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A parceria

Parceria ¢ estabelecida entre a PERFIL — Psicologia e Trabalho, a

DeltaConsultores Tecnologia e Recursos Integrados e o Departamento

de Formacio Permanente do ISPA com vista levar 2 bom termo o

projecto de Concepgio de Recursos Didacticos para Formacio em
Teletrabalho, financiado pelo Programa Operacional Emprego, Formacio e
Desenvolvimento Social (POEFDS) enquadrado no ambito da Tipologia de
Projecto 4.2.2 — Desenvolvimento de Estudos e Recursos Didacticos, ac¢do 4.2.2.2
Recursos Didacticos Projecto n.” 03-RD-2002.

Financiamento

projecto de Concepgao de Recursos Didacticos para Formagio em

Teletrabalho ¢ financiado pela Unido Europeia, pelo Estado Portugués

Ministério da Seguran¢a Social e do Trabalho e pelo POEFDS

Programa Operacional Emprego Formagao e Desenvolvimento Social
tendo sido desenvolvido entre 2003 e 2004 tendo os produtos finais sido
apresentados e aprovados pelo 6rgio de gestao.

Fundamentacao

a génese deste projecto encontra-se um estudo realizado, por alguns
| \ | membros da equipa técnica desta parceria, em 1996-1998 cujo relatério
foi publicado pelo IEFP na colec¢ao Estudos «O Teletrabalho em
Portugaly. Neste estudo preconizava-se a necessidade de concepgio e
implementacio de formagdo nesta area e sustentava-se que os wirricnla deveriam
prever a formacgdo de gestores e quadros directivos das empresas, técnicos de
formacio e de recursos humanos e a formacio de activos empregados ou
desempregados no sentido de os dotar das competéncias necessarias ao
desenvolvimento de determinadas funcoes em teletrabalho.

Objectivos e resultados a alcancar
E ste projecto de concep¢io teve como finalidade a concepgdo, o

desenvolvimento e a producido de recursos didacticos normalizados, em

modelo flexivel de modo a garantir que possam ser utlizados em

formacio, em regime presencial e on/ine. A orientacao estratégica ¢ para a
implementa¢do de um pacote modular de formacio com recursos formativos
residente e acessiveis através da Internet. Nao sendo um objectivo do projecto
garantiu-se o cumprimentos de normas e protocolos aplicaveis ao e-learning de
modo a assegurar a transportabilidade dos produtos a custos minimos de
adaptacido e instalagio a diferentes ambientes e plataformas de formacgio a
distancia.
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Numa perspectiva de eficacia do processo formativo e de maxima flexibilidade de
utilizagdo dos suportes conduziu-se o processo de desenvolvimento numa
estratégia normalizada e procurando que os produtos finais se revestissem das
caracterfsticas necessarias para garantir uma utilizacao simples e facil acesso.

As entidades parceiras definiram que os cursos/moddulos sobte os quais inciditia a
concepeao dos Recursos Didacticos seriam:

1. Teletrabalho, conceitos e tecnologias;
2. Equipas Virtuais;
3. Comunicar em ambiente virtual;

4. Sert teletrabalhadort;

e para cada um destes cursos seriam produzidos os seguintes Recursos Didécticos:

= Aplicagao informatica multimédia em HTML,;
=  Manual do formando;

®  Guia do Formador (com apresentacao em PowerPoint);

A Parceria também decidiu desenvolver paralelamente, e na medida em que dao
continuidade aos antetiotes, os cutsos de:

5. Implementagdo de projectos de teletrabalho;

6. Gestio de teletrabalho;

Populacao alvo

populagio visada enquadra-se transversalmente as  actividades
profissionais cruzando varios sectores de actividade
empresatial/profissional.  Os  cursos concebidos —apresentam  a
flexibilidade necessaria a sua utilizagio por diferentes profissionais com
conhecimentos e pratica minimos na utilizagio de ferramentas de comunicacio e
informacio.
Os cursos, no ambito deste projecto destinam-se a:

e Teletrabalhadores e pessoas com vontade de aderir a esta
modalidade de trabalho

e Colegas de teletrabalhadores (que permanecem nos escrit6rios)

e Chefias, responsaveis por servicos com equipas virtuais, distantes

e Responsaveis por projectos de teletrabalho

e Gestores de empresas que pretendem adoptar o teletrabalho

A modularidade estabelecida ao nivel dos cursos concebidos permite uma maior
flexibilidade na utilizagdo dos tecursos.
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A relacdo entre os grupos alvo e os médulos desenvolvidos esquematiza-se da
seguinte forma:

Grupo alvo  Gestortes  Teletrabalha- Colegas de

dores teletrabalhadores

Moédulo (nos escritorios)

Teletrabalho , conceitos e ° ° °

tecnologias

Equipas Virtuais ° ° ®

Comunicar em ambiente ° ° 4

virtual

Ser teletrabalhador ° °

Implementagdo de projectos °

de teletrabalho

Gestao de teletrabalho °

A solucio de formagio configurada / preconizada vem dar resposta a uma
requisito basico — podera desenvolver teletrabalho o profissional que possuir
competéncias ao nfvel das TIC - e baseia-se num principio de flexibilidade pois o
teletrabalho consiste numa forma organizacional do trabalho susceptivel de trazer
acréscimos de produtividade as empresas e aos profissionais liberais (a tempo
inteiro ou parcial) sem restricdes de idades, sexo, sector, horarios e com vantagens
para situacio especificas (dificuldades familiares, deficiéncias fisicas, etc.).

No grupo dos teletrabalhadores enquadram-se nio s6 aqueles que ja
desempenham tarefas em regime de teletrabalho como todos aqueles que,
empregados ou desempregados, pretendem adoptar uma vida profissional activa
como teletrabalhadores atempo inteiro ou parcial.

Metodologia de formacao

metodologia de forma¢io que se preconiza baseia-se numa estratégia

hibrida de formacdo presencial e a distancia (blended learning), onde a

dominante consiste no recurso a modalidades de formagio que se

complementam como sejam, sessdes presenciais, de auto-estudo e sessdes
online — sincronas e assincronas — suportadas em plataforma de formacdo a
distancia.

e SessOes presenciais: destinadas a estabelecer e consolidar o espirito
de grupo, integrar e desenvolver conhecimentos e competéncias ¢
avaliacdo e assessment.

e SessoOes online — sincronas e assincronas — fundamentalmente
destinadas a aprendizagem propriamente dita;
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Metodologia de concepcao

m dos pontos fortes do projecto consistiu na sistematizagio de um
conjunto de normas e procedimentos de concep¢ao com vista a garantir
trés objectivos fundamentais:

® 2 qualidade dos produtos finais
= um trabalho, rapido e eficiente dos conceptores e equipa do projecto

= cumprimento de prazos
i

[« i Chbletieres pra Framiach
-

As normas de concepgio foram
discutidas e estabelecidas a priori e

transmitidas a todos o0s conceptores. FROGRANA CPERRCICHAL BUPREO, PORIMACHD €
Estas tregras/normas de concepcio (FOEFDIS)

aplicam-se ao processo de producio e
descrevem o conceito de formacio
idealizado. Estas regras, elaboradas por
um grupo de especialistas de formagao, (I e s e
suportaram-se  na  experiéncia  de Formagko
pedagogos, formadores de formadores e
tutores por forma a conseguir-se um
procedimento de concep¢io simples e Metodologia de Concepcdo e
eficaz. Tratando-se de um processo de Desenvolvimento
concepe¢ao orientado para a formagio a
distincia recotreu-se, também, a uma
ferramenta de autoria e a plataformas que
normalizam os recursos didacticos na sua formatacio grafica e até pedagdgica.

EI¥C 4 —Promocis da Eficacia e da Equidade das
Politicas de Emprego e Formacio

Tipologia de Frojeci 4.7 - Desemvolvimento de Estud of @ Recunsos
Diddicticos

O modelo inerente a concepgido de conteidos assenta assim em actividades
sistematizadas ou seja a recolha de matéria-prima, concepgio do
manusctito/protétipo (com textos, imagens, exercicios) e terminando na produg¢io
do recurso. A conversio da matéria prima para os recursos na sua forma final é
assegurada num elevado nivel pelos conceptores conseguindo-se uma eficiéncia
significativa no processo sem necessidade de equipas alargadas de especialistas de
informatica o que resulta em menores custos.
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A metodologia de concepc¢io e desenvolvimento ¢ assim uma pega fundamental de
concepeao, de organizagio e simultanecamente de gestdo pois permitiu conhecer o
estado de avanco dos trabalhos e tomar decisdes. Claro que, a vulnerabilidade da

Matéria prima Enquadramento Projecto Rec.D. TT
Metodologia de Desenvolvimento Rapido

!

Objectivos
Programa
Actividades

Manual | Exercicios

L

Aplicagio
interactiva em
html

FOTCAELE) Guia do Formaor ||
DeltaConsultores, 2003

gestdo de prazos e disponibilidades bem com contingéncias obrigou a uma gestio
cuidada e objectiva. Sendo esta uma metodologia de referéncia admitiu-se alguma
flexibilidade de modo a ndo causar constrangimentos prejudiciais a inovagio,
interesse e motivacao que os produtos pedagogicos deveriam exibir.

As ferramentas preferenciais de trabalho foram fundamentalmente MS Word
(Manual, Guia do Formador e exercicios), MS PowerPoint (apresentacoes
electronicas para as sessoes sincronas presenciais e on/ine) ¢ ReadyGo Web Course
Builder (para a concepgio e produgio da aplicagdo interactiva em html a alojar na
plataforma assincrona de formacdo a distancia). Estas ferramentas forma
seleccionadas por garantirem duas caracteristicas importantes num projecto como
este: modelos normalizados (femplates) e simplicidade/acessibilidade de utilizagio.

As regras de concepgio, desenvolvimento e producio dos 3 Recursos didacticos
normalizaram,

Guia do Formador - como sendo a pega fundamental de toda a formagao
fazendo o enquadramento dos outros recursos e detalhando a sequéncia da
aprendizagem. Estabelece os objectivos, conteddos programaticos, fontes
de conteudo, equipamentos e materiais necessarios, estratégia e
metodologia de formacio, método de avaliagdo, e, sobretudo os planos de
sessdo. Contém, ainda, um original de exercicios e uma versao impressa das
apresentagoes em PowerPoint que suportam a actividade do tutor nas

sessdes de formacido e uma cépia do teste final de cada unidade ou
médulo.
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Manual do Formador serd o suporte de referéncia com conteudos
especificos e outros de aprofundamento. Sera o documento que o
formando guarda consigo no final da formagio com todo o contetido
transmitido e apreendido pelo formando e informagio complementar para
aprofundamento postetior segundo necessidades especificas.

A Aplicagdo informatica multimédia em HTMIL serd o recutso
privilegiado da interaccio com o formando, pois suporta o estudo
individualizado nas diferentes condi¢des de formacao. Contém exercicios
interactivos, provas e testes, hiperligaces para estudo de outros recursos
na Internet e um Glossario.

A estes documentos juntou-se um documento — destinado ao formando — e
designado Programa do Curso com vista a sistematizar toda a informacio
necessaria a0 acompanhamento do curso sem dificuldades permitindo-lhe a cada
momento conhecer objectivos e programa, a programacgio das sessoes, datas de
avaliacdo, entregas de trabalhos, etc.

Ao nivel da funcionalidade pedagdgica estabeleceu-se de forma rigorosa mas
simultaneamente flexfvel para nio “oprimit” o acto ctiativo do conceptor:

Produto

Caracteristicas / Finalidade

Guia do Formador
(contém apresentagoes
electrénicas)

Atrticula os difetentes elementos da formagio; Normaliza a forma e
como se processara a formagio em particular detalhando a sequéncia

de aprendizagem

Estabelece objectivos, contetidos programaticos, fontes de conteudo,
equipamentos ¢ matetiais necessarios, estratégia ¢ metodologia de
formacao, método de avaliagio e os planos de sessao

Contém um original de exercicios, apresentacao electrénica e testes

Manual (do formando)

Constitui uma referéncia normalizada do contetdo transmitido e
apreendido pelo formando durante a formagao

A sua funcio tem diversas finalidades: aptresentacao de temas,
conceitos, procedimentos, referéncias e resumo e contém exercicios
abertos e de reflexio, em nimero vario por capitulo

Deve tevelar-se o documento que o formando guarda e leva consigo
ap6s a formagao

Aplicagio interactiva

Suporta o estudo individualizado nas diferentes condi¢oes de
formacio
Possui como caracteristica mais marcante levar o formando a agir e

interagir com a aplicacio aprendendo e interiotizando o que aprende

Contém exercicios interactivos, Provas (que levam o formando a
reflectir sobre o que aprende) e testes (classificados pelo sistema)
tipicamente exercicios fechados;

Contém hipetligacbes para estudo de outros recursos na Internet e
um Glossario
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Produto Caracteristicas / Finalidade

Programa do Curso! | Apresenta ao formando os diferentes elementos da formagao

Normaliza a forma e como se processara a formagio em particular
detalhando a sequéncia de aptendizagem

Apresenta os objectivos, os conteudos programaticos, as fontes de
conteudo, equipamentos e materiais necessarios, estratégia e
metodologia de formacio, método de avaliacio, e, sobretudo os
Planeamento do Curso (sob a forma de uma tabela que sequencia
sessa0-a-sessdo a aprendizagem e actividades pedagogicas).

Deve constituir o documento que o formando utiliza para saber em
cada momento o que se encontra proposto.

Plataforma e produtos

ara a validagio dos produtos utilizou-se uma plataforma assincrona,

standard do mercado. Pretendeu-se assim utilizar um conjunto de

funcionalidades minimas necessarias a assegurar o cumptrimento do

objectivo  de  garantir a  maxima  transportabilidade. Em
http://www.clearning-pt.com/teletrabalho encontra-se mais informacao, consulta
das versdes de demonstracio, descticio dos produtos, etc.

Os produtos desenvolvidos poderdo ser disponibilizados sob uma plataforma de
formacio assincrona customizada — LMS, a que os formandos poderdo aceder
através de acesso Internet ndo sendo necessarios requisitos especificos.
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O acesso deve ser controlado por username / password.

1 Parte deste documento coincide com o que se encontra estabelecido no Guia do Formador.
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De acordo com a metodologia de formagao estabelecida os pacotes para formagao
assincrona devem instalar-se sob uma plataforma que disponibilize as ferramentas
de informacio, comunicacdo e formacio (auto-estudo e avaliacio) comuns neste
tipo de sistemas de formacio a distancia. Estdo neste caso 0s
mecanismos/ferramentas comuns de comunicagio como as seguintes:

" c-mail; e  objectivos;
" férum; e percurso / planeamento da
formacao ercurso do
= that, ¢ ®
formando);

=  documentos; . N
e informacdes sobte o tutor;

®  acesso a0s pacotes formativos em

e informacoes sobre o
html para auto-estudo; ¢

grupo/turma que frequenta a
acc¢io de formacio;

Procura-se desta forma garantir que os formandos dispéem de modos diferentes
de obter a informacdo ou o conhecimento
e de comunicar de forma efectiva com _
colegas e com o seu tutor. e nicar em
Virtual

A figura seguinte ilustra o acesso /
interface tipico que o formando encontra
ao aceder a plataforma utilizada na -
validacdo e teste dos produtos. Saliente-se que ndo é necessatia a utilizagio desta
plataforma pois as normas utilizadas garantem a possibilidade de alojamento dos
produtos em outro LMS (que cumpra os standards estabelecidos).
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PAINEL DE CONTROLO [02_Conceptores -TT]
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ficha individual
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« Objectivos fixados pelo vossa Tutor : Objectivos conceptores..
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Ultimo acessa : 25/09:2003
Midmero de acessos 49

Midmero de acessos 49

As 4 1ltirmas mensagens no farum
[19/09 22:04] Topico de testes

MY Grupo - tutor - planeamento

‘er o grupo : 02_Conceptores TT
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Planeamento da sua formagéo : nédo esta definido um planeamento da sua formagio
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Os pacotes formativos — aplicagbes interactivas para auto-estudo - encontram-se
normalizados conforme acima descrito, organizados por capitulos e paginas. Cada
pagina corresponde a um tema / elemento central de aprendizagem, possuindo /
podendo possuir cada pagina os elementos pedagdgicos de aprendizagem como
por exemplo:

Panoramica
do capitulo

= Exercicios;

= Provas;

J
O |

= Testes;

= Textos complementares; Tema ... |

= Hiperligacoes para recursos
complementares na Internet;

Existem ainda recursos complementares como:

= Glossatio interactivo;
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= Ajuda;

O aspecto tipico do ambiente de aprendizagem num pacote interactivo sob a
plataforma apresenta-se na figura seguinte:

2} Module - Microsoft Internet Explorer _ O] x]
J Elle  Edit “iew Favoites Tools Help ‘
-2 Q4= DI

| Address [ itp: v, elearning pt.com/fomacan/ganesha/stagiaite/_module. php?connesion=53570263module=E groupe=13 =] @

| Links & e-Leaming Potugal &) DekaConsultores & ReadyGo Bras| ;! ReadyGo - Web Course Bulder  "¥?'Yahoo! ] Cenia @] Channel Guide =5

Q’Lm PORTUGAL I ] .Bemindu Jose Lencastre

Quinta 26 Setembro 2002

Q Recepgaoiacolhiments | (g Uma estratégia para o trabalho naidade dainformagéo

E Inicio

Para a maior parte dos empregadores, tanto do sector privado coma do plblico, o

motor da mudanga reside numa melhor pedormance nos negacios. Mo essencial,
E Sociedade ista significa melharar e eficiéncia e a eficacia da organizagdo:
E Techologlas & Recursos « Melhorar a eficiéncia implica faz_er mais
COM Menos custos - uma combinagio de /
aumento de output e redugéo de custos /
E Lideranga o Melhorar 2 eficdcia implica fazer umn melhor “ /

ou mais relevante trabalho

- » |
% Gestio por Objectivos = W

% Relagdo de confianga

E Resolugdo de conflitos
Estratégia para o Trabalho na SI

E Questies legais

e Areas de actividade Melhorias
5 Trahalho colahorativa
- Facilidades ' Eficaz e eficiente
E e-Recruiting Escritorio e facilidades Programa  distribuigao de servigo
a distancia do escritorio . "
= = [T Y (1 ki b e e =l
|@] Ganesha ver ZDBETA TEST & [ [ irwemet »

A Aplicacao Interactiva em html serve de suporte fundamentalmente as actividades
pedagdgicas que envolvem,

= aprendizagem individualizada
= avaliagdo de reac¢do a aprendizagem
" teste

O desenvolvimento dos produtos em html standard permite o alojamento em
outras plataformas e servidores requerendo-se algum esfor¢o de adaptacido. No
entanto a utilizacdo dos produtos sob uma plataforma de formacao assincrona
multiplica a possibilidades de exploracio dos materiais pedagdgicos desenvolvidos.

A instalagio e utilizagio dos pacotes, cumprindo-se a norma SCORM, sera
simplificada mas as instituicdes que pretendam utilizar estes recursos formativos
deverdo possuir uma plataforma assincrona com as funcionalidades descritas e
recorrer a especializados por forma garantir um processo simples de instalacio e
utilizagdo dos produtos.

10
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Informacao

m  http://www.elearning-pt.com/teletrabalho encontra-se  mais
informacio, consulta das versdes de demonstraciao, descricio dos

produtos, etc.

Para inscricdo nos cursos contactar:

Perfil Psicologia e Trabalho L.da ISPA Instituto Superior de

Psicologia Aplicada

Estrada de Moscavide, 23-4.° Frt Rua Jardim do Tabaco, 34
1800-277 Lisboa 1149-41 Lisboa
Tel.: 218 538 440 Tel.: 218 811 700
Fax: 218 535 867 Fax: 218 860 054
E-mail: perfil@perfil.com.pt E-mail: dfp@jspa.pt

DeltaConsultores

Rua da Bempostinha n.” 25 CV

1150-065 Lisboa

Tel.: 218 850 051
Fax.: 218 850 246
E-mail: projectos@dlt.pt

-

Financiado pela Unido Europeia, pelo Estado Portugués (Ministério da Seguranga Social
e do Trabalho e pelo POEFDS Programa Operacional Emprego Formacao e
Desenvolvimento Social.

B .

UMIAD EURCPELA REPUBLICA PORTUGUESA
. POEFDS L
Fundo Social Europeu Ministério da Seguranca

Social e do Trabalho
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