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Estrutura do Guia do Formador

O Guia do Formador ¢ constituido pelas seguintes pegas:

O

O

O

O

Enquadramento

Descri¢ao

¢ Titulo do médulo

¢ Objectivos gerais ¢ especificos

¢ Duracio estimada; Sessoes (tipo e nimero)

¢+ Contetdos programaticos

¢ Estratégia e métodos pedagogicos

¢ Nomes (titulos e tipo) dos materiais pedagogicos
¢ Equipamentos necessatios

Metodologia de avaliagao

Planos de Sessiao

Anexos

¢

L4

Ficheiros Power Point impressos

Exercicios (originais para fotocopiar)

Modulo
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Enquadramento

Este moédulo é constituido por um conjunto de temas preliminares, que conduzirao
a uma melhor compreensao do tema central “ A gestao da formacao através de
meios informaticos”.

Os seus objectivos gerais sao, por um lado enquadrar as diferentes finalidades,
fungdes e procedimentos na organizagao dos servigos de formagio e por outro
desenvolver capacidades ao nivel da organizagao e gestao da formagao.

Este moédulo esta dividido em 3 unidades:

A 1" unidade, com caracter enquadrador, pretende explicitar contextos, conceitos e
fornecer informagao que de alguma forma auxiliem a compreensao dos conteudos
seguintes. Da-se nesta unidade destaque ao conjunto de servigos que integram um

sistema de formagao e a forma como se podem organizar;

A 2* unidade, procura integrar os/as formandos/as nas tarefas que se encontram a
montante do acto de formar, realcando a importancia do diagnéstico de
necessidades e as varias actividades implicadas na elaboragao de um programa de
formacio;

Por dltimo, a 3* unidade, descreve e concretiza as varias fases de um processo
formativo, desde a sua organizagao até a sua finalizacao.

Descricao

Titulo do médulo
Organizagao dos Servigos de Formagao

Objectivos gerais e especificos
No final da formacio, o/a formando/a estard apto/a a:

0 Enquadrar as diferentes finalidades, fun¢ées e procedimentos da formagao
na organizagao de servigos de formagao;

0 Identificar e caracterizar as varias etapas que constituem um processo
formativo.

No final da abordagem 2 tematica “O Sistema de Formacao Profissional” o/a
formando/a estard apto/a a:

0 Enquadrar a formagao profissional nos seus varios contextos
0 Explicitar conceitos relacionados com a formagao profissional

0 Identificar os varios servigos de formagao, suas competéncias e
interligacoes
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0 Identificar os objectivos do 111 quadro comunitario de apoio e seus
programas operacionais

No final da abordagem 2 tematica “Planeamento e Concepe¢ao da Formacao” o/a
formando/a estard apto/a a:

0 Descrever um processo de diagnéstico de necessidades de formagao

0 Identificar e caracterizar as componentes do processos de determinagao
dos perfis de competéncias profissionais e pré-requisitos

0 Descrever as actividades inerentes ao processo de elaboragao de um plano
de formacio

No final da abordagem 2 tematica “Gestao da Formagio” o/a formando/a estara
apto/a a:

0 Descrever as competéncias e tarefas do/a coordenador/a técnico-
pedagogico

0 Descrever as tarefas inerentes a concretizagao de um processo formativo

Duracéao estimada; Sessoes (tipo e niumero)

A duragio total estimada para este médulo ¢ de 9 horas (sessoes presenciais e
sessoes sincronas), prevendo-se ainda 6 horas para as sessoes assincronas,
distribuidas da seguinte forma:

Presenciais — 2 sessdes x 2 horas = 4 horas
Sincronas — 3 sessoes x 2 horas = 6 horas
Assincronas — 4 sessoes x 2 horas = 8 horas

A carga horaria total, distribuir-se-a pelas matérias de acordo com o quadro
seguinte:
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Sessdes

Tema

Unidade

Tempos

Presencial

Enquadramento

0

2h

Assincrona

Assincrona

Sincrona

O Sistema de
Formacao
Profissional

“Contexto geral”, “A formacao
enquanto sistema e seus
subsistemas”

2h

“Modalidades e formas de
organizacao da formagao
profissional”, “Os servigos de
formagao e sua organizacao”, “O
quadro comunitario de apoio 111

2h

“Contexto geral”, “A formagao
enquanto sistema e seus
subsistemas”, “Modalidades e
formas de organiza¢ao da formacao
profissional”, “Os servigos de
formagao e sua organizacao”, “O
quadro comunitario de apoio 111

2h

Assincrona

Sincrona

Planeamento e
Concepgao da
Formacio

“O diagnéstico de necessidades de
formagao e o plano de formagao”,
“Identificagdao das competéncias
profissionais e dos pré requisitos”,
“Elaboracao do programa de
formacio”

2h

2h

Assincrona

Sincrona

Gestao da
Formacio

“Coordenagao técnico-pedagogica”,

“Organizacio/prepara¢io”, Inicio
da formacao”,

: ~ 95
Desenvolvimento/execucio”,
“Finalizacio”

2h

2h

Presencial

Encerramento

Final

2h
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Conteudos programaticos
1. O Sistema de Formacio Profissional

* Contexto geral
* A formacio enquanto sistema e seus subsistemas
" Modalidades e formas de organizacao da formagao profissional
*  Os servigos de formagao e sua organizacao
* O quadro comunitario de apoio III
2. Planeamento e Concepgao da Formagao
* O diagnostico de necessidades de formagao e o plano de formagao
* Identificacao das competéncias profissionais e dos pré requisitos
* Elabora¢ao do programa de formagao
3. Gestao da Formacio
*  Coordenacio técnico-pedagdgica
*  Organizacio/ptreparacio
= Inicio da formacao
* Desenvolvimento/execucio

= FHinalizacao

Estratégia e métodos pedagogicos

A estratégia de ensino-aprendizagem assentara no esfor¢o individual e colectivo de
pesquisa e pattilha de informacio, de acordo com otientagdes a fornecer pelo/a
formadot/a. Ao longo de todo o processo formativo, o/a formador/a mantera
uma postura de orienta¢ao, esclarecimento e de informagao de retorno

Na 1% sessdo, que serd presencial, o/a formador/a procedera a apresentacio dos
objectivos gerais e especificos do médulo, dos conteddos programaticos em
detalhe, do tipo e critérios de avaliagio, dos materiais de estudo (manual do
formando, programa do curso, aplicagio informatica) e dos exercicios de realizagao
obrigatéria. Nesta sessao havera também lugar a orienta¢Ges para o
desenvolvimento das sessoes sincronas e assincronas e ao esclarecimento de
duvidas e questoes colocadas pelos/as formandos/as.
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Nas sessoes de auto-estudo (assincronas), promover-se-a a leitura dos contetidos
no manual do formando e aplicagao informatica, a pesquisa de informagao
complementar, a realizacao dos exercicios e testes formativos residentes na

aplicacao informatica.

Nas sessoes sincronas, promover-se-a a partilha dos saberes e a discussao de ideias.
Nestas sessoes, havera lugar a informagao de retorno relativa aos trabalhos
realizados pelos/as formandos/as nas sessdes de auto-estudo.

Na dltima sessio, presencial, o/a formador/a realizard a sintese das matérias
estudadas ao longo do médulo e esclarecera eventuais duvidas que persistam.
Nesta sessao, 0s/as formandos/as realizarao o teste de avaliacio final.

Nomes (titulos) dos materiais e instrumentos pedagdgicos

Ref.?

MN1

Ref.?

Al1

Ref.?
PPT_1
PPT_2
PPT_3
PPT 4
PPT_5
PPT_6
PPT_7
PPT_8
PPT_9
PPT_10
PPT_11

PPT_12

Manual do formando

Manual “Organizacao dos Servi¢os de Formag¢ao”

Aplicagao informatica interactiva

Aplicacao informatica interactiva “Organiza¢ao dos
Servigos de Formagao™”

Dispositivos em aplicagao “PowerPoint”
Objectivos gerais do modulo
Objectivos especificos da Unidade 1
Objectivos especificos da Unidade 2
Objectivos especificos da unidade 3
Estruturacao programatica 1
Estruturacao programatica 2
Estruturacao programatica 3
Avaliagao
A globalizacao
A educagio e formagao ao longo da vida
A Lei da formagao profissional

Os subsistemas de formacao
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Ref.?
PPT_13
PPT_14
PPT_15
PPT_16
PPT_17
PPT_18
PPT_19
PPT_20
PPT_21
PPT_22
PPT_23
PPT_24

PPT_25

Ref.?

EX_1

EX_2

EX_ 3

EX_4

EX 5

EX_6
EX_ 7

EX 8

Dispositivos em aplicagio “PowerPoint”
Modalidades de formacao
Formas de organizacao da formagao
Servicos de formacio
O quadro comunitario de apoio 111
Diagnéstico de necessidades de formagao
Perfil de saida
Perfil de entrada
Elaboragdo do programa de formacao
Coordenacao técnico-pedagogica
Organizacio / preparagio de uma ac¢io de formagio
Inicio de uma ac¢ao de formagao
Desenvolvimento / execucao de uma ac¢ao de formacio

Finalizaciao de uma ac¢ao de formacio

Exercicios praticos

Exercicio pratico « Melhorar a Qualificacao Profissional da
Populagao Portuguesa »

Exercicio pratico «Formas de Organizacao da Formagao
Profissionaly

Exercicio pratico «Organizacao dos Servigos de Formagaon»

Exercicio pratico «Prioridades do III Quadro Comunitario
de Apoio»

Exercicio pratico «Dominios de Andlise no Processo de
Diagnéstico de Necessidades de Formagao»

Exercicio pratico «Perfil de Entrada»
Exercicio pratico «Avaliagao da Formagao»

Exercicio pratico «Fungoes da Coordenagao Técnico-
Pedagdgica»
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Ref.” Exercicios praticos

EX_9 Exercicio pratico «O Processo de Formagao »

Equipamentos necessarios

Para participar com normalidade nas diversas sessdes deste curso, que sao
predominantemente oz/ine, é necessario que o formando disponha do seguinte:

Computador pessoal

Sistema operativo Windows 98, Windows ME, Windows N'T4.0 com
Service Pack 4, Windows 2000, XP

Processador Pentium a 1.2 Ghz

Meméria RAM 256 MB

Espaco livre em disco: 40 MB

Resolucao de ecra: 1024*748 — 16M cores

Placa de som a 16 bits compativel com Sound Blaster 16

Headset ou conjunto de microfone + colunas de som

Acesso Internet

com Modem 56 Kbps ou supetior (por cliente)

Caso esteja instalada alguma Firewall ou servidor Proxy contactar o
administrador da rede para a abertura em alternativa das seguintes portas
Opgao 1: Porta 80 (HTTP) e Porta 1709 (Outbound) ou Op¢ao 2 porta
443.

Browser

Internet Explorer 6.0, Netscape 4.5 ou postetior

Para o desenvolvimento das sessOes presenciais, preveé-se serem necessarios os
seguintes equipamentos e materiais:

O

Quadro branco e respectivos marcadores de varias cores;
Cavalete de papel, respectivo papel e marcadores de varias cores;
Resma de papel branco A4;

Ecra;

Projector video e respectivos cabos de ligacao;
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0 Computador (desktop ou portatil) e respectivos cabos de ligacao;

0 Manual do/a formando/a (tantos quantos os/as formandos/as)

Metodologia de avaliacao

Avaliacéo das competéncias dos formandos

A avaliagao sera realizada pelo tutor através de varios parametros que ajudardo a
medir o empenho e a aprendizagem dos formandos pontualmente, ao longo do
curso como também no final da ac¢o.

Para conferir a pontuagao, o tutor devera considerar a escala de qualificagdo
seguinte:

A B C D E

Excelente Muito bom Bom Suficiente Insuficiente

O processo de avaliagao dos participantes esta dividido em 3 partes essenciais:
Presenca e comportamento
Implica uma avaliagao continua do comportamento do formando durante o curso,

através de 4 parametros considerados importantes: assiduidade, participacao,
responsabilidade e relagGes interpessoais.

ASSIDUIDADE

Avalia-se a presenca do formando nas sessoes, a frequéncia com que compareceu
as sessoes e actividades desenvolvidas.

A assiduidade devera calcular-se segundo o modelo:

Sessdes Realizadas Assistidas Taxa de assiduidade

Presenciais %
Sincronas %
Auto-estudo %
TOTAL %
PARTICIPACAO

Avalia-se o interesse do formando, a pertinéncia e oportunidade das intervengoes e
a colabora¢io na dinamizacao das actividades formativas.

RESPONSABILIDADE

Avalia-se o sentido de responsabilidade na frequéncia da ac¢do, em termos de
cumprimento dos tempos e das actividades propostas.

10
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RELACOES INTERPESSOAIS

Avalia-se a comunica¢ao do formando com os colegas, formadores e outros,
incluindo a sua tolerancia e espirito de equipa.

Dominio do objecto de formagéao
E uma avalia¢do sumativa, destinada a diagnosticar os conhecimentos adquitidos
pelos formandos através de exercicios e trabalhos praticos, individuais ou de grupo.

Todos os trabalhos deverio ser numerados na ordem de execucio e avaliados de
seguinte maneira:

Trabalhos Parametros TO1 TO3 TO7 Total
Individuais | Integracéo de conhecimentos

Aplicacao de conhecimentos

Resultado global
De grupo Integragdo de conhecimentos

Aplicacao de conhecimentos

Resultado global

Nota: na sessao de inicio da ac¢ao de formagao devera ser explicitado quais os
trabalhos que serdo considerados para avaliagdo das aprendizagens.

Testes relativo a Aprendizagem

Comporta uma avaliagao sumativa da aprendizagem dos formandos, que se realiza
no final do curso. Os formandos demonstrardo o seu conhecimento através de um
teste realizado online.

Teste N.° perguntas N.° respostas Classificagéo
correctas
Teste 1 25
Teste 2 25
Teste 3 50
TOTAL

O tutor devera preencher devidamente o Anexo 5 - “Avaliacao do Formando”
para cada participante e entrega-lo a equipa de gestao da formagao, até 5 dias apos
o término da acgao, acompanhado de todos os instrumentos que serviram de
ponderagio para o seu preenchimento, ou seja: testes, exercicios e trabalhos
efectuados pelos formandos em papel e formato electrénico.

O tutor devera recorrer as funcionalidades da plataforma para analisar tanto os
resultados obtidos pelos formandos como os das perguntas em si com vista a tirar
conclusoes e melhorar quer a base de perguntas, quer o conteido do curso, quer a
sua actuacao.

11
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Avaliacao da reaccao dos formandos

A avaliacio de reacgao (dos participantes) a aprendizagem sera realizada através da
recolha das opinides com um Questionario de Avaliagio. Este questionario
encontra-se disponivel na aplicagao interactiva a que os formandos devem aceder
para responder as questdes. Procura-se desta forma obter a opiniao dos formandos
sobre as actividades, a qualidade do material pedagdgico, o apoio recebido,
actuagao do formador, etc.

Com o questionario acessivel através da aplicagdo interactiva com as respostas dos
formandos arquivadas no servidor os resultados poderdo ser avaliados,
interpretados e guardados em formato electronico para consulta e referéncia futura.

Caso nao seja possivel recolher as respostas dos formandos através da aplicagio
interactiva, devera realizar uma impressao do Questionario e distribuir aos
participantes, realizando-se depois a analise e interpretagdao dos dados.

Como complemento, e de uma certa importancia, devera ter lugar junto ao final da
accao de formagao uma analise da qualidade da mesma como percebida pelos
formandos numa sessao de discussao aberta. Esta analise podera realizar-se na
ultima sessdo presencial do médulo/curso.

12
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Exercicios

Nas paginas seguintes encontram-se os enunciados dos exercicios:

13
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Exercicio: EX1

Tema

O Sistema de Formacio Profissional

Subtema

Contexto Geral da Formacio

Titulo do Exercicio

Melhorar a Qualificagao Profissional da Populagao Portuguesa

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “O Sistema de Formacao Profissional”, subtema “Contexto Geral da
Formacao”.

Propode-se que elabore um documento, discorrendo sobre as razoes porque os
apoios comunitarios disponibilizados ao longo dos ultimos 20 anos, nao
provocaram uma melhoria significativa das qualificagdes da populagao portuguesa.
Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessdo de auto-estudo dedicada ao
tema “O Sistema de Formacio Profissional”, subtema “Contexto Geral da
Formacgao”.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicagio informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio
¢ Identificacio do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema
® Introducio
= Desenvolvimento

= Conclusao

14
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¢ Referéncias consultadas

Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electronico para o enderego:

15
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Exercicio: EX2

Tema

O Sistema de Formacio Profissional

Subtema

Modalidades e Formas de Organizacao da Formacao

Titulo do Exercicio

Formas de Organizacao da Formagao

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessdo de auto-estudo dedicada ao
tema “O Sistema de Formacao Profissional”, subtema “Modalidades e Formas de
Organizagao da Formacao”.

Propode-se que elabore um documento sintese sobre as formas de organizacao da
formacio existentes, discotrendo sobre as contextos / necessidades em que cada
uma se aplica e vantagens e desvantagens de cada uma delas.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio
¢ Identificacao do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema

* Introducio / Identificacio e caracterizagio das formas de
organizacao da formagao

* Contextos / necessidades em que cada uma se aplica
* Vantagens e desvantagens de cada uma delas

=  Conclusao

16
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¢ Referéncias consultadas

Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electronico para o enderego:

17
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Exercicio: EX3

Tema

O Sistema de Formacio Profissional

Subtema

Servigos de Formagao e sua Organizagao

Titulo do Exercicio

Organizagao dos Servigos de Formagao

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “O Sistema de Formacao Profissional”’, subtema “Servicos de Formagao e
sua Organiza¢ao”.

Pretende-se que, com base nos conhecimentos adquiridos até a0 momento,
apresente um cenario possivel de organizacao dos servigos de formacao integrados

num Departamento de Formagao de uma empresa, que opera no mercado da
distribuicio alimentar.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacido do exercicio
¢ Identificacio do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema
*  Organograma
* Competéncias de cada Servigo
" Justificagao do tipo de organizacao escolhida

=  Conclusao

18
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¢ Referéncias consultadas

Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electronico para o enderego:

19
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Exercicio: EX4

Tema

O Sistema de Formacio Profissional

Subtema
O Quadro Comunitario de Apoio III

Titulo do Exercicio

Prioridades do III Quadro Comunitario de Apoio

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “O Sistema de Formacao Profissional”; subtema “O III Quadro Comunitario
de Apoio”.

Propode-se que elabore um documento sintese, relacionando os dominios
prioritarios de intervengao do QCA III com as prioridades em matéria de
desenvolvimento dos recursos humanos.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio

Identificacao do/a formando/a

*

¢ Desenvolvimento do tema
= Introducio
= Desenvolvimento
= Conclusao

¢ Referéncias consultadas
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Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electrénico para o enderego:
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Exercicio: EX5

Tema

Planeamento e Concepg¢ao da Formagao

Subtema

O Diagnostico de Necessidades de Formagao e o Plano de Formacao

Titulo do Exercicio

Dominios de Analise no Processo de Diagnostico de Necessidades de Formagao

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “Planeamento e Concepgao da Formag¢ao”, subtema “O Diagnoéstico de
Necessidades de Formacao e o Plano de Formagao™.

Propode-se que elabore um documento sintese, caracterizador dos dominios de
analise a ter em conta num processo de diagnéstico de necessidades de formagao,
tomando como referéncia uma actividade profissional a sua escolha.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio
¢ Identificacao do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema
= Introducio
= Desenvolvimento
= Conclusio

¢ Referéncias consultadas

22



© 2006 DeltaConsultores e Perfil em Parceria

ORGANIZAGCAO DOS SERVIGCOS DE FORMAGAO

Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electrénico para o enderego:
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Exercicio: EX6

Tema

Planeamento e Concepgao da Formagio

Subtema

Identificagcdo das competéncias profissionais e dos pré-requisitos

Titulo do Exercicio
Perfil de Entrada

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “Planeamento e Concepgao da Formagao”, subtema “Identificacao das
competéncias profissionais e dos pré-requisitos”.

Propde-se que, tomando em linha de conta o Petfil Profissional do/a Formador/a
que consta na Aplicacao Informatica, elabore o respectivo perfil de entrada.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio
¢ Identificacao do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema
= Introducio
= Desenvolvimento
= Conclusio

¢ Referéncias consultadas
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Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electrénico para o enderego:
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Exercicio: EX7

Tema

Planeamento e Concepg¢ao da Formagao

Subtema

Elabora¢ao do Programa de Formagao

Titulo do Exercicio

Avaliagao da Formacio

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessdo de auto-estudo dedicada ao
tema “Planeamento e Concepgao da Formag¢ao”, subtema “Elaboragao do
Programa de Formacao”.

Propode-se que, recorrendo ao método de pesquisa, defina e caracterize:
¢ Avaliacdo da formacao;
¢ Avaliagio de aprendizagens;
¢ Avaliagio diagnostica;
¢ Avaliagao de impactes;
¢ Avaliacdo do retorno do investimento em formacao.

De seguida, posicione-as no decorrer de uma acgao de formagao e justifique.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio
¢ Identificacao do/a formando/a

¢ Desenvolvimento do tema
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" Definigao e caractetrizacao dos tipos de avaliacao

* Posicionamento de cada tipo de avaliagao no decorrer de uma
accao de formacio

= Conclusao

¢ Referéncias consultadas

Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electronico para o endereco:
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Exercicio: EX8

Tema

Gestao da Formacio

Subtema

Coordenagao Técnico-Pedagogica

Titulo do Exercicio

Fungoes da Coordenagao Técnico-Pedagdgica

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “Gestao da Formagao”, subtema “Coordenagao Técnico-Pedagogica”.

Propde-se que, com base nas fun¢des do/a Coordenador Técnico-Pedagdgico/a

enunciadas na Aplicagio Informatica e no Manual do/a Formando/a, identifique
tarefas associadas a cada uma delas.

Fontes de Informacéao

Manual do/a formando/a, aplicagdo informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 2 paginas e minimo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o
processador de texto Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacao do exercicio
¢ Identificacio do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema
® Introducio
= Desenvolvimento
= Conclusio

¢ Referéncias consultadas
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Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.

Modo de Entrega

Via correio electrénico para o enderego:

29



© 2006 DeltaConsultores e Perfil em Parceria

ORGANIZAGCAO DOS SERVIGCOS DE FORMAGAO

Exercicio EX9

Tema

Gestao da Formacio

Titulo do Exercicio

O Processo de Formacio

Proposta de Actividade

Este exercicio devera ser realizado no ambito da sessao de auto-estudo dedicada ao
tema “Gestao da Formacao”, subtema “Finalizacao da Formacao”.

Propode-se que, com base nos saberes adquiridos no ambito das etapas
preparacao/ organizacao, inicio, desenvolvimento/execucio e finalizacao de um

processo formativo, elabore uma documento sintese onde constem os momentos
mais importantes do processo.

Fontes de Informacao

Manual do/a formando/a, aplicacao informatica, pesquisa livre

Forma de Apresentacao

No maximo 1 pagina de folhas tipo A4, utilizando o processador de texto
Microsoft Word, a 1,5 espagos, em letragem Arial 12.

A estrutura de apresentacao deve considerar os seguintes elementos:
¢ Identificacdo do exercicio
¢ Identificacio do/a formando/a
¢ Desenvolvimento do tema
= Introducio
= Desenvolvimento
= Conclusio

¢ Referéncias consultadas

Data e Hora de Entrega

(dia do més)/(més do ano)/(ano), até as (hh:mm) horas.
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Modo de Entrega

Via correio electronico para o enderego:
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Planos de Sessao

OrientacgOes orais para as
apresentacdes dos/as
formandos/as

Sesséo Planos de Sessao 1 — Enquadramento Unidade
Sesséo Topicos Métodos/ Técnicas Actividades. Notas. Materiais
= Apresentagdo do =  Apresentacdo oral pelo/a = Identificac@o pessoal e profissional do/a
Presencial formador e dos formador/a: nome, formador/a.
formandos habilitacbes e experiéncia = Identificag&o individualizada de todos os/as
pedagégica formandos/as

=  Objectivos gerais e
especificos do médulo

Método expositivo, com
recurso a meios
audiovisuais

Orientacfes de
visionamento no manual de
apresentacao do curso

Esclarecimento de
questdes e complemento
de informacéo, colocadas
pelos/as formandos/as

=  Projeccéo e visionamento de diapositivos

= Explicitagdo oral dos objectivos gerais e
especificos

=  Visionamento dos conteudos especificos
no manual de apresentagdo do curso

= Esclarecimento de questdes e
complemento de informag&o

= PPT_1,2,3e4

= Manual de apresentacdo
do curso

=  Estruturagéo
programatica

Explicitacdo oral dos
contetdos a abordar

Realce dos aspectos mais
significativos de cada sub-
tema

Orientagfes de
visionamento no manual de
apresentacgédo do curso

Esclarecimento de
questdes e complemento
de informacéo, colocadas
pelos/as formandos/as

=  Projeccéo e visionamento de diapositivos

=  Explicitagdo oral sobre a estrutura
programatica

= Esclarecimento de questdes e
complemento de informagéo

= PPT 56e7
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Sesséo Planos de Sessdo 1 — Enquadramento

Unidade

apresentacdo do curso

=  Esclarecimento de
questdes e complemento
de informacao, colocadas
pelos/as formandos/as

=  Esclarecimento de questdes e
complemento de informacgéo

Sesséo Tépicos Métodos/ Técnicas Actividades. Notas. Materiais
= Modalidades de = Método expositivo, com =  Explicitacdo oral sobre modalidades e = PPT_8
P ial avaliacdo: formativa e recurso a meios critérios de avaliacdo
(Crgr?te)nma sumativa audiovisuais
' * Meios e critérios de = Orientacoes de =  Visionamento no manual de apresentacéo 5
avaliagéo visionamento no manual de do curso P ¢ Manual de apresentacdo

do curso

=  Procedimentos para
sessdes sincronas e
assincronas

=  Método expositivo

=  Orientagfes de
visionamento no manual de
apresentacgédo do curso

= Apresentagéo e explicacéo
dos exercicios a realizar ao
longo do médulo

=  Esclarecimento de
questdes e complemento
de informacao, colocadas
pelos/as formandos/as

=  Explicitaco oral sobre os procedimentos
nas sessoes sincronas e assincronas

»  Visionamento no manual de apresentagao
do curso

= Apresentacéo dos exercicios de realizacéo
obrigatoria

= Esclarecimento de questbes e
complemento de informagéo

=  Visionamento no manual
de apresentagéo do curso

=  Exercicios
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subsistemas”

Sessédo 2 —“Contexto geral” e “ A formagdo enquanto sistema e seus

Profissional

Unidade 1- O Sistema de Formacéao

Sessao

Topicos

Métodos/ Técnicas

Actividades. Notas.

Materiais

Auto-estudo

(assincrona)

= Contextualizagéo da
formacéo profissional

= A formagéo enquanto
sistema e seus
subsistemas

= Orientacdo na pesquisa de
informacao

= Leitura e pesquisa de contelidos sobre a
tematica “Contexto geral da formacao”

= Realizagdo de Exercicio 1

=  Manual do/a formando/a

=  Aplicagdo informéatica
interactiva

=  Exerciciol

» Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “A formagdo enquanto sistema e
seus subsistemas”.

= Manual do/a formando/a

=  Aplicagdo informética
interactiva
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Sessédo 3 —“Modalidades e formas de organizacéo da formacéao profissional”,
“ Os servigos de formacéao e sua organizagéo” e “O quadro Profissional
comunitario de apoio IlI”

Unidade 1- O Sistema de Formacéao

Sessao

Topicos

Métodos/ Técnicas

Actividades. Notas.

Materiais

Auto-estudo

(assincrona)

= Modalidades e formas
de organizacgédo da
formacéo profissional

= Os servigos de
formacgéo e sua
organizacao

= O quadro comunitario
de apoio lll

=  QOrientagdo na pesquisa de
informacao

» Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “Modalidades e formas de
organizagdo da formacé&o profissional”

» Realizagdo do Exercicio2

= Leitura e pesquisa de contetidos sobre a
tematica “Os servicos de formagédo e sua
organizagao”

= Realizagdo do Exercicio 3

= Leitura e pesquisa de contelidos sobre a
tematica “O quadro comunitario de apoio
"

= Realizagdo do Exercicio4

= Manual do/a formando/a

=  Aplicagdo informética
interactiva

= Exercicios 2,3 e4
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Sessao 4 — “Contexto geral”, “ A formacdo enquanto sistema e seus
subsistemas”, “Modalidades e formas de organizacado da
formacé&o profissional”, “ Os servi¢cos de formacao e sua
organizacdo” e “O quadro comunitario de apoio llI”

Profissional

Unidade 1- O Sistema de Formacéo

Sessao

Topicos

Métodos/ Técnicas

Actividades. Notas.

Materiais

Online

(Sincrona)

Analise, partilha e
debate online dos
saberes relativos as
teméticas “Contexto
geral”, “ A formagéo
enquanto sistema e
seus subsistemas”,
“Modalidades e formas
de organizagédo da
formacéo profissional”,
“Os servigos de
formacéo e sua
organizacédo” e “O
quadro comunitario de
apoio III”

=  Método activo

* Incentivo a andlise, partilha e debate das
tematicas entre os/as formandos/as

= Informacéo de retorno a todos os/as
formandos/as relativa aos trabalhos
realizados

=  Esclarecimento de questdes e
complemento de informacéo

=  Trabalhos realizados
pelos formandos,
decorrentes da actividade
proposta no Exercicio 1,
2,3¢e4
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Sessédo 5 - “0O diagnéstico de necessidades de formacao e o plano de
formacéo”, “ Identificacdo das competéncias profissionais e dos
pré-requisitos” e “Elaboracédo do programa de formacé&o”

Unidade 2- Planeamento e Concepc¢éo

Sessao

Topicos

Métodos/ Técnicas

Actividades. Notas.

Materiais

Auto-estudo

(assincrona)

O diagnostico de
necessidades de
formacé&o e o plano de
formacéo

Identificacdo das
competéncias
profissionais e dos pré-
requisitos

Elaboracéo do
programa de formagéo

= Orientacdo na pesquisa de

informacao

Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
temética “O diagnostico de necessidades
de formacéao e o plano de formacao”

Realizagdo do Exercicio5

Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “Identificagdo das competéncias
profissionais e dos pré-requisitos”

Realizagdo do Exercicio 6

Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “Elaboracéo do programa de
formacgéo”

Realizagdo do Exercicio7

Manual do/a formando/a

Aplicagdo informatica
interactiva

Exercicios 5,6 e 7




© 2006 DeltaConsultores e Perfil em Parceria

ORGANIZAGCAO DOS SERVIGCOS DE FORMAGAO

formacé&o”, “ Identificacdo das competéncias profissionais e dos
pré-requisitos” e “Elaborac¢&o do programa de formagao”

Sesséo 6 —“ O diagnéstico de necessidades de formacao e o plano de Unidade 2- Planeamento e Concepc¢éao

necessidades de = Esclarecimento de questfes e
formacéo e o plano de ! qu

formacao”, * complemento de informacéo

Identificacdo das
competéncias
profissionais e dos pré-
requisitos” e
“Elaboracéo do
programa de formacgé&o”

Sesséo Topicos Métodos/ Técnicas Actividades. Notas. Materiais
Online = Andlise, partilha e =  Método activo * Incentivo a andlise, partilha e debate das =  Trabalhos realizados
(Sincrona) dekt))ate onlllnf_ dos\ . Esclar~ecimento de tematlcals~ entre os/as formandos/as gelos forrtnan(;jos,
Saberes relalivos as questdes e complemento = Informagéo de retorno a todos os/as ecorrentes das
tematicas "0 de informag&o, colocadas formandos/as relativa aos trabalhos actividades propostas nos
diagnostico de pelos/as formandos/as realizados Exercicios 5,6 e 7
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Sessédo 7 —“Coordenacédo técnico-pedagdgica’, “ Organizacdo/preparacao”,
“Inicio da Formacé&o”, “Desenvolvimento/execugao” e
“Finalizacéo”

Unidade 3- Gestdo da Formacao

Sessao

Topicos

Métodos/ Técnicas

Actividades. Notas.

Materiais

Auto-estudo

(Assincrona)

=  Coordenagao técnico-
pedagdgica

= Organizagéo
/preparacéo

*= Inicio da Formagao

=  Desenvolvimento
/execucgéo

= Finalizagéo

=  QOrientagdo na pesquisa de
informacao

Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “Coordenagao técnico-
pedagdgica”

Realizacao do Exercicio8

Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “Organizacao /preparagao”

Leitura e pesquisa de conteddos sobre a
tematica “Inicio da Formagéo”

Leitura e pesquisa de contetudos sobre a
tematica “Desenvolvimento /execucao”

Leitura e pesquisa de conteludos sobre a
tematica “Finalizacéo”
Realizag&o do Exercicio 9

=  Manual do/a formando/a

=  Aplicagdo informatica
interactiva

= Exercicios8e9
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Sesséo 8 —“Coordenacédo técnico-pedagdgica’, “ Organizacdo/preparacao”,
“Inicio da Formacé&o”, “Desenvolvimento/execugao” e

Unidade 3- Gestdo da Formacao

Organizagéo
/preparacéo”, “Inicio da
Formacgéo”,
“Desenvolvimento
/execucdo” e
“Finalizacdo”

= Esclarecimento de questdes e
complemento de informagéo

“Finalizacéo”
Sesséo Topicos Métodos/ Técnicas Actividades. Notas. Materiais
= Andlise, partilha e =  Método activo * Incentivo a andlise, partilha e debate das =  Trabalhos realizados
Online dekt))ate onllln?_ dos\ . Esclar~ecimento de tematlcals~ entre os/as formandos/as gelos fort[nan(;jos,
) saberes relalivos as questdes e complemento = Informagéo de retorno a todos os/as ecorrentes das

(Sincrona) tematicas de informagao, colocadas formandos/as relativa aos trabalhos actividades propostas nos

Coordenagéo técnico- pelos/as formandos/as realizados Exercicios 8 e 9

pedagdgica”, “

esclarecimento de
duvidas
= Teste de avaliacéo final

audiovisuais

=  Esclarecimento de
questdes e complemento
de informacéo, colocadas
pelos/as formandos/as

ao longo do modulo

= Esclarecimento de questbes e
complemento de informagéo

» Realizagdo do teste de avaliacao final

Sesséo 9 — Sintese e Avaliagao Unidade
Sesséo Topicos Métodos/ Técnicas Actividades. Notas. Materiais
=  Sintese das matérias =  Método expositivo, com = Explicitagdo oral, com caracter = PPT _9aPPT_25
. =  Debate e recurso a meios sistematizador dos conteddos abordados
Presencial
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BLIODIEJ WD [JIO] 9 S2I0INSUO)BIP 900 O

42



© 2006 DeltaConsultores e Perfil em Parceria

ORGANIZAGCAO DOS SERVIGCOS DE FORMAGAO
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Informacoes

informagao sobre o conjunto de produtos desenvolvidos pela parceria no
quadro da formagao de formadores.

E m http:/ /www.elearning-pt.com/fformadores encontra-se mais

Para qualquer esclarecimento contacte:
Perfil Psicologia e Trabalho Lda.
Eng.° Luis Faria Vieira

Estrada de Moscavide, 23-4.° Frt.
1800-277 Lisboa

Tel.: 218 538 440
PERFIL Fax: 218 535 867
PSICOLOGIA E TRABALHO LDA E—mail: DCI‘ﬁl@DCI‘ﬁl.CQH’l.Dt
4 Website: http://www.petfil.com.pt

DeltaConsultores

Eng.° José Garcez de Lencastre
Rua da Bempostinha n. 25 CV
N 1150-065 Lisboa

- Tel.: 218 850 051
DeltaConsultores Fas: 218 850 246

E-mail: projectos@dlt.pt
Website: http://www.dlt.pt
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