Janeiro de 1991, p. 56-59

JALLADE, Jean Pierre - “Tendéncias recentes de educagao/formacéo profissional’, in Revista FORMAR (n° 5), Lisboa,
edigado IEFP, Margo de 1992, p. 56-61

PIRES, Ana Luisa de Oliveira - “Formacao de formadores: perspectivas europeias”, in Revista FORMAR (n° 17), Lisboa,
edigao IEFP, Janeiro de 1995, p. 44-47

CARDIM, José Casqueiro - “Formagédo profissional - o conceito”, in Revista FORMAR (n°® 16), Lisboa, edicdo IEFP,
Outubro de 1995, p. 54-61

CORDEIRO, Mario; MARTINS, Luis Dias - “Formagéo profissional: virtualidades e limites”, in Emprego e Formagéo,
Lisboa, edicao IEFP, Janeiro de 1990, p. 39-45

NEVES, Antoénio Oliveira das; e outros - “O Sistema de Aprendizagem em Portugal: experiéncia de avaliagéo critica”,
Lisboa, edicao IEFP (estudos),

MOTA, Artur; GRILO, Margal; SOARES, Candida - “Descricdo do sistema de formacado profissional em Portugal”,
Luxemburgo, edigdo das Comunidades Europeias, 1986

MARTIN-BLETSAS, Julia; GERARD, Florence - “Structures d’enseignement et de formation initiale dans les Etats
membres de la Communauté Européenne”, edicdo CEDEFOP, 1990

RASETH, Antonio - “O Perfil e Fungdes do Formador”, colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 17), Lisboa, edigao
IEFP, 1993

CARVALHINHO, Dagoberto - “Perfis profissionais”, in Revista FORMAR (n° 13), Lisboa, edicéo IEFP, Janeiro de 1995, p.
6-9

MENDEIROS, Francisco - “Como elaborar perfis ?”, in Revista FORMAR (n° 13), Lisboa, edicdo IEFP, Janeiro de 1995,
p. 10-27

PIRES, Ana Luisa de Oliveira - “As novas competéncias profissionais”, in Revista FORMAR (n° 10), Lisboa, edigao IEFP,
Abril de 1994, p. 4-19

RASETH, Anténio - “Ser formador”, in Revista FORMAR (n° 1), Lisboa, edicdo IEFP, Outubro de 1990, p. 26-28

ROSA, Manuel - “O formador e a formagéo: contributo metodolégico para a sua eficacia”, in Revista PESSOAL (n° 44 - 22
série), Lisboa, edicdo APGRH, Margo de 1990

BOUVARD, Claude - “Le formateur minute: guide du formateur occasionnel”, Paris, edicdo Les Editions d’Organisation,
1986

SCHEFFKNECHT, J. J. - “A fungéo do formador: elementos de introdugao a pratica de formagao de formadores”, Lisboa,
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edicdo DGEA, 1980
e HALLER, Odile - “Ou va la fonction formation ?”, in Entreprise Formation (n° 46), Setembro de 1990

e AT & T Learning and Development Organization - “The Trainer’s Library: techniques of instrutional development”, edigao
Addison - Wesley Publising Company, 1987

e GALVINI, Pascal - “Autoformation et fonction de formateur”, Lyon, edigdo Chronique Sociale, 1991

o CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formagao de Formadores de Formadores”, Turim, edigao OIT e
IEFP, 1997

DURACAO — 30 Horas
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Médulo A2: PROGRAMAGAO DO PROCESSO ENSINO- APRENDIZAGEM

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:

e Criar condicbes de aprendizagem, enfatizando os aspectos mais importantes a desenvolver,
vinculando-os com os processos educativos, formativos e produtivos, mostrando-se negociador
nos aspectos do programa que assim o permitam, para facilitar o inicio e o desenvolvimento da
formacao;

e Aplicar as técnicas, estratégias, recursos e materiais didacticos evoluindo formativamente para a

aquisicao de competéncias académicas e profissionais.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Conteldos de natureza teérica

e Processo de ensino/aprendizagem na formacao de adultos

e A relacdo formagao-trabalho

e Diagnostico inicial: a analise do grupo de aprendizagem
- Técnicas e estratégias para a caracterizagao do grupo de trabalho

® Analise do trabalho: sua importancia na formagao
- Técnicas para a analise de competéncias e capacidades de trabalho
- Fungdes dos objectivos

- Classificagéo dos objectivos especificos e operacionais:
Segundo o nivel de abstracgao: gerais, especificos e operacionais

Segundo os campos cognitivo, afectivo e psicomotor.
e Taxionomias de objectivos
- Dominio cognitivo
- Dominio afectivo
- Dominio psicomotor
e Formulagao de objectivos

® Conteludos formativos

Tipos de conteudos: técnicos, praticos e profissionais

Critérios para distingao de conteudos

Modelos de programacgao de conteudos

Técnicas de sequéncia de contetdos

® Seleccao e planificacao de estratégias didacticas

e Seleccao e planificacdo de meios e recursos didacticos

e Planificagdo da avaliagdo do processo de ensino/aprendizagem

e O programa de formagao

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL
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2. Conteudos de natureza pratica

Andlise das caracteristicas diferenciais dos grupos alvo

Estabelecimento das condi¢des de partida do grupo de aprendizagem
Identificagdo das caracteristicas do posto de trabalho

Descricdo das competéncias e capacidades profissionais

Especificacdo das condigdes e exigéncias requeridas para o seu desempenho

Elaboracdo de uma programacao didactica, concretizando:

A formulagao de objectivos gerais e especificos

Seleccao e estruturacao de conteudos

Seleccao de estratégias de aprendizagem: actividades, metodologias, meios didacticos e
duragao

Seleccao de técnicas e instrumentos de avaliagéo

Concepgao de um programa para um curso especifico, com base numa programagao
realizada, especificando: objectivos, conteudos, duragdo, metodologia, recursos e requisitos
de acesso

. Conteudos de natureza comportamental

Atitude de integracao e trabalho em equipa
Habitos de trabalho sistematicos e planificados
Procura de qualidade permanente no trabalho

Responsabilidade perante o trabalho

® Iniciativa e autonomia na tomada de decisdes

e Flexibilidade e abertura a novas planificagcdes

e Rigor metodolégico

e Autoavaliagao e inovagao
METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagoes.

Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades

individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com

a representagao mais usual

Realgar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado
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BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

« JUDICE, Lurdes - “Ateliers de Raciocinio Légico”, in Revista FORMAR (n° 9), Lisboa, edigao IEFP, Dezembro de 1993, p.
20 -26

e FONSECA, Victor da - “Programa de Enriquecimento Instrumental’. in Revista FORMAR (n° 5), Lisboa, edicdo IEFP,
Marco de 1992, p. 14-21

e BARATA, Carlos - “Estilos de aprendizagem”, in Revista FORMAR (n° 4), Lisboa, edigdo IEFP, Dezembro de 1991, p. 41-
47

e SANTOS, Antonia - “ A pedagogia de adultos e o cerebro total”, in Revista FORMAR (n° 3), Lisboa, edicdo IEFP, Janeiro
de 1991, p. 53-56

e SOUSA, Fernando J.V.C. de - “A criatividade” , in Revista FORMAR (n° 15), Lisboa, edi¢do IEFP, Julho de 1995, p. 20-25

e OSTERRIETH, Paul A. - “Fazer adultos: pequena introdugdo a psicologia educacional”’, 22 ed., Sao Paulo, edicdo
Companhia Editora Nacional, 1971

e BIOM, Wilfred - “ Transformagées: a mudanga do aprender para o crescer”’, Rio de Janeiro, edicdo Imago, 1991

e MIALARET, Gaston - “Psicopedagogia”, Lisboa, edigdo Dom Quixote, 1992

e SANTOS, Maria Anténia - “Estratégia inteligente: saber utilizar todo o potencial do cerebro”, Lisboa, edicdo Monitor, 1992
o SOUSA, Alberto Barros - “Relagdes entre auto-percepgao, interesses e resultados escolares”,, Lisboa, edigdo ISPA, 1992

e SPRINTHALL, Norman - “Psicologia educacional. Uma abordagem desenvolvimentista”®, Lisboa, edicdo Macgraw-Hill,
1993

e WEINER, Bernard - “Human motivation”, Newbury Park, edicdo SAGE, 1987

e OLIVEIRA, José H. Barros - “ Inteligéncia e aprendizagem: funcionamento e disfuncionamento”, Coimbra, coleccédo
Noalmedina, edigdo Almedina, 1993

e RODRIGUES, Custodio; SERRA, A. Vaz; DIAS, C. Amaral - “Motivacéo e aprendizagem”, Lisboa, colecgdo ELEMENTOS
BASICOS DE PSICOLOGIA CIENTIFICA, edigao Afrontamento, 1986

e BERBAUM, Jean - “Aprendizagem e formag&o”, Lisboa, colecgdo CIENCIAS DA EDUCACAO, edigdo Porto Editora, 1993
o BERBAUM, Jean - “Desenvolver a capacidade de aprendizagem”, Lisboa, edi¢gdo Escola Sup. Jodo de Deus, 1992

e LESNE, M.; FEX, Robert - “Trabalho pedagdgico e formagéo de adultos”, Lisboa, edicdo Fundacdo Calouste Gulbenkian,,
1984

e FONSECA, Victor da Fonseca - “Uma introducdo as dificuldades de aprendizagem”, Lisboa, coleccdo PEDAGOGIA,
edicdo Noticias, 1985

e MELLO, Cristina de - “Determinantes do comportamento e da aprendizagem”, coleccdo Monograficos de Educagao,
edigdo O Livro, 1988

® CARDIM, Luis - “Formar é facil: a aprendizagem e o ensino”, Lisboa, colecgdo ORGANIZACOES E APRENDIZAGEM,
edicdo AGEN, 1990

e LA GARANDERIE, Antoine de - “Pedagogia dos processos de aprendizagem”, Lisboa, colecgéo BIBLIOTECA BASICA DE
EDUCACAO E ENSINO”, edicdo ASA, 1989

e SHAKIAN, Williams - “ “Aprendizagem: sistemas, modelos e teorias”, Rio de Janeiro, edi¢cdo Interamericana (22 edi¢éo),
1980

o BLOOM, Benjamin S. - “Caracteristicas humanas e aprendizagem escolar”’, Rio de Janeiro, edi¢cdo Editora Globo, 1982

o BORGER, Robert; SEABORNE, A. E. M. -“A psicologia da aprendizagem”, Lisboa, edicao Editora Ulisseia, 1974

e BUGELSKI, B. R. - “Psicologia da aprendizagem”, S. Paulo, edigao Editora Cultrix, 1977

e GAGNE, Robert M. - “Como se realiza a aprendizagem”, Rio de Janeiro, edi¢ao Livros Técnicos Cientificos, 1982

e MAGER, R. - “Atitudes favoraveis ao ensino”, Rio de Janeiro, edlgdo Editora Globo, 1989

e MUCCHIELLI, Roger - “A formacéo de adultos”, Lisboa, edigao Livraria Martins/ Fontes editora Lda.,

e HERTZER, Hildegard - “Psicologia pedagégica”, Lisboa, edicdo Fundagao Calouste Gulbenkian, 1981

. I\gELR?,gg/;aria de Lourdes M. - “Definicdo de Objectivos de Formagao”, Coleccdo APRENDER (n° 3), Lisboa, edigao

e BIRZEA, César - “Operacionalizar os objectivos pedagodgicos”, Coimbra, colecgdo Psicopedagogia, edigdo Coimbra
Editora, 1986

e BLOOM, Benjamin; outros - “Taxionomia de objectivos educacionais: dominio cognitivo”, Rio de Janeiro, edicdo Editora
Globo (82 edicao), 1983
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BLOOM, Benjamin; outros - “Taxionomia de objectivos educacionais: dominio afectivo”, Porto Alegre, edigao Editora Globo
(6 edigéo), 1979

D HAINAUT, Louis - “Educacao: dos fins aos objectivos”, Coimbra, edigéo Livraria Almedina, 1980
MAGER, Robert - “Analise de objectivos”, Porto Alegre, edi¢cdo Editora Globo, 1983
MAGER, Robert - “A formulacdo de objectivos de ensino”, Porto Alegre, edicdo Editora Globo, 1983

VANDEVELD, L. - “Os objectivos em educagdo: sera possivel defini-los com precisdo ?”, Coimbra, edigdo Livraria
Almedina, 1977

HAMELINE, Daniel - “Les objectifs pédagogique en formation initial et continue”, Paris, edigdo ESF (82 edigao), 1978
CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formagado de Formadores de Formadores”, Turim, edigdo OIT e
IEFP, 1997

DIAS, José Manuel - “ Elaboragédo de Programas de Formagéao”, colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 7), Lisboa,
edi¢do IEFP, 1992

OLIVEIRA, Fernando Roberto - “Plano de Formacao: Etapas e Metodologias de Elaboragao”, coleccdo FORMAR
PEDAGOGICAMENTE (n° 22), Lisboa, edi¢éo IEFP, 1992

OLIVEIRA, Fernando Roberto - “Preparagao e Desenvolvimento de Sessdes de Formagéao”, coleccao FORMAR
PEDAGOGICAMENTE (n° 7), Lisboa, edigao IEFP, 1990

DE KETELE, Jean-Marie, e outros - “Guide du formateur”, coleccdo PEDAGOGIES EN DEVELOPPEMENT, Bruxelas,
edicdo DeBoeck-Wesmael, 1989

BRIEN, Robert M. - “Design Pédagogique: introduction a |’approche de Gagné et de Briggs”, Canada, edigdo Saint-Yves,
Inc., 1989

JONNAERT, Philippe - “De I'intention ao projet: concevoir un projet de formation”, Bruxelas, colecgdo Pédagogies en
développement - Pratiques méthodologiques, edicdo De Boeck-Université, 1993

DURACAO — 30 Horas
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Médulo A3: INTERACGAO DIDACTICA

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:

e Distribuir os conteudos formativos do programa, utilizando e alternando técnicas pedagdgicas,
estratégias, recursos e materiais didacticos na avaliagdo formativa, com vista a aquisicdo de

competéncias académicas e profissionais;

e Adquirir as competéncias e conhecimentos necessarios que facilitem o processo de interacgao

didactica no desenvolvimento das diferentes ac¢des de formagéo levadas a cabo.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Conteudos de natureza tedrica

e A teoria da comunicagéo e o processo de ensino/aprendizagem

Elementos que definem a comunicagao

O processo de comunicacao

A formagao como processo comunicativo

Factores determinantes para a efectividade da comunicagdo no processo de
ensino/aprendizagem

- A comunicagao verbal e ndo verbal no processo formativo

e Os activadores da aprendizagem

- Conceito

Atencao
- Selecgao
- Variaveis
o Memoria
- Funcionamento e tipos de memoaria
- Factores que favorecem o funcionamento da memdaria
- Recursos praticos para potenciar a meméria num processo de ensino/aprendizagem
e Motivagao
- Conceito
- Interligacdo entre motivacéo e aprendizagem
- Estratégias praticas para o desenvolvimento da motivagao
- Estratégias metodoldgicas
- Definigdo de método de ensino
- Elementos que influenciam a estratégia metodoldgica
» Objectivos
» Grupo de aprendizagem
» Conteudos

» Recursos
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» Organizagao
- Tipos de estratégias metodoldgicas
> A exposicao magistral
Factores determinantes de uma exposi¢ao oral
Utilizagao de meios e recursos didacticos na exposi¢ao
Desenvolvimento da exposicéo
Acgdes de inicio
Acgdes de desenvolvimento
Acgdes de encerramento
- Ensino individualizado
- Dinamica de aprendizagem em grupo
» O fenédmeno do grupo
» Caracteristicas da aprendizagem em grupo
» Fases de desenvolvimento de um grupo
> Técnicas basicas da dindmica de grupos
- Técnicas pedagdégicas do formador/docente
- Avaliacao da formagao
Seleccao e utilizagdo de meios e recursos didacticos
- Diferenca entre meios, recursos e materiais
- Fungdes dos meios
- Os meios como suportes de informacgao
- Selecgao de meios
- Adaptacgao de meios e recursos didacticos
- Aplicagédo dos meios e recursos didacticos
- Material impresso
- Recursos audiovisuais

- Recursos informaticos

2. Conteudos de natureza pratica

Programar uma sessao de formagéo, integrando:

Objectivos de aprendizagem

Conteudos teorico-praticos

Actividades

Selecgédo das técnicas de dindmica de grupos mais
aprendizagem e aos objectivos

Utilizar praticas de comunicacao didactica
Utilizar técnicas de dindmica de grupos

Elaborar material de apoio para uma sessao de formagao

adequadas a situagdo de

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

17



Simulagdes de formacgao:
- Distinguindo situagdes de inicio, desenvolvimento e saida
- Utilizando o material de apoio adequado

- Desenvolvendo estratégias metodolégicas a partir dos conteudos e objectivos dados, que

permitam construir redes cognitivas
- Aplicando e desenvolvendo técnicas de dindmica de grupos
- Aplicando técnicas de motivagéo
- Pondo em pratica estratégias de formagao
Efectuar autoscopias

Avaliar sessdes de formagédo analisando todos os elementos utilizados nas autoscopias
desenvolvidas

Analisando a estratégia metodolégica utilizada

Identificando as técnicas motivacionais empregadas

Analisando a adequagao dos meios

Analisando as técnicas pedagadgicas utilizadas

Fazendo sugestdes ao desenvolvimento da sessao

Executar técnicas de dinamica de grupos

3. Conteudos de natureza comportamental

Investigagéo durante a sesséo

Atitude critica perante a informacao recebida e as planificagdes
Reflexao na elaboragao de conclusdes e tomada de decisoes
Procura de qualidade no trabalho realizado

Habitos de planificagcdo do trabalho

Importancia do factor tempo

Disponibilidade para a resolugédo de questbes apresentadas
Confirmagéao de resultados

Reorganizagao periddica do trabalho

Autoconfianca

Autonomia profissional

Reacgao perante factos imprevistos

Polivaléncia e postura laborais

Pontualidade

Responsabilidade ao nivel das instalacdes e dos materiais
Pesquisa e investigacao

Interacgéo e animagao do grupo
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METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com

a representagao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

GOMES, Maria Teresa; PAIGE, Nigel; SRRATS, Maria Graga - “Como criar uma boa relagdo pedagdgica’, Lisboa,
coleccdo PRATICAS PEDAGOGICAS, edigcdo ASA, 1991

TAVARES, José - “Dimensao pessoal e interpessoal na formagao”, Lisboa, edigdo CIDINE, 1993
FISKE, John - “Introdug&o ao estudo da comunicag&o”, Lisboa, colecgdo COMUNICACAO E ACGCAO, edigdo ASA, 1993
CAETANO, Antonio - “Sobre a comunicagéo interpessoal”, Lisboa, colecgdo PSICOLOGIA, edigdo Ulmeiro, 1978

CASTRO, Vieira de - “Aspectos da interacgéo verbal no contexto pedagogico”, colecgdo BIBLIOTECA DO EDUCADOR,
edigdo Horizonte, 1991

DREW, Walter - “Como motivar os seus alunos”, edigao Platano - edigdes técnicas, 1989

POSTIC, Marcel - “Relagéo pedagdgica”, Coimbra, colecgdo PSICOPEDAGOGIA, edicdo Coimbra Editora, 1990
LAMPREIA, J. Martins - “Técnicas de comunicagéo”, Lisboa, edicdo Publicagdes Europa-América,
AUBERT-KRIER, Jane - “Os homens e as relagdes humanas”, Lisboa, edi¢cdo Editorial Presenga, 1989
BLOUET; Chapiro - “As relagdes humanas na aula”, Lisboa, edigdo Livros Horizonte, 1978

CARPENTER, Edmund Mcluhan - “Revolugdo na comunicagao”, edigdo Zahar Editoores (42 edigao),
CARTWRIGHT, D.; ZANDER, A. - “Dinamica de grupos”, S. Paulo, edicdo Herder editores, 1967

PENTAD, José R. Whitaker - “A técnica de comunicagdo humana”, S. Paulo, edigao Biblioteca

SEIS, Equipa de formadores - “ Iniciagdo ao Conflito em Pedagogia”, coleccio FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 9),
Lisboa, edicao IEFP, 1992

PINTO, Avelino - “ A Dinamica do Relacionamento Interpessoal’, colecgio FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 12),
Lisboa, edicao IEFP, 1992

PINTO, Avelino - “A Dinamica do Relacionamento Interpessoal - Roteiro de Animacéo Pedagdgica”, Colecgdo FORMAR
PEDAGOGICAMENTE (n° 16), Lisboa, edigdo IEFP, 1991

SEGURADO, Margarida - “Animacéo de Grupos e Lideranga”, colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n® 19), Lisboa,
edicdo IEFP, 1992

MAO-DE-FERRO, Anténio; FERNANDES, Viriato - “O Formador e o Grupo”, colecgdo ARENDER (n° 22), Lisboa, edigdo
IEFP, 1992

BAGINHA, Maria de Lurdes G Vicente - “Dinamica de Grupo”, colec¢do ARENDER (n® 25), Lisboa, edi¢cdo IEFP, 1996

AZEVEDO, Lemos de - “Trés sugestdes de animagao de grupos”, in Revista FORMAR (n° 6), Lisboa, edi¢do IEFP, Julho
de 1992, p. 46-48

BARATA, Carlos - “A bola”, in Revista FORMAR (n° 9), Lisboa, edigdo IEFP, Dezembro de 1993, p. 64

ANTUNES, ; Maria Helena - “A dificuldade da mudancga”, in Revista FORMAR (n° 2), Lisboa, edicdo IEFP, Janeiro de
1991, p. 38-40
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o PESCE, Cristina - “Aprender a trabalhar em grupo”, in Revista FORMAR (n° 4), Lisboa, edigao IEFP, Dezembro de 1991,
p. 24-28

e PIRES, Ana Luisa de Oliveira - “Motivar um grupo”, in Revista FORMAR (n° 2), Lisboa, edicado IEFP, Janeiro de 1991, p.
35-37

o GOURGAND, Pierre- “As técnicas de trabalho em grupo”, 42 ed., Lisboa, edigdo Moraes Editora, 1980
e LOCHARD, Jean - “Animer un systém pédagogique”, Paris, edicao IFG systéemes pédagogiques, 1986
e ROGERS, Carl R. - “Grupos de encontro”, 52 ed., Lisboa, edicdo Moraes Editora, 1980

e LAWLER, Edward - “Advances in group processes. A research anual.”, vol. 1 a 5), Greenwich, edicdo JAI Press, 1984 a
1988

e DUPONT - “Dinamica do grupo: a turma”, Coimbra, colecgdo PSICOPEDAGOGIA, edigdo Coimbra Editora, 1985
e MALSONNEUVE, Jean - “A dinamica dos grupos”, colec¢do VIDA E CULTURA, edigdo Livros do Brasil, 1981

e UNESCO - “ As técnicas de grupo na formagao”, coleccdo EDUCACAO/ESTUDOS E DOCUMENTOS, edigdo Livros
Horizonte, 1984

e JESUINO, J. Correia - “Processo de lideranga”, Lisboa, edi¢éo Livros Horizonte, 1987

o PARREIRA, Artur - “Lideranga de grupos e condugao de reunidoes”, Lisboa, edigdo Didactica Editora,

e EITINGTON, E. - Savoir travailler en groupe: exercices et documents”, Paris, edicdo Les Editions d Organisation, 1990
o LOCHARD, Jean - “Animer un systéme pédagogique”, Paris, edigao Pierre Dubois AS., 1984

o BEAUCHAMP; GRAVELINE, R.; OLIVIER, C. - “Como animar um grupo”, edi¢gao Layola

e LOBROT, Michel - “L"Animation non directive des groupes”, Paris, edicao Petite Bibliotheque Payot, 1979

e MUCCHIELLI, Roger - “La dinamique des groupes: connaissance du probléme-aplications pratiques”, Paris, edigao
Editions ESF, 1983

e PAGES, Max - “La vie affective des grooupes: esquisse d’une théorie de la relation humaine”, Paris, edigdo Duwod-
Organisation et Sciences Humaines, 1984

o ENRIQUE, Shulze Trudy - “ O trabalho de grupos”, in Education Permanente, Paris, 1989, p. 19-33
o FERREIRA, Oscar; outros - “Recursos audiovisuais para o ensino”, S. Paulo,
o MAC-LUHAN, Marshalll - “Pour comprendre les média”, Seuil, edigdo Mane, 1968

e PELLETIER, Pierre - “Management des resources educatives- une approche par fonctio”, Québec, edicdo Université
Laval

e RAULY, Thierry Dumas - “Choisir et utiliser les supports visuels et audiovisuels”, Paris, edicdo Les Editions
d’Organisation, 1987

e AT & T Learning and Development Organization - “The Trainer’s Library: techniques of instrutional development”, edigao
Addison - Wesley Publising Company, 1987

¢ MODERNO, Antonio - “A comunicagdo audiovisual no processo didactico”, Aveiro, edicdo Departamento de Didactica e
Tecnologia Educativa da Universidade de Aveiro, 1992

e CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formacdo de Formadores de Formadores”, Turim, edicdo OIT e
IEFP, 1997

DURACAO - 30 Horas
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Médulo A4: ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM E DE ORIENTAGAO

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:

e Propor, dinamizar e supervisionar actividades de aprendizagem em grupo, utilizando

metodologias activas para fomentar o desenvolvimento de competéncias metodoldgicas, sociais

e participativas;

Definir par&metros e estratégias de aprendizagem individualizada sob supervisdo e

acompanhamento efectivo do processo de ensino/aprendizagem dos participantes;

Assegurar os formandos, através de actividades de orientagdo ocupacional integradas no
processo formativo, que contribuem para o melhor desempenho da sua ocupagéo, para facilitar o
desenvolvimento de todas as atitudes e competéncias académicas e profissionais necessarias

para a procura, manutengao e /ou promogao do posto de trabalho;

Integrar orientacdes de caracter educativo e/ou profissional no desenvolvimento do processo de

aprendizagem.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1.

Conteudos de natureza tedrica

Aprendizagem autébnoma

Formador/tutor

- Fungdes

- Relagao formando/tutor

- Acgdes de tutoria

e Supervisdo e acompanhamento da aprendizagem individualizada
- Técnicas e estratégias da aprendizagem individualizada
- Plano e técnicas de estudo

e Recursos didacticos e suportes multimédia

- Tipos de meios e respectivas capacidades

- Critérios de seleccao

- Estratégias de utilizagao

e O mercado de trabalho e a sua evolugao

Alteragbes na organizacdo do trabalho

e O impacto das novas tecnologias nos processos produtivos

Conteudos de natureza pratica
e Realizar um diagnéstico inicial de necessidades individuais de formagao

e Estabelecer um plano de actuagao individualizado, com estratégias, actividades e
alternativas

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

21



Determinar e seleccionar recursos adequados a cada caso
Estabelecer um calendario de acompanhamento do plano de actuagao
Prever intervencbes para corrigir desvios

Simular situagdes de formacao, utilizando recursos adequados

Estabelecer directrizes de caracter laboral e profissional e integra-las no desenho do
processo de aprendizagem e implementa-las no desenvolvimento da acc¢éo, tendo em
conta:

- A relagéo do conteudo formativo com a evolugao tecnoldgica

- A necessidade de reciclagem e actualizacdo permanentes

- Estratégias de procura de informagao

- Motivacao para as altera¢des na organizacao do trabalho e na cultura organizativa

- Criacao de expectativas perante a manutengdo, promogdo e desenvolvimento
profissionais

3. Conteudos de natureza comportamental

Capacidade de dialogo e negociagao

Capacidade comunicativa e empatica

Atitude critica

Objectividade

Capacidade orientadora

Capacidade para a resolugéo de problemas
Capacidade de adaptacao

Organizagéo e rigor metodolégicos

Capacidade para aceitar pontos de vista diferentes
Correcc¢éao no tratamento pessoal

Capacidade comunicativa e empatica

Capacidade de organizagao e rigor metodolégicos
Capacidade para aceitar pontos de vista diferentes
Capacidade para resolugéo de problemas

Atitude de procura de informagao

Atitude compreensiva

Capacidade para saber ouvir

Capacidade de intervir oportunamente

Capacidade de observagao
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METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com a
representacao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

CARDIM, Luis -“O Método dos Casos”, Coleccado FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 1), Lisboa, edicdo IEFP, 1991

SEIES, Equipa de formadores da - “Jogos Pedagodgicos”, Coleccdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n°® 10), Lisboa,
edicéo IEFP, 1992

MAO-DE-FERRO, Anténio - “O Método Expositivo”, Colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 11), Lisboa, edigdo
IEFP, 1992

MAO-DE-FERRO, Anténio - “ Métodos e Técnicas Pedagdgicas”, Colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 23),
Lisboa, edicao IEFP, 1993

PEREIRA, Arménio; ROCHA, José Eduardo - “O Método Demonstrativo”, Coleccdo APRENDER (n° 6), Lisboa, edicdo
IEFP, 1992

PINHEIRO, Jodo; Ramos, Lucilia - “ Métodos Pedagdgicos”, Coleccdo APRENDER (n° 12), Lisboa, edigao IEFP, 1992

COUCEIRO, Maria do Loreto Paiva - “Autoformacéo e contexto profissional”, in Revista FORMAR (n°® 14), Lisboa, edi¢éo
IEFP, Abril de 1995, p. 6-15

RAMOS, Lucilia - “Métodos activos: teorias e praticas”, in Revista FORMAR (n° 9), Lisboa, edi¢cdo IEFP, Dezembro de
1993, p. 4-19 (vidé corrigenda in Revista Formar (n° 10), p. 19)

PINHEIRO, Jodo; RAMOS, Lucilia - “Métodos pedagdgicos”, in Revista FORMAR (n° 2), Lisboa, edi¢cdo IEFP, Janeiro
de 1991, p. 4-12

PIRES, Ana Luisa de Oliveira - “A pedagogia do projecto”, in Revista FORMAR(n® 16), Lisboa, edigdo IEFP, Outubro de
1991, p. 4-7

SOARES, Maria Priscila - “Metodologia de projecto: opgao permanente”, in Revista FORMAR (n° 16), Lisboa, edicao
IEFP, Outubro de 1991, p. 8-21

COUCEIRO, Maria do Loreto Paiva - “Histéria de vida e formagao de adultos”, in Revista FORMAR (n° 8), Lisboa, IEFP,
Junho de 1993, p. 22-25

AZEVEDO, Lemos de - “Outdoor: notas sobre cinco edigbes”, in Revista FORMAR(n® 5), Lisboa, edi¢cao IEFP, Margo
de 1992, p.47-51

SANTOS, Maria Anténia - “Missdo do formador”, in Revista FORMAR(n® 17), Lisboa, edi¢cdo IEFP, Janeiro de 1996, p.
18-21

BOUTINET, J. P. - “Le project pédagogique dans les plans de formation, essai d’elargissement de la pedagogie par
objectifs”, Paris, edicdo Cahiers de I'ISPA (n° 6), 1983, p. 3-94

ZIZ, Avner - “O humor na educacao”, Lisboa, edicdo Editora Portuguesa de Livros Técnicos e Cientificos, 1982
STEPHENS, Michael D. - “ Teaching techniques in adult education”, Londres, edicdo David & Charles, 1971

COLLINS, Cathy; MANGIERI, John; e outros - “Teaching Thinking: an agenda for the 21th century”’, Hove, edigdo LEA,
1993

CASTRO, Lisete Barbosa de; STEWART, Mary - “Gerir o trabalho de projecto: um manual para professores e
formadores”, LIsboa, coleccdo EDUCACAO HOJE, edigado Texto Editora, 1993

FERRA, Anténio - “Pedagogia centrada na pessoa”, Lisboa, edicao Planeta, 1992
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o ALMEIDA, Maria Joana de - “Métodos pedagdgicos e Técnicas de animagao”, Lisboa, colecgdo Textos de apoio, edigao
Instituto Amaro da Costa, 1990

o PALMADE, Guy - “Os métodos em pedagogia”, Lisboa, colec¢éo Biblioteca de conhecimentos, edigao Noticias, 1983
e NORBECK, |j. - “Formas e métodos de educagdo de adultos”, coleccédo Estudos, edicdo Universidade do Minho, 1981

o MOIGNE, Jean-Louis le - “La théorie du systéeme géneral: théorie de la modelisation”, Paris, edicdo Press Universitaires
de France, 1984

o SNYDERS, Georges - “Ou vont les pédagogies non-directives?”, Paris, edi¢cdo Press Universitaires de France, 1985
¢ MEIRIEU, Philipe - “Apprendre, oui... mais comment ?”, Paris, edigdo ESF, 1989

e MUCCHIELLI, Roger - “La méthode des cas”, Paris, edigao ESF

e UNESCO - “O educador e a abordagem sistémica”, Lisboa, edicdo Editorial Estampa, 1980

e VIAL, Jean - “Histoire et actualité des méthodes pédagogiques”, Paris, edicdo Les Editions ESF, 1986

e RONCA, Anténio C. Caruso; ESCOBAR, Virginia Ferreira - “Técnicas pedagodgicas. Domesticagdo ou desafio a
participagéo”, Petropdlis, edicdo Editora Vozes, 1984

e POPHAM, S.; BAKER, E. - “Tacticas de ensino em sala de aula”, Porto Alegre, edicdo Editora Globo,
e RESWEBER, Jean-Paul - “Pedagogias Novas”, Lisboa, edicdo Teorema, 1989

e AT & T Learning and Development Organization - “The Trainer’s Library: techniques of instrutional development”, edicao
Addison - Wesley Publising Company, 1987

e VASSILEF, Jean - “La pédagogie du project’, Lyon, edicdoChronique Sociale (22 edigao), 1990

o D’'HAINAUT, Louis; VASAMILLET, C.; DEPOVER, C. - “Métodos de formagao: descrigdo dos métodos mais usuais”,
Lisboa, edicdo MQE/IEFP (médulo 40), 1996

o CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formagao de Formadores de Formadores”, Turim, edigao OIT e
IEFP, 1997

DURACAO - 30 Horas
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Médulo A5: ACOMPANHAMENTO DA FORMAGAO

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:

e Acompanhar de forma individualizada o processo de aprendizagem dos formandos, de acordo
com a modalidade de formacdo de que se trate, proporcionando estratégias e fonte de
informagdo que permitam desenvolver e potenciar as capacidades de auto aprendizagem e o
bom desenvolvimento do formando;

e Efectuar um acompanhamento planificadoda formagéo, para a transferéncia e manutengao de

competéncias pessoais, relacionais, sociais, académicas e profissionais.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Conteudos de natureza teérica
e Acompanhamento da formacao
- Caracteristicas
- Finalidades
e Intervencdes pedagogicas
- Modelos de intervencao
- Planificacdo e coordenacéao
e Estratégias de melhoria e reforco
e Agentes de acompanhamento da formagao
e [nstrumentos para o acompanhamento
e Avaliagcdo do acompanhamento da formagao
2. Conteudos de natureza pratica

e Elaborar um plano de acompanhamento da formagao que contemple:
- Tipos de intervengdes pedagdgicas
- Cronograma
- Agentes implicados no acompanhamento
- Accoes de coordenagao
- Instrumentos especificos
- Condigdes e recursos
- Procedimentos de avaliagcao
- Estratégias de melhoria

3. Contetdos de natureza comportamental

e Organizagao e planificagado do trabalho

® |niciativa

e (Capacidade de negociagao

e (Capacidade comunicativa e empatica
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e Criatividade
e (Capacidade de trabalho em equipa
e Autonomia

e Capacidade de resposta a imprevistos

METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagoes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com a

representacao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

TIRA-PICOS, Anténio - “Avaliagdo na Formagao Profissional”, coleccdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 5), Lisboa,
edicdo IEFP, 1992

RIBEIRO, Rui - “O Painel de Controlo da Formagao”, colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 13), Lisboa, edigdo
IEFP, 1992

TIRA-PICOS, Anténio; SAMPAIO, José - “A Avaliacdo Pedagdgica na Formagao Profissional: Generalidades”, colecgdo
APRENDER (n° 4), Lisboa, edigao IEFP, 1990

TIRA-PICOS, Anténio; SAMPAIO, José - “A Avaliagdo Pedagdgica na Formagao Profissional :Técnicas e Instrumentos”,
coleccdo APRENDER(n® 5), Lisboa, edicédo IEFP, 1990

RIBEIRO, Rui - “Painel de controlo da formagao”, in Revista FORMAR (n° 6), Lisboa, edi¢cdo IEFP, Julho de 1992, p. 57-
60

RIBEIRO, Rui - “Impacto da formag&o sobre os resultados: um problema de avaliagéo”, in Revista FORMAR (n° 4),
Lisboa, edicao IEFP, Dezembro de 1991, p. 20-23

Varios - “Avaliar a avaliagdo”, Lisboa, coleccdo CADERNOS DO CORREIO ELECTRONICO, edicdo ASA, 1993

BOTERF, Guy de; DUPOUEY, Paul - “L audit de la formation professionnelle”, Paris, edi¢do Les Editions d"Organisation,
1985

BOTERF, Guy de - “75 fiches-outils:|'ingénierie et | ‘evaluation de la formation”, Paris, edi¢do Les Editions
d’Organisation, 1990

TOURNEUR, Y.; VASAMILLET, C. - “L’evaluation au service de la formation: situations techniques”, Turim, 1981

L'HAINAUT, Loouis; VASAMILLET, C. - “Introducéo a avaliagao: a problematica”, Lisboa, edicdo MQE/IEFP (médulo 50),
1996

CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formacdo de Formadores de Formadores”, Turim, edicao OIT e
IEFP, 1997

DURACAO - 30 Horas
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Médulo A6: AVALIAGAO DAS APRENDIZAGENS

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia médulo, esteja apto(a) a:

e Avaliar as componentes do processo formativo, de acordo com a modalidade de formacao de
que se trate, revendo critica e construtivamente os resultados obtidos, a informacao dos
formandos e dos outros profissionais, para tomar decisées e introduzir melhorias e alteragbes

adequadas aos objectivos pretendidos;

e Avaliar o nivel de qualidade alcancado e o processo de aprendizagem em fung¢ao do plano, da

implementagao e dos resultados obtidos, aplicando as técnicas e instrumentos apropriados.

e Verificar objectivamente o nivel alcangado pelos formandos, aplicando provas de avaliagéo
adequadas ao nivel de capacidade desejado;

e Elaborar provas de avaliagdo das aprendizagens, para verificar os niveis atingidos pelos
formandos;

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Conhecimentos de natureza tedrica

e Consideragdes gerais sobre a avaliagao das aprendizagens:

Conceito de avaliagao

Tipos de avaliagao

Medicao e avaliagao

Normas e critérios
e Provas de conhecimentos
- Tabela de especificagdes
- Tipos de item e normas de elaboragao
- Avaliagédo de aprendizagens complexas
e Provas praticas
- Cotacoes
- Escalas de qualificagao
- Fichas de avaliagao das praticas
e Avaliagao de provas comportamentais
- Critérios e indicadores de avaliacao
- Fichas de observagao

- Fichas de registo
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e (Caracteristicas técnicas da avaliagao
- Fiabilidade
- Validade
e Avaliagao
- Perspectiva geral da avaliacéo de programas
- Avaliagédo baseada nos objectivos

- Avaliacao de processos e de produtos

e Avaliacédo do contexto
- Avaliagao e diagndstico do contexto
- Avaliagao das necessidades

- Instrumentos e técnicas

® Metodologia de avaliagdo do plano de formagao
- Avaliagédo dos objectivos
- Avaliagado dos conteudos
- Avaliagdo da metodologia
- Avaliagao das actividades e dos recursos

- Avaliagao do formador

e Avaliacao de processos formativos
- Adequacgao de recursos, actividades, conteudos, etc.
- Processos de interacgao
- Conflitos e incidentes criticos
- Avaliacao da motivagao, da atengao, da participagao e da satisfacao
- Técnicas e instrumentos de avaliagao de processos formativos
e Avaliagao dos resultados da aprendizagem
e Avaliagio dos resultados de acgdes de formacao
- Resultados previstos e nao previstos
- Eficacia e eficiéncia

e Avaliacao e reformulagio do sistema

2. Conteudos de natureza pratica
e Elaborar uma prova objectiva de conhecimentos

- Tabela de especificagbes

Redacc¢ao de diferentes tipos de itens

Ficha de respostas

Instrugdes de aplicagao

Nivel de aptidao

e FElaboracdo de uma prova de ensaio
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Elaboragao de provas praticas:

- Cotacoes

- Escala de qualificagcédo

- Ficha de avaliagdes praticas

- Instrugdes de aplicagao

Elaboragao de um questionario para avaliagdo comportamental
Elaboragdo de uma ficha de observacgéao de atitudes

Desenvolver uma pratica de avaliagdo de uma acgao de formacao simples, atendendo ao
seu contexto, plano, programa e resultados:

- Estabelecer os objectivos da avaliagdo do contexto, a sua finalidade e instrumentos

- Valorizar a pertinéncia, adequagao e grau de suficiéncia dos elementos do plano ou
programa de um curso

- Anotar os indicadores do processo que devam ser avaliados, desde a 6ptica do formador
Até a maneira de fazé-lo

- Avaliar os resultados de um programa em relacao a sua eficacia e eficiéncia para o
formador

3. Conhecimentos de natureza comportamental

Objectividade e imparcialidade

Confidencialidade

Rigor metodolégico

Valorizagao das opinides dos outros intervenientes na avaliagao
Capacidade de procura de diversas fontes de informagao
Autonomia

Independéncia de juizo

Ponderacéao

Trabalho em equipa

Iniciativa na resposta a imprevistos

Adaptacao e reaccédo a situagdes desagradaveis

Flexibilidade para aceitar novas sugestdes

Rigor e objectividade nos processos avaliativos
Responsabilidade na tomada de decisdes

Partilha de informagao

Procura de informagdes complementares e combinagéo de fontes de informagao diversas

Procura de fiabilidade, validade e credibilidade nos processos avaliativos
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METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com
a representagao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

SAMPAIO, José L. S. - "Avaliacdo da Formacdo Profissional: Técnicas e Instrumentos”, coleccdo FORMAR
PEDAGOGICAMENTE (n° 6), Lisboa, edigdo IEFP, 1991

LENCASTRE, José Garcez - “Qualidade e Eficacia na Formacéo”, coleccdo APRENDER (n° 17), Lisboa, edi¢éo IEFP,
1992

LENCASTRE, José Garcez - “Avaliagdo da formagdo em ambiente de novas tecnologias”, in Revista FORMAR (n°2),
Lisboa, edigdo IEFP, Janeiro de 1991, p. 66-70

PINTO, Jorge - “Avaliagdo pedagdgica : um instrumento de gestéo provavel”, in Revista FORMAR (n° 5), Lisboa, edigao
IEFP, Margo de 1992, p. 4-13

PINTO, Jorge Manuel - “Avaliagdo escolar: concepgoes, problemas e praticas”, Setubal, edicdo IPS/ESES, 1989
VILAR, Antonio - “A Avaliagdo: Um novo discurso”, Lisboa, edigdo ASA, 1992
CARDINET, Jean - “Avaliar e medir’, Lisboa, coleccdo PRATICAS PEDAGOGICAS, edigcdo ASA, 1993

LEMOS, Valter - “Critério do sucesso: técnicas de avaliagdo da aprendizagem, Lisboa, colecgdo EDUCAGCAO HOJE,
edigao Texto Editora, 1993

BARBIER, J. M. - “L"évaluation en formation”, Paris, edigao Press Universitaires de France, 1985

D'HAINAULT, I. Grill - “L"evaluation d’une legon. Notes de cours”, Mons, edigdo Université d Etat, 1975
HORTEAU, Marthe; NADEAU, Marc-André - “L"évaluation: défis des annes 80, Québec, edigao Université Laval, 1986

RIBEIRO, Lucie Carrilho - “Avaliagdo da aprendizagem”, Lisboa, coleccdo EDUCACAO HOJE, edigdo Texto Editora,
1989

AT &T Learning and Development Organization - “The Trainer’s Library: techniques of instrutional development”, edigéo
Addison - Wesley Publising Company, 1987

ABRECHT, Roland - “A avaliagdo formativa”, Lisboa, coleccdo PRATICAS PEDAGOGICAS, edigdo ASA, 1994

ALLAL, L. - “A avaliagdo formativa num ensino diferenciado”, Coimbra, edigao Livraria Almedina, s.d.

BIRZEA, C. - “A pedagogia do sucesso”, Lisboa, edi¢ao Livraria Horizonte, 1982

BARTOLOMEIS, F. - “Avaliacao e orientacdo: objectivos, instrumentos, métodos”, Lisboa, edi¢éo Livraria Horizonte, 1981
BONHOIR, A. - “Como avaliar os alunos”, Lisboa, edicdo Seara Nova, 1986

BORDENAVE, J.; PEREIRA, A. - “Estratégias de ensino-aprendizagem”, Petropolis, edicdo Vozes, 1977

CORTESAO, L. ; TORRES, M. - “Avaliacgo pedagogica I: insucesso escolar”, Porto, colecgdo SER PROFESSOR, edicéo
Porto Editora (32 edicdo), 1984CORTESAOQO, L. ; TORRES, M. - “Avaliagdo pedagodgica |l: perspectivas de sucesso”,
Porto, coleccdo SER PROFESSOR, edigéo Porto Editora (22 edigao), 1984

D’HAINAUT, L. - “Educacéo: dos fins aos objectivos”, Coimbra, edi¢éo Livraria Almedina, 1980

GORING, P. - “Manual de medicdes e avaliagdo do rendimento escolar”, Coimbra, edi¢ao Livraria Almedina, 1981
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e O.LT. - “Elaboracéo e tipologia das questées”, Turim, edicdo OIT, 1983
o CATELA, L.; VASCONCELOQS, M. A. - “Guia de avaliagao do rendimento escolar”, Lisboa, edi¢do D. editora,

o NEVES, E.; GRACA, Marina - “Principios basicos da pratica pedagogico-didactica: estruturas de trabalho”, Porto, edigéo
Porto Editora, 1987

e NOIZET, G.; CAVERN, J. P. - “Psicologia da avaliagéo escolar, Coimbra, edicdo Coimbra Editora, 1985
e VALLEJO, P. M. - “Manual de avaliagao escolar”, Coimbra, edi¢ao Livraria Almedina, 1979

e CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formacdo de Formadores de Formadores”, Turim, edicdo OIT e
IEFP, 1997

DURACAO -30 Horas
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Médulo A7: TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO NA INOVAGAO E
ACTUALIZAGAO DA FORMAGCAO

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:

e Aplicar as tecnologias da informacdo e comunicagdo no desenvolvimento de estratégias de
actualizagcéo, desenvolvimento e inovagao, que contribuam para a melhoria da formacgao, tendo

em conta as novas exigéncias de qualificagdo dos formadores.

SINTESE DOS CONTEUDOS

Nota: Pretende-se que o desenvolvimento dos conteudos deste médulo, sejam pesquisados e desenvolvidos
pelos formandos dos recorrendo a Internet para pesquisa da informagéo, seja ela em sites nacionais ou
internacionais.

1. Conteudos de natureza tedrica

e Evolucédo e tendéncias da educagao e formagao
- Impacto das novas tecnologias

- Novos suportes didacticos

e As novas competéncias profissionais dos formadores
- A fungao formador/tutor: Competéncias
- A qualidade na formagao: Contribuicao do formador/tutor
- Actualizagéo e inovacao docentes: Processos e estratégias de inovagdes e alteracdes
- Intercdmbio profissional: Redes profissionais, encontros, seminarios e congressos
- Técnicas e estratégias de procura de informagéo

e A formacao profissional no contexto europeu: Programas e redes transnacionais

e Organizagdes implicadas na formagao: Niveis de actuagcao e competéncias

2. Conteudos de natureza pratica

e Analisar e avaliar as alteragdes no perfil e competéncias do formador, tendo em conta:
- O impacto das novas tecnologias
- Novas tendéncias na formagao
- Novos métodos e instrumentos de trabalho
- Exigéncias da qualificagao
- Relagao com outras profissdes afins

e | ocalizar fontes e meios de informagéo actualizados, que o formador deve consultar para
manter actualizados os seus conhecimentos metodolégicos

e Comentar artigos e documentos especializados sobre formagao: Avaliagédo, planificagao,
métodos didacticos, etc.

e Procurar informagao nacional e internacional para identificar as principais associagoes,
redes e instituicdes relacionadas com a formagao, as quais o formador se pode dirigir para
participar em encontros, debates, cursos, etc., para intercambio e actualizagdo do formador
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e FElaborar um plano pessoal de melhoria e desenvolvimento profissional tendo em conta:

Objectivos do desenvolvimento profissional

Actividades a desenvolver

Estratégias a seguir

Recursos a utilizar

1. Conteldos de natureza comportamental

e Experiéncia ocupacional

® Pesquisa constante

e Adaptacdo a mudancga

e Atencao constante as novidades na profissdo e na formagao
e |niciativa na participagao e no intercaAmbio profissionais

® |Investigacdo e questionamento da prépria actuagdo, dos meios, recursos e sistemas
utilizados

® Formacao permanente como resposta a obsolescéncia dos conhecimentos

e Concepcao da profissdo como uma actividade em constante desenvolvimento
e A qualidade como objectivo na actividade profissional

e Importancia do factor humano nas profissdes

® Atencao e reacgao as mudangas tecnolégicas, produtivas, etc.

e |mportancia da flexibilidade, da abertura e da permeabilidade para enfrentar a manutencao
do emprego

® Profissionalismo, qualidade de vida e satisfacao profissional

o Responsabilidade e iniciativa no desenvolvimento profissional

METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que € conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)
Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com

a representacao mais usual

Realcgar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado
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BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

® Referencial de Competéncias Informaticas de Base, Geral e Complementar;
® Manuais de exploragao das aplicagdes Internet;

® Sites nacionais e internacionais

DURACAO - 30 Horas
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4.4.2 DESENVOLVIMENTO DA COMPONENTE DE FORMAGAO ESPECIFICA

ORIENTAGAO PEDAGOGICA, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DOS FORMANDOS NA FUNGAO DO
TUTOR DE FORMAGAO
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FORMAGAO ESPECIFICA

Médulo B1: INTERVENGAO DO TUTOR: PLANIFICAGAO

OBJECTIVOS
Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:
e Planificar as accdes de tutoria tendo em conta os requisitos da formacdo e as caracteristicas

dos individuos a tutorar, para garantir o processo de aprendizagem;

e Organizar e planificar as acgdes de tutoria, prevendo as técnicas, estratégias e recursos

adequados, que assegurem a consecucao dos objectivos previamente definidos.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Contetuidos de natureza tedrica

e Organizacdo da formagdo e influéncia das novas tecnologias da informagdo: As novas
competéncias

e Analise da competéncia pessoal, social, relacional, académica e profissional, tendo em conta
as necessidades de formacao - Padrdes de competéncia

e Plano de formagao da escola-centro de formagao-empresa/organizagao
- Elementos do plano de formagao
- Formacao em sala

- Tutoria no posto de trabalho

e [Estratégias de procura de informagao
- Necessidades de informacao na tomada de decisbes de tutoria

- Etapas a seguir na procura de informacgéo

® Programacao didactica em tutoria
- Formulagéo dos objectivos de aprendizagem dos tutorados nos processos didacticos

- Plano das sessdes de formagéo: Conteudos, recursos didacticos, estratégias de tutoria e
duracéao

- Planificagdo da avaliagdo: Objectivos da avaliagado, critérios de aptiddo e métodos de
valorizagao

e Organizacgao, classificacao e registo de documentos
- Finalidade e importancia do arquivo documental
- Tipo de classificagdes para a ordenagdo dos documentos
- Conteudos e variaveis das fichas de tutoria
- Arquivo manual e informatico
- Instalagdes e medidas de seguranga

2. Conteudos de natureza pratica
e Determinagao da cultura de um posto de trabalho

e Reconhecimento das competéncias profissionais que se mobilizam num trabalho e os seus
padrbes adequados de actuagao
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e Diagnéstico de necessidades de formagdo no posto de trabalho e a sua conversdo em
objectivos de aprendizagem

e Planificacdo de estratégias para a procura de informagéo

e Preparagao de actividades para fomentar a comunicagdo e motivagdo no processo de tutoria
e Planificacdo das componentes do plano da acg¢ao de tutoria

e Seleccido dos materiais, recursos e equipas de apoio a acgdo de tutoria

e Elaboracgéo de critérios de avaliacéo e aptidao para as aprendizagens

e Construcao de materiais de suporte e fichas de acompanhamento individual da tutoria

e Estilos de aprendizagem: Seu estudo e analise, e sua possivel relacédo com as tarefas a

desempenhar
3. Conteudos de natureza comportamental

e Consciéncia da importancia da acgao de tutoria para o desenvolvimento da formagao e da
empresa/organizagao em geral

e Sentido da interdependéncia funcional das diversas areas e departamentos da
empresa/organizagao

e Trabalho em equipa com os restantes tutores e responsaveis de formacao

e |niciativa para a procura e seleccao de informacao adequada

e Sentido analitico da informagao recolhida

o Responsabilidade no cumprimento dos objectivos do plano de tutoria

e Autonomia para a organizagéo e modificagdo das acgoes de tutoria

e Antecipacao e adaptagao a alteragdes e inovagdes na organizagao do trabalho

e Rigor e precisdo na elaboragao de documentos

e Metddico e organizado na gestao, registo e arquivo da informagéo

e Conhecimento da cultura do posto de trabalho

e Conhecimento do processo de qualificagdo e dos requisitos profissionais

METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com
a representacao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado
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Médulo B2: INTERVENGAO DO TUTOR: IMPLEMENTAGAO

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia modulo, esteja apto(a) a:

o Apresentar modelos de actuagdo adequados e promover o desenvolvimento de novos modelos
por parte do tutor, mediante a criagdo de um clima favoravel a aprendizagem com explicagoes,
demonstragdes, esclarecimentos pertinentes e situagdes praticas para resolugao de problemas,
a fim de facilitar a aprendizagem dos tutorados;

® |mplementar as acc¢des de tutoria acompanhando o processo de aprendizagem dos tutorados
com as explicagdes e demonstracoes praticas correspondentes.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Contetdos de natureza teérica
e Qualificagdo académica e profissional
- Conceito de qualificagao
- Formacao - tedrica, pratica simulada e no posto de trabalho
e O processo de aprendizagem: Fenomenos de individualizagdo e autoformagéo
® As componentes da comunicagao
- Caracteristicas e requisitos da linguagem oral na comunicagao didactica
- Conteudo e significado das mensagens
- Chaves vocais e qualidade da recepgao da mensagem
e Dinamica e condugéao de grupos
- Caracteristicas do grupo
- Requisitos do tutor para liderar o grupo
e Implementacao da acg¢ao de tutoria
- Acolhimento inicial dos tutorados
- A assessoria e 0 acompanhamento do processo de tutoria
- Supervisao tutoral: Competéncias praticas
- Orientacéo profissional dos tutorados
- Previsao de riscos na saude e seguranca laboral no posto de trabalho
- Principio da igualdade de oportunidades e legislagéo laboral
e Recursos didacticos integrados
2. Contetdos de natureza pratica
e Elaborar estratégias e acgdes de condugéo e motivagao de grupos
e [Execugdo pratica de tarefas de um posto de trabalho
e Demonstragao do desempenho ideal de operagdes e instrumentos de um posto de trabalho

e Comprovacao no posto de trabalho do nivel de aprendizagem dos conteudos, por parte dos
formandos
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e Supervisao e registo dos processos dos tutorados
o Deteccao de lugares e/ou actividades com maior potencial de risco
e Tutorar com recursos didacticos de formacéo flexivel

e Debater conteudos relativos a saude e a seguranca no trabalho, igualdade de oportunidades
e legislagao laboral

3. Conteudos de natureza comportamental

e Valorizagado da saude e seguranga como elementos de qualidade da vida laboral

e Utilizagao responsavel das instalacées, equipamentos e materiais de acordo com as
instrucdes e critérios de economia, eficacia e seguranga estabelecidos

e Predisposigao para a utilizagao de conceitos, ferramentas e métodos de trabalho novos e
tecnologicamente distintos

e Implementagdo metddica, ordenada e gradual das acgdes de tutoria

e Predisposi¢do para aceitar ideias e sugestdes

e Rigor na observacao e cumprimento das normas de qualidade

e Adopgao de estilos de tutoria adequados

e Observacgéao e reconhecimento de uma actuagéo competente

e Predisposi¢do para tomar compromissos e aceitar objectivos pelo tutorado

e Fomentar no tutorado a responsabilidade e o sentido de autonomia

e Reforcar a confianga do tutorado

METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que é dito com
a representacao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado
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edigao IEFP, 1992

¢ MAO-DE-FERRO, Anténio - “O Método Expositivo”, Colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 11), Lisboa, edigdo
IEFP, 1992

e MAO-DE-FERRO, Anténio - “ Métodos e Técnicas Pedagégicas”, Colecgdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 23),
Lisboa, edicao IEFP, 1993

e PEREIRA, Arménio; ROCHA, José Eduardo - “O Método Demonstrativo”, Colecgdo APRENDER (n° 6), Lisboa, edigéo
IEFP, 1992

e PINHEIRO, Jodo; Ramos, Lucilia - “ Métodos Pedagdgicos”, Colecgdo APRENDER (n° 12), Lisboa, edigao IEFP, 1992

e COUCEIRO, Maria do Loreto Paiva - “Autoformacgéo e contexto profissional”, in Revista FORMAR (n° 14), Lisboa, edigéo
IEFP, Abril de 1995, p. 6-15

e RAMOS, Lucilia - “Métodos activos: teorias e praticas”, in Revista FORMAR (n° 9), Lisboa, edicdo IEFP, Dezembro de
1993, p. 4-19 (vidé corrigenda in Revista Formar (n° 10), p. 19)

e PINHEIRO, Jodo; RAMOS, Lucilia - “Métodos pedagdgicos”, in Revista FORMAR (n° 2), Lisboa, edi¢cdo IEFP, Janeiro
de 1991, p. 4-12

e PIRES, Ana Luisa de Oliveira - “A pedagogia do projecto”, in Revista FORMAR(n° 16), Lisboa, edi¢do IEFP, Outubro de
1991, p. 4-7

e SOARES, Maria Priscila - “Metodologia de projecto: opcdo permanente”, in Revista FORMAR (n° 16), Lisboa, edigao
IEFP, Outubro de 1991, p. 8-21

e COUCEIRO, Maria do Loreto Paiva - “Histéria de vida e formacéo de adultos”, in Revista FORMAR (n° 8), Lisboa, IEFP,
Junho de 1993, p. 22-25

e AZEVEDO, Lemos de - “Outdoor: notas sobre cinco edigdes”, in Revista FORMAR(n® 5), Lisboa, edigdo IEFP, Marco
de 1992, p.47-51
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e SANTOS, Maria Anténia - “Missdo do formador”, in Revista FORMAR(n® 17), Lisboa, edicdo IEFP, Janeiro de 1996, p.
18-21

e BOUTINET, J. P. - “Le project pédagogique dans les plans de formation, essai d’elargissement de la pedagogie par
objectifs”, Paris, edicdo Cahiers de I'ISPA (n° 6), 1983, p. 3-94

e ZIZ, Avner - “O humor na educagdo”’, Lisboa, edigdo Editora Portuguesa de Livros Técnicos e Cientificos, 1982
e STEPHENS, Michael D. - “ Teaching techniques in adult education”, Londres, edicdo David & Charles, 1971

e COLLINS, Cathy; MANGIERI, John; e outros - “Teaching Thinking: an agenda for the 21th century”, Hove, edicdo LEA,
1993

e CASTRO, Lisete Barbosa de; STEWART, Mary - “Gerir o trabalho de projecto: um manual para professores e
formadores”, LIsboa, coleccdo EDUCACAO HOJE, edigado Texto Editora, 1993

e FERRA, Antoénio - “Pedagogia centrada na pessoa”, Lisboa, edicdo Planeta, 1992

o ALMEIDA, Maria Joana de - “Métodos pedagdgicos e Técnicas de animagao”, Lisboa, colecgdo Textos de apoio, edigao
Instituto Amaro da Costa, 1990

o PALMADE, Guy - “Os métodos em pedagogia”, Lisboa, colec¢éo Biblioteca de conhecimentos, edigao Noticias, 1983
e NORBECK, . - “Formas e métodos de educagdo de adultos”, coleccédo Estudos, edicdo Universidade do Minho, 1981

o MOIGNE, Jean-Louis le - “La théorie du systéeme géneral: théorie de la modelisation”, Paris, edicdo Press Universitaires
de France, 1984

o SNYDERS, Georges - “Ou vont les pédagogies non-directives?”, Paris, edi¢cdo Press Universitaires de France, 1985
o MEIRIEU, Philipe - “Apprendre, oui... mais comment ?”, Paris, edigdo ESF, 1989

e MUCCHIELLI, Roger - “La méthode des cas”, Paris, edigao ESF

e UNESCO - “O educador e a abordagem sistémica”, Lisboa, edi¢cdo Editorial Estampa, 1980

e VIAL, Jean - “Histoire et actualité des méthodes pédagogiques”, Paris, edigao Les Editions ESF, 1986

e RONCA, Anténio C. Caruso; ESCOBAR, Virginia Ferreira - “Técnicas pedagodgicas. Domesticagdo ou desafio a
participacéo”, Petropdlis, edicdo Editora Vozes, 1984

e POPHAM, S.; BAKER, E. - “Tacticas de ensino em sala de aula”, Porto Alegre, edicdo Editora Globo,
o RESWEBER, Jean-Paul - “Pedagogias Novas”, Lisboa, edigdo Teorema, 1989

e AT & T Learning and Development Organization - “The Trainer’s Library: techniques of instrutional development”, edigao
Addison - Wesley Publising Company, 1987

e VASSILEF, Jean - “La pédagogie du project’, Lyon, edicdoChronique Sociale (22 edigao), 1990

o D’'HAINAUT, Louis; VASAMILLET, C.; DEPOVER, C. - “Métodos de formagao: descricdo dos métodos mais usuais”,
Lisboa, edicdo MQE/IEFP (médulo 40), 1996

o CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formagao de Formadores de Formadores”, Turim, edigao OIT e
IEFP, 1997

DURACAO - 45 Horas
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Médulo B3: INTERVENGAO DO TUTOR: AVALIAGCAO

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, apés a frequéncia médulo, esteja apto(a) a:
e Contribuir para o progresso e aperfeicoamento permanente da acgao de tutoria, formulando
propostas de melhoria e adoptando inovagdes oportunas e adequadas, com o objectivo de

optimizar o processo de aprendizagem;

e Avaliar os niveis alcangcados pelos tutorados assim como o plano e a sua prépria actuacao,

aplicando os critérios e técnicas pertinentes, optimizando permanentemente o modelo de tutdria.

SINTESE DOS CONTEUDOS

1. Contetudos de natureza teérica
e Conceito e importancia da avaliacdo da aprendizagem
- Objectivos da avaliagdo em tutoria

e A avaliagdo como factor de controlo continuo da qualidade do processo de aprendizagem em

turoria
- Avaliagdo como processo de comunicagao e refor¢o de melhoria continua
- Avaliagédo das causas dos erros na aprendizagem e nao so6 dos erros do tutorado
- Importancia da avaliagédo diferida na formagéao tutorada
e A subjectividade na avaliagdo da formagao em tutoria
- Factores propiciadores da subjectividade do avaliador
- Factores favorecedores da objectividade do avaliador
e Procedimentos de avaliacdo em tutoria
- Seleccao dos objectivos de aprendizagem a avaliar
- Selecgao dos momentos e instrumentos da avaliagao
- Valorizagao dos conhecimentos e competéncias praticas
- Informagdes da avaliagado: Requisitos e destinatarios
e Avaliagao de atitudes na tutoria
- Dificuldade de medir a personalidade

- A tutoria no posto de trabalho como lugar idéneo para a detecgdo dos comportamentos
aprendidos em sala

- A observagao directa do tutor como sistema mais adequado para a avaliacdo das

competéncias praticas simples e complexas
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A avaliagdo como instrumento para a melhoria constante do processo global de tutoria

- ldentificagdo das causas dos erros da aprendizagem como meta para o aperfeicoamento

da formagéo na empresa/organizagao

- Colaboragdo constante na actualizacdo do diagndstico de necessidades de formagao

empresa/organizagao
- Reformulagao continua das estratégias de tutoria

- Reciclagem permanente dos conhecimentos profissionais do tutor

2. Conteudos de natureza pratica

Selecgao e aplicagdo de instrumentos, parametros e momentos de avaliagdo a partir dos

objectivos de aprendizagem

Elaboragao de provas praticas de avaliagao

Identificagéo de factores de subjectividade nas provas de avaliagao

Elaboragao das informacgbes necessarias para a avaliagcdo em tutoria

Deteccao de necessidades de qualificagdo e formagdo mediante a avaliagdo em tutoria
Proposta de solugdes para os problemas de aprendizagem detectados

Busca de fontes de informagado secundarias sobre inovagdo pedagdgica na formagcédo em

tutoria na empresa/organizacao

Aplicacao de alteragcbes e inovagées com qualidade no modelo de formagdo em tutoria e na

prépria actuacgao profissional

3. Conteudos de natureza comportamental

Espirito critico e objectividade na valorizagao das préprias capacidades
Valorizagao correcta dos pontos fortes e capacidades dos tutorados

Apresentar novas vias de solugao dos problemas, propondo novos métodos e procedimentos

para a melhoria dos resultados
Contribuir para a procura de solu¢des integradoras para as partes implicadas
Resisténcia a desmotivagao perante respostas negativas

Confidencialidade e discrigao relativamente a informagdes manipuladas

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL 46



METODOLOGIA

Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para o mais abstracto

Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com

vista ao desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relagdes, processos e realizagdes.
Diversificar os estimulos propostos aos participantes

Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades
individuais e em (sub)grupo(s)

Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que € dito com

a representagao mais usual

Realcar os processos e as conexdes do que é dito, mostrado, experimentado ou vivenciado

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

OLIVEIRA, Fernando Roberto - “Preparagdo e Desenvolvimento de Sessées de Formagdo”, coleccdo FORMAR
PEDAGOGICAMENTE (n° 7), Lisboa, edi¢cao IEFP, 1990

. JONNAERT, Philippe - “De I'intention ao projet: concevoir un projet de formation”, Bruxelas, colecgdo Pédagogies en

développement — Pratiques méthodologiques, edicdo De Boeck-Université, 1993

. DIAS, José Manuel - “ Elaboragdo de Programas de Formagdo”, coleccdo FORMAR PEDAGOGICAMENTE (n° 7),

Lisboa, edicao IEFP, 1992

. OLIVEIRA, Fernando Roberto - “Plano de Formacdo: Etapas e Metodologias de Elaboragédo”, coleccdo FORMAR

PEDAGOGICAMENTE (n° 22), Lisboa, edi¢ao IEFP, 1992

. CARDOSO, Maria Guilhermina - “Manual de Apoio a Formacdo de Formadores de Formadores”, Turim, edigdo OIT e

IEFP, 199

. LEONARDO, Marcos - “Plano de sessao”, in Revista FORMAR (n° 3), Lisboa, edi¢ao IEFP, Junho de 199, p. 38-41
. PERETTI, André — Organiser des formations, Paris, Ed. Hachette,

DURACAO - 40 Horas
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Médulo B4: PROJECTO FINAL

OBJECTIVOS

Pretende-se que cada participante, desenvolva um projecto que permita a aplicagdo, integracéo e
interligacéo dos conhecimentos adquiridos ao longo da formacgao, tendo em vista:

Resolugcdo de problemas reais de tutoria na escola, centro de formagdo ou
empresa/organizagao;

Colaboragéo na estratégia da escola, centro de formagéo, empresa/organizagdo nas diversas
componentes da formacgao em tutdria;

Operacionalizagao da uma ou mais actividades do Tutor de formagao na escola, centro de
formagao ou empresa/organizagao.

FASES DE DESENVOLVIMENTO DO PROJECTO

1.

Uma primeira fase de preparacao e planeamento do projecto onde se efectuara um
levantamento dos requisitos em termos técnicos e funcionais para o desenvolvimento do
mesmo;

Uma segunda fase de execugao do projecto, com a aplicagdo de casos numa das seguintes
actividades de tutor de formagéao:

e Planificagdo da acg¢ao de formagao
¢ Implementagao da acgao de formacgao
e Avaliagao da acg¢ao de formacao

Entrega de uma versao draft para analise por parte do responsavel pelo acompanhamento do
projecto

Entrega da versao final e defesa do trabalho

BIBLIOGRAFIA/RECURSOS DIDACTICOS

Toda a documentacao referida ao longo do referencial de formagao.

DURACAO — 60 Horas
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4.4.5 Desenvolvimento da Componente de Formagao Pratica em Contexto de Trabalho

ORIENTAGAO PEDAGOGICA, ACOMPANHAMENTO E AVALIAQAO DOS FORMANDOS NA FUNCAO DO
TUTOR DE FORMACAO

FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO
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ORIENTAGAO PEDAGOGICA, ACOMPANHAMENTO E AVALIA(}AO DOS FORMANDOS NA FUNCAO DO
TUTOR DE FORMACAO

OBJECTIVOS

A Formacdo em Contexto de Trabalho visa a participacdo do formando na vida de uma escola,
centro de formagao ou empresa/organizagdo, com o objectivo de adquirir, actualizar e aplicar as
competéncias adquiridas na formacao, no que respeita a:

e Elaborar planos individualizados de formacdo, para dar resposta as necessidades de
qualificagao do individuo nos aspectos social e profissional;

e Apresentar modelos de actuacdo adequados e adaptados a cada individuo e situacdo de
trabalho;

e Avaliar processos e resultados da aprendizagem, efectuando o acompanhamento e supervisdo
constantes, ao longo de todo o processo;

e Demonstrar espirito critico e abertura as inovagbes que surgem no seu meio envolvente
académico e profissional.

FINALIDADES

e Aplicar no local de trabalho os conhecimentos e praticas adquiridos ao longo dos varios
modulos tedrico-praticos que constituem o percurso formativo, de forma integrada e
proporcionar um contacto com as organizagoes.

O participante devera elaborar um relatério final.

DURAGAO

400 Horas
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5. AVALIAGAO

AVALIAGAO DAS APRENDIZAGENS

A avaliacao das aprendizagens deve ser entendida como um processo globalizante e integrador
dos conhecimentos, competéncias, capacidades e atitudes desenvolvidas ao longo do Percurso

Formativo, e contribuir para a regulacao da qualidade da formagao.

Esta avaliacdo tem um caracter predominantemente formativo e continuo, assumindo as formas de

auto e co-avaliagdo, como reflexado individual e de grupo dos intervenientes no processo.

Cada modulo de formacgao tera por base uma avaliagao qualitativa que se traduz numa avaliagao
quantitativa na escala de 0 a 20, de acordo com a conversao existente na respectiva ficha-tipo

(Ficha tipo 1 - Anexo).

A avaliacdo da Formacao Pratica em Contexto de Trabalho — Estagio em Contexto de Trabalho,
traduz-se por uma avaliagao qualitativa correspondendo a uma avaliagdo quantitativa na escala
de 0 a 20 (Ficha tipo 2 - Anexo).

Para efeitos de avaliagao final do percurso, aplica-se a média aritmética ponderada das

avaliagdes quantitativas determinadas nos médulos de formacdo mais a avaliacdo obtida na

formagé&o Pratica de acordo com a férmula seguinte:

Af= 2> Am/11]+ Apcty,

3

em que:

Af - Avaliacao final do percurso
Am - Avaliacao final de cada modulo

Apct - Avaliagdo da Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

Na situagédo de acgdes destinadas a publicos empregados, nao se realizando a Formagao Pratica

em Contexto de Trabalho a formula da avaliagao final é a seguinte:

Af = E Am em que: Af - Avaliagao final do percurso

11 Am - Avaliacao final de cada mdodulo
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INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO

Apresenta-se em anexo, trés modelos de fichas-tipo de avaliacdo que serdo o suporte para a
Avaliagado dos Resultados da Aprendizagem, nomeadamente no &mbito do Estagio em Contexto de

Trabalho e para a Avaliagao do Processo de Formagao.

A ficha-tipo 1 destina-se a avaliacdo dos resultados da aprendizagem relativa a cada participante,

devendo ser preenchida pelo formador, no final da realizacdo de um maodulo de formagao.

A ficha-tipo 2 destina-se a avaliagédo do processo formativo, correspondendo a apreciacao global da

accao de formagao por participante.

A ficha-tipo 3 aplica-se a avaliacdo do processo de formagao pelo Coordenador da Acgao.

6. EMISSAO DE CERTIFICADOS

Os certificados a emitir para estas formacgoes, de acordo com a CN n.° 20/2002, de 9 de Setembro,
emitida pelo DFP/DCR, seguem o modelo IEFP 9827 990 - Rosa, constante do Anexo 3B, dessa
Circular Normativa.
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7. ANEXOS
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FICHA-TIPO 1

Avaliacao dos Resultados da Aprendizagem por Modulo
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FICHA-TIPO 1

PERCURSO:

AVALIAGAO DOS RESULTADOS DA APRENDIZAGEM POR MODULO

APRECIACAO DOS PARTICIPANTES PELO FORMADOR(A)

DESIGNAGAO DO MODULO

PARTICIPANTES

PARAMETROS DE AVALIAGAO

DOMINIO DOS ASSUNTOS/REALIZACAO
Aplicar os conhecimentos adquiridos por intermédio
de exercicios, analise de casos reais ou por
simulagao.

GENERALIZA(;RO DOS SABERES

Transfere ou generaliza os saberes adquiridos a
outras situagGes, através da realizagdo de
conexdes.

PARTICIPACAO

Mostra interesse e intervém a proposito,
colaborando nas actividades de aprendizagem,
numa dinamica de actualizacao.

RESPONSABILIDADE

Demonstra sentido de responsabilidade, em termos
de cumprimento dos tempos e empenho na
execucdo das actividades propostas.

COMPORTAMENTO RELACIONAL

Comunica com os outros membros do grupo e com
o(a) formador(a), demonstrando capacidades de
comunicagao e de fomento de relagdes
interpessoais.

Somatario de pontos

PONTUAGAO POR PARTICIPANTE

(Somatério de pontos/Total de parémetros avaliados)

Escala: Insuficiente — 7-9 Suficiente — 10-13 Bom — 14-17 Muito Bom — 18-20
ACQAQ o Rubrica do Formador/a:




FICHA-TIPO 2

Avaliacao do Processo de Formacao
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56



PERCURSO:

AVALIACAO DO PROCESSO DE FORMAGAO

APRECIAGAO GLOBAL DA ACGAO POR PARTICIPANTE

DESENVOLVIMENTO DA ACCAO DE FORMACAO 3 4 5
e OBJECTIVOS DA ACGAO Confusos Muito claros
e CONTEUDOS DA ACCAO Inadequados Totalmente adequados
o UTILIDADE DOS CONTEUDOS Inaplicaveis Totalmente aplicaveis
e MOTIVAGAO E PARTICIPACAO Nula Plena
e ACTIVIDADES PROPOSTAS Insuficientes Muito adequadas
o RELACIONAMENTO ENTRE PESSOAS Negativo Muito positivo
. INSTALA(;GES E EQUIPAMENTOS Deficientes Excelentes
« DOCUMENTACAO DE APOIO Inadequada Totalmente adequada
e MEIOS AUDIOVISUAIS DISPONIVEIS Inadequados Totalmente
adequados
e UTILIZAGAO DOS RECURSOS DIDACTICOS Inadequado Totalmente adequado
e APOIO DA COORDENAGAO DA ACGAO Ineficaz Muito eficaz
INTERVENCAO DOS FORMADORES
FORMADORES DOMINIO DO METODOS LINGUAGEM | EMPENHAMENTO | RELACIONAMENTO
ASSUNTO
1/2|3(4|5(1|{2|3/4[(5(1/2|3[{4|5({1(2|3|4|5|]1 |2 |3|4]|5
© © = S
SUGESTOES / CRITICAS

Temas considerados mais importantes, a desenvolver com maior profundidade ou a incluir em acgoes deste
Aspectos mais conseguidos e a melhorar. Sugestdes e outras observagoes.

DATA ~ ~

NOME (facultativo)

(Continue numa outra folha, se o espago for insuficiente)
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FICHA-TIPO 3

Avaliacao do Processo de Formacao pelo Coordenador da Accao
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PERCURSO:

FICHA-TIPO 3

AVALIACAO DO PROCESSO DE FORMACAO PELO COORDENADOR

Data de Iniciodaacgdo ____ -__

Coordenador da Acgao/Coordenador da Equipa Formativa

- Data Final da ac¢ao - -

Formador

Unidade(s) Modular(es) /Médulo(s)

Avaliagao

Desempenho do Formador

Monitoragem do

Médulo

Intervengao na
Avaliacao dos

Intervengao na
Avaliacao dos

Designagio Data de Inicio e Fim Formandos Formandos

(Médulo) (Avaliagao Final)
Ma Mt° Boa |Ma Mt° Boa | Ma Mt° Boa
1 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
De__ . . a__._ . __
De_ . . a__. .
De_ . . a__. .
De_ . . a__ . .
De__ . . a__._ .
De_ . . a__. .
De_ . . a__. .
De__ . . _a__._ .
De_ . . a_ . .
De__._ . _a__._ .
De_ . . a__ . .
De__ . . _a__._ .
De__ . . a__._ .
De_ . . a__. .
De_ . . a__. .
De_ . . a_ . .
De__ . . a__._ . __
De_ . . a__. .
De_. . a

Data - -

O Coordenador
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