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Introducao

Este documento destina-se a apresentar um conjunto de elementos informativos
sobre o Curso Equipas Virtuais.

No sentido de familiarizar e de facilitar uma desejavel integragao do formando no
curso foi dado enfoque ao programa de formagao a metodologia de
desenvolvimento e avaliagdo e aos aspectos de planificagao.

Pretende-se que sirva o formando ao longo da acgdo de formagao facultando-lhe
um guia de ajuda, que facilite o seu acolhimento inicial e um melhor
enquadramento no desenrolar do curso.

O presente documento de apresentagao do programa do curso esta estruturado
em torno dos seguintes topicos:

Enquadramento

Objectivo geral do curso e Conteudo programatico:
Destinatatios

Pré-requisitos a frequéncia do curso

Modalidades de formacao

Técnicas e métodos pedagogicos

Programacio e duragao do curso

Metodologia de desenvolvimento da formagao
Requisitos técnicos para utilizacao de plataformas
Metodologia de avaliagao

Planeamento do curso
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Enquadramento

Sendo actualmente a organiza¢ao do trabalho em equipas virtuais uma realidade
cada vez mais presente, apresenta-se relevante reflectir sobre este novo modo de

trabalho.

A tecnologia digital vem possibilitar aos seres humanos trabalharem em conjunto e
interagirem, mesmo que se encontrem a milhares de quilémetros, vivam em paises
culturalmente dispares, com fusos horarios desencontrados. Esta nova realidade
implica uma preparag¢ao a nivel técnico, tantos dos equipamentos, como dos
proprios recursos humanos implicados na equipa virtual, as relagoes inerentes
entre os diferentes elementos da equipa, bem como, a comunicagio e aceitagao de
normas a seguir para a concretizagao do trabalho assumem-se fundamentais em
todo este processo.

Na verdade, e face ao desenvolvimento tecnoldgico, as hipoteses sio imensas, as
possibilidades ainda estao em grande parte por explorar e sera nesse sentido que
este modulo visa fazer uma primeira abordagem do trabalho em equipa virtual,
principais conceitos, procedimentos e principios basicos de colabora¢ao em
ambiente virtual.

Objectivo geral e objectivos especificos
do curso

Objectivo geral

e Sensibilizar os formandos para a sociedade de informagao e para os novos
modos de organizacao de trabalho.

e Tacultar elementos informativos que capacitem os formandos para o
trabalho colaborativo e /ou pata a gestao de equipas virtuais.

Objectivos especificos
No final deste curso os formandos devem ser capazes de:

Identificar os conceitos basicos utilizados em trabalho cooperativo de
equipas em ambientes de trabalho virtual e a distancia.

e Conhecer e seleccionar os métodos e técnicas de optimizagao de trabalho
de equipas em ambiente virtual.

e Conhecer e aplicar os principios da comunicacio e o relacionamento
interpessoal nas equipas virtuais.

e Conhecer e aplicar os principios basicos da colaboragio virtual.
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Conteudos programaticos

A tematica em analise sera desenvolvida segundo os seguintes topicos:
1 - Tipos de equipas virtuais
2 - Factores ctiticos de sucesso de uma equipa virtual
3 - Etapas necessarias a implementacao de uma equipa virtual
4 - Papel do lider numa equipa virtual
5 - Competéncias requeridas aos elementos de uma equipa virtual
6 - Relacionamento interpessoal e dinamica de grupo em ambiente virtual
7 - Confianga e lealdade num ambiente virtual
8 - Trabalho colaborativo

9 - Utilizagao da tecnologia num ambiente de teletrabalho.

Destinatarios

Este curso destina-se aos agentes econémicos, ou todos os profissionais que
desenvolvam ou venham a desenvolver competéncias (saber, saber fazer e saber
ser), ao nivel da gestao, coordenag¢io ou acompanhamento de actividades
desenvolvidas por teletrabalhadores.

Para além de gestores interessados em desenvolver teletrabalho nas suas
organizagdes poderao frequentar o cutso:

= teletrabalhadores ou profissionais que pretendam desenvolver projectos
pessoais de teletrabalho

= profissionais liberais, licenciados e até outros, com finalidades de estudo
(estudantes, mestrandos, etc.) ou apenas com curiosidade sobre a tematica..

Pré-requisitos

Para o sucesso no curso é necessario que o formando cumpra os seguintes pré-
requisitos:

1. Experiéncia, como utilizador, de computador pessoal, com competéncias
minimas com ferramentas de tratamento de texto (p.ex. Word) e de
navegac¢ao na Internet.

2. Apresentar disponibilidade e apeténcia para o trabalho colaborativo em equipa
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Modalidades de Formacao

A formagio sera do tipo misto “blended learning”, predominantemente a
distancia, nas componentes oz/ine e de auto-estudo e enquadrada por sessodes
presenciais de apresentacao e consolidagao de aprendizagens através da realizagio
e discussao de trabalhos praticos.

Técnicas e métodos pedagogicos

Pretende-se neste modulo fazer reflectir os participantes sobre o novo modo de
organizacao do trabalho em ambiente virtual, nesse sentido sugere-se uma
metodologia pedagbgica que permita a aquisi¢ao dos novos conceitos e respectiva
aplicabilidade 4 experiéncia especifica de cada participante, nomeadamente:

o Sessoes presencias, debate de questdes pertinentes para a compreensao da
tematica

o Exposigio em sala de anla virtnal para apresentacao sumaria dos conceitos chave
em suporte PowerPoint

o Discussao de tdpicos e debate online sobre questOes relevantes para a compreensao
da matéria

o Trabalhos de grupo a distancia de modo sincrono e assincrono e apresentagdes
online dos aspectos e conclusoes mais importantes

o Estudos de caso para ilustrar a tematica em analise

Complementarmente poderao ainda ser utilizadas técnicas especificas necessarias
face a metodologia em particular de determinada sequéncia de formagao de acordo
com o suporte a formagao assincrona suportada em LMS (Learning Management
System) ou a plataforma de comunicagao sincrona a utilizar. Sao de ter em conta,
por exemplo e sob uma plataforma de formagao sincrona, as funcionalidades de
Share Application, W hiteboard ou Web Safari. Estas funcionalidades, entre outras a
explorar, sio vantajosas na apresentacao e desenvolvimento de trabalhos,
exercicios e no visionamento de recursos online.
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Programacao e duracao do curso

O curso tem a duracao de 50 horas, distribuidas do seguinte modo:

Sessoes presenciais (12 sessoes x 1,5h): 12 horas
Sessoes online (12 sessoes x 1,5 h): 18 horas
Auto-estudo (total de horas previsto): 20 - 12 h

Corenies Auto Total
programaticos Sessfes |Pres. |Dur.| Online | Duracéo | Total (h) Estudo | (horas)
IApresentacao 1,23e4| 4 |15 6h 6
Equipa virtual versus
equipa convencional 5e6 2 1,5 3 1 4
lee'rentes. tIpQS de 7 1 15 15 05 2
equipas virtuais
Factores criticos de
sucesso de uma 8 1 15 15 1 2,5
equipa virtual
Etapas necessarias a
implementacédo de 9 1 1,5 1,5 1 2,5
uma equipa virtual
Pap_el do_ lider numa 10 1 15 15 1 25
equipa virtual
Competéncias
requeridas aos 11e 12 2 15 3 1 4
elementos de uma
equipa virtual
Relacionamento
interpessoal e 13 1 15 15 1 25
dinamica de grupo
em ambiente virtual
Conflange} e IeaIpIade 14 1 15 15 1 25
num ambiente virtual
[Trabalho colaborativo 15 1 15 15 1 25
Utilizacdo da
tecnplogla num 16 1 15 3 2 5
ambiente de
teletrabalho
(@] meu p_rOJecto de 17,18, 19 4 |15 6 12 18
equipa virtual global e 20

Total 20 8 12 315 22,5 54

A duragao prevista para auto-estudo constitui uma estimativa pois variara
consoante o investimento de cada formando no curso e dos seus
conhecimentos e capacidades a entrada.
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Metodologia de desenvolvimento da
formacao

A formacio desenvolve-se com recurso a duas plataformas, uma de suporte a
aprendizagem assincrona e outra de suporte a formagao sincrona, com audio.

A componente sincrona da formagao permitira sessdes oz/ine em tempo real,
suportadas em voice conferencing, com possibilidade de apresentacao de
PowerPoint, chat, e outras funcionalidades de apresentacao e comunicagao, tais
como Share Application , White board ou Web Safar:., entre outras.

A componente assincrona da formagao, que envolve a gestao do curso, o auto-
estudo em suporte html, a comunicacao via e-mail, a participacao em féruns e o
controlo das prestagoes dos formandos, sera desenvolvida na plataforma e-
Learning Portugal da DeltaConsultores ou equivalente com as seguintes
potencialidades minimas:

* Identificacio de utilizador por username | password
" Acesso a aplicagoes interactivas para auto-estudo
* E-mail interno

* Foérum

* Transferéncia electronica de ficheiros (upload e download de
ficheiros)

»  Teste online e arquivo de respostas a testes e classificagoes

Metodologia de avaliacao

A metodologia de avaliacdo a seguir no presente curso segue uma abordagem
estruturada baseada em trés componentes fundamentais:

® Presenca e comportamento
® Dominio do objecto de formagio

® Aprendizagem

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

Para conferir a pontuagio, o tutor (formador) ira considerar a escala de

qualificacio seguinte:
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A B C D E

Excelente Muito bom Bom Suficiente Insuficiente

Conforme referido par o estabelecimento do grau de aptidao do formando entrar-
se-a em linha de conta com as trés componentes: presenga € comportamento;
dominio do objecto de formacao; e o nivel da aprendizagem.

Presenca e comportamento

Implica uma avaliacio continua do comportamento do formando durante o curso,
através de 4 parametros considerados importantes: assiduidade, participagao,
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 intervencdoes e
a colaboraciao na dinamizac¢ao das actividades formativas.

Responsabilidade

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

Relacbes 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 formacao

E uma avaliacio sumativa, destinada a diagnosticar os conhecimentos adquiridos
pelos formandos através de exercicios e trabalhos praticos, individuais ou de

grupo.
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Os trabalhos deverio ser numerados na ordem de execucio e avaliados de
seguinte maneira:

Trabalhos Parametros TO1 TO3 TO7 Total
Individuais ' Integracdo de conhecimentos

Aplicacdo de conhecimentos

Resultado global
De grupo Integragdo de conhecimentos

Aplicacdo de conhecimentos

Resultado global

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

Na sessio de inicio da ac¢ao de formagio sera explicitada a importancia dos
trabalhos na avaliagdo das aprendizagens, enquanto produgao do formando

(1) Naturalmente que a dimensao e nimero de trabalhos devera reflectir o
objectivo, dimensao e complexidade do curso.

(2) O teste online a realizar no final do moédulo representa também uma
importante componente da avaliagio sumativa da aprendizagem dos
formandos.

Testes relativos a aprendizagem

Testes N.° perguntas N.° respostas Qualificacao
correctas

Pré-teste
Teste Final 25

Récio de
Progressédo

O tutor ira recorrer as funcionalidades da plataforma para analisar tanto os
resultados obtidos pelos formandos nos prazos e datas estabelecidas para
avaliacio.

Os resultados obtidos pelos formandos em cada teste realizado on/ine sao
facultados ao formando por consulta no acto de resposta ao teste.
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Planeamento do curso

Curso  Equipas Virtuais N.°
Unidade Sesséo Trabalhos e Exercicios Formador
N.° | Titulo N.° Tipo Data Horério | Duracdo | N.°/Titulo Avaliagdo

Apresentacio 1, 243 el p 6 EV T01- Projecto Global EV s

Equipa virtual versus equipa (0N 3 EV T04 - Vantagens e

convencional 5e6 desvantagens

) ) (ORS] 15 EV TO5 - Exemplos de equipas

Diferentes tipos de 7 virtuais

equipas virtuais EV TO1- Projecto Global EV

Factores criticos de os 1,5 EV T06 - Porque n&o?

sucesso de uma equipa 8

virtual

Etapas necessarias a oS 15 EV TO8 - Critérios de avaliagio

implementagéo de uma 9

equipa virtual

Pap.el dO lider numa 10 (O 15 EV EC02 JASMIM

equipa virtual

Competéncias requeridas 0S 3 EV TQ2 - Seleccionar um candidato

aos elementos de uma 1lle 12 para integrar a sua equipa

equipa virtual

Relacionamento OS 1,5

interpessoal e dinamica

: 13

de grupo em ambiente

virtual

Confianca e lealdade 14 (OB 15 EV ECO1 ROMEU

num ambiente virtual

Trabalho colaborativo 15 os 15 EV TO7 - Qual é a melhor? S
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Curso  Equipas Virtuais S
Unidade Sesséo Trabalhos e Exercicios Formador
N.° | Titulo N.© Tipo Data Horario | Duragdo | N.°/Titulo Avaliagdo

Utilizagao da tecnologia oS 1,5 EV T03 - As normas de conduta da S

num ambiente de 16 videoconferéncia.

teletrabalho

O meu projecto de 17,18, p EV TO1- Projecto Global EV S

equipa virtual global 19e 20

Unidade: Indica-se o N.° e o Titulo ou nome da Unidade tal como figura no Contetdo Programatico. P. ex..: 7.1 (médulo 7, unidade 1)
Sessdo: Indica-se 0 N.° (da sessao no curso), Tipo (Presencial, Online, Sincrona ou Assincrona), Data (dd/mm/aa), Horatio (hora de inicio
ou inicio e fim).

Trabalhos ¢ Exercicios: Indica-se o N.” (sequencial na unidade) o seu Titulo (nome pelo qual o Trabalho ou Exercicio ¢ conhecido) e se é
considerado para Avaliagao (S ou N). Apenas se referem os exercicios (trabalhos, estudos de caso, ensaios, etc.) mais significativos e que
exijam um esforco digno de nota ou que tenham implicacao na avaliagao.

Formador: Indica-se o nome do Tutor ou Formador que terd a seu cargo a condugio da aprendizagem e a quem os formandos reportam ou
recorrem no seu percurso de aprendizagem.

10
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Requisitos técnicos para utilizacao de
plataformas

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 95 ou 98, Windows ME, Windows N'T4.0
com Setrvice Pack 4, Windows 2000 ou Windows XTI

Processador Pentium a 600 Mhz

Meméria RAM 128 MB

Espaco livre em disco: 40 MB

Resolucao de ecra: 1024 x 768 — 16 Mcores

Placa de som a 16 bits compativel com Sound Blaster 16

Headset ou conjunto de microfone + colunas de somAcesso Internet
Com Modem 54 Kpbs ou superior (por cliente)

Caso esteja instalada alguma Firewal/ ou servidor Proxy as seguintes portas
terdo de estar abertas — Porta 80 (HT'TP) e Porta 1709 (Outhound)

® Browser

Internet Explorer 5.0 ou Netscape 4.07 ou postetior
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Informacoes

informagao sobre o conjunto de produtos desenvolvidos pela parceria no
quadro da formagao para teletrabalho. Para informagGes mais detalhadas

por favor envie uma mensagem e-mail para info{@eleaming—pt.com ou

contacte qualquer dos membros da parcetia:

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

Petfil Psicologia e Trabalho Lda.

Dr.* Graga Pinto
Estrada de Moscavide, 23-4.° Frt.
1800-277 Lisboa

Tel.: 218 538 440
PERFIL Fax: 218 535 867
PSICOLOGIA E TRABALHO LDA E—mail: perﬁl@perﬁl.com.pt
; Website: http:/ /www.perfil.com.pt

DeltaConsultores

Eng.® José Lencastre
Rua da Bempostinha n. 25 CV
N 1150-065 Lisboa

Tel.: 218 850 051

Fax.: 218 850 246

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

DeltaConsultores

ISPA Instituto Superior de Psicologia Aplicada

Dr.* Silvia Ramalho
Rua Jardim do Tabaco, 34
1149-041 Lisboa

Tel.: 218 811 700

Fax: 218 860 054

E-mail: d ispa.pt
Website: http:/ /www.ispa.pt

© Petfil, DeltaConsultores e ISPA
Ficheiro: PG_EqVirt_v12.doc

Impresso em: 10/10/2005
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