 ova etapa )

Formacao Pedagodgica Inicial de
Formadores

Modulo 7. Operacionalizacao da Formacao —

Do Plano a Acao

Sub-Médulo 7.2 - DESENHO DO PROCESSO
DE FORMACAO-APRENDIZAGEM

WWWw.nova-etapa.pt


http://www.nova-etapa.pt/

FICHA TECNICA

Titulo
Desenho do Processo de Formacéo - Aprendizagem

Autor
Anténio Mao de Ferro
Alda Leonor Rocha

Coordenacéo Técnica
Nova Etapa — Consultores em Gestdo e Recursos Humanos

Coordenacéo Pedagodgica
Anténio Méo de Ferro

Direcédo Editorial
Nova Etapa — Consultores em Gestdo e Recursos Humanos

Adaptacéao e Atualizacao (Agosto de 2012)
Alda Leonor Rocha
Susana Martins

Nova Etapa

Rua da Tébis Portuguesa n.° 8 — 1° Andar, Escritérios 4 e 5 — 1750-292 Lisboa
Telefone: 21 754 11 80 — Fax: 21 754 11 89

Rua Agostinho Neto, n.° 21 A — 1750-002 Lishoa

Telefone: 21 752 09 80 — Fax: 21 752 09 89

e-mail: info@nova-etapa.pt

www.novaetapaworld.com



mailto:info@nova-etapa.pt
http://www.novaetapaworld.com/

Formacéo Pedagdgica de Formadores Desenho do Processo de Formagao-Aprendizagem

indice

COMPETENCIAS A ADQUIRIR 4
CONTEUDOS PROGRAMATICOS 4
PuBLICOS-ALVO 4
BENEFICIOS DE UTILIZAGAO 5
CONDIGOES DE UTILIZAGAO 5
DESENVOLVIMENTO DE CONTEUDOS 6
CAPITULO | - “ETAPAS DE UM PLANO E DE UM PROGRAMA DE FORMACAQ” 6
COMPETENCIAS A ADQUIRIR DO CAPITULO 7
CONTEUDOS PROGRAMATICOS 7
CAPITULO Il - “PLANO DE SESSAQ” 25
COMPETENCIAS A ADQUIRIR DO CAPITULO 26
CONTEUDOS PROGRAMATICOS 26
CONCLUSAO FINAL 36
BIBLIOGRAFIA 38



Formacéo Pedagdgica de Formadores Desenho do Processo de Formagao-Aprendizagem

Competéncias a Adquirir

No final deste sub-modulo de formacao, devera ficar apto a:

¢ Planificar momentos de ensino-aprendizagem;
e [dentificar os principios orientadores para a concegao e elaboragdo de planos de

unidades de formacao;

e Preencher fichas de planificacdo de formacao (plano de agao de formagao/mdédulo/sessao).

Conteddos Programaticos

- Etapas do Plano de Formacgao
+ Analise da Politica de Formacao;
+ Situagdo Prévia e Analise das Funcdes e Atividades Profissionais;
+ Necessidades de Formacéo e Objetivos da Formacao;
+ Escolha e Concecéo das Situagbes e Meios de Formacao;
+ QOrganizacao dos Recursos;
+ Dossier Pedagogico
- A Engenharia de um Programa de Formacao
+ Elementos de um Programa de Formacgéo;
¢ M0ddulos do Curso;
- Plano de Sesséo

¢ Linhas Orientadoras de uma Planificacdo de uma Sessdo de Formacéo;

Publico-Alvo

Este manual destina-se a candidatos a formadores, formadores, gestores de formacao, e outros
profissionais que por ineréncia das suas fungdes tenham necessidade de adquirir ou desenvolver
competéncias nesta area da formagao.
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Beneficios de Utilizacao

Para que da formacéo se obtenham resultados e proveitos quer para a organizacdo, quer para o
individuo em si, é necessario que se proceda previamente a elaboracédo de um plano de formacao,
onde se analise a situacao prévia e se faga o diagnostico das competéncias a desenvolver nos
individuos. A concecdo de um plano de formacgéo passa por varias fases importantes, onde para
além do diagndstico de necessidades, é definida a formacao a realizar e os objetivos pretendidos
com a mesma, 0S recursos necessarios para a sua realizacao, os métodos e meios a utilizar, e os

instrumentos de avaliacéo a aplicar.

Por outro lado, definido o plano de formagéo, é necessério passar a fase da sua execucao, sendo
necesséria a elaboracao dos respetivos programas da formacao.

Neste ambito, para o auxiliar no planeamento da formacéo, concebemos este manual onde séo
indicadas as fases de elaboracdo de um plano de formacgé&o e dos respetivos programas, e como

pode planear as suas sessfes de formacéo.

Condicoes de Utilizacao

Este manual destina-se quer a formacéo presencial quer a formacéo desenvolvida num modelo de

formagédo mista que concilia mddulos presenciais com modulos em bLearning.

Na segunda modalidade este recurso encontra-se disponivel em plataforma de elLearning,
possibilitando que o participante tenha um f4cil acesso aos conteldos, e que faca uma gestédo da
sua aprendizagem de acordo com as suas disponibilidades e necessidades. Podera ser

consultado em tempo real ou guardado em formato digital para utilizagio posterior.

E composto por dois capitulos, que versam as tematicas da “Etapas de um Plano e de um

Programa de Formacgao” e “Plano de sessao”.



Capitulo |

“Etapas de um Plano e de
um Programa Formacao”
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Competéncias a adquirir do Capitulo

No final deste capitulo de formac&o, devera ficar apto a:

+ Identificar as fases do ciclo de formagéo;

+ Reconhecer os diferentes niveis de diagndésticos de necessidades de formacgéo e as técnicas

e instrumentos associados;

+ Identificar os principios fundamentais da analise funcional;

+ Distinguir as etapas do planeamento da formagdo, nomeadamente:

o

o

o

e}

e}

Andlise do perfil de entrada;

Definigdo dos objetivos de formacao e de Aprendizagem/pedagogicos;
Selecao de contelidos e organizagdo modular;

Definicdo da estratégia pedagogica;

Previséo e organizacéo dos diferentes recursos.

+ |dentificar os elementos que integram um programa de formacao;

+ Conceber programas de formacao.

Conteudos Programéticos

- Etapas do Plano de Formacéo

*

*

*

*

*

*

Analise da Politica de Formacao;

Situacéo Prévia e Analise das Funcdes e Atividades Profissionais;
Necessidades de Formagédo e Objetivos da Formacéo;

Escolha e Concecéo das Situa¢des e Meios de Formacao;
Organizacgdo dos Recursos;

Dossier Pedagogico.

- Engenharia de um Programa de Formagéao

*

*

Elementos de um Programa de Formacéao;
Maodulos do Curso.

7
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A parte do planeamento da formagdo é sem dudvida uma das
partes fundamentais, na medida em que € nesta fase que se
detetam as principais necessidades formativas e se elabora o
plano de formagdo com vista a colmatar essas necessidades e

a fazer desenvolver nos individuos as competéncias

necessarias para o desenvolvimento das fung¢8es/atividades

gue lhes competem.

Elaborado o plano de formacédo onde foi identificada a formacao a realizar, segue-se a elaboracéo

dos programas de formacao.

Desta forma, face a importéncia de que se reveste quer a elaborac¢@o do plano formagéo, quer dos
respetivos programas dos cursos a realizar, neste capitulo iremos debrugar-nos sobre as fases e

elementos que compdem quer o Plano, quer os Programas de formacéo.

1. Etapas do Plano de Formacao

Antes de iniciar este tema propomos-lhe que veja o excerto do filme “Gestdo da Formagédo” que

preparamos para si:

http://www.nova-etapa.pt/gestao_formacao_1.htm

Formar...

8
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Conceber e gerir a formacado implica a realizagdo de uma série de
procedimentos que, embora ndo sejam muito complexos, implicam
algum conhecimento técnico especifico e, sobretudo, muito

empenhamento e dedicacéo.

O PLANO DE FORMAGAO

Com alguma frequéncia os organizadores da formacéo se referem a
projeto de formacédo e plano de formacéo para falar da mesma coisa.
N&o nos parece que dai venha mal ao mundo, desde que todos os que

nele intervém utilizem a mesma terminologia. O plano de formacéo é

um documento que contem um conjunto de informag¢des como: politica de formacdo da empresa,
definicdo de atividades profissionais, levantamento de necessidades, formacao a realizar com vista a
resolucdo dos problemas diagnosticados, sistema de avaliagéo, etc. Podera ainda conter a descri¢do

dos recursos necessérios para a implementacdo do plano (materiais, humanos, financeiros).

Existem véarios modelos de orientagdo para a elaboragéo do plano de formag&o. Porém, vamos seguir

0 modelo apresentado por D’Hainaut.

Segundo D’Hainaut’, a elaboracdo de um plano de formagéo comporta oito etapas principais. Em
esquema poderia ser representado desta forma:

1.1. Estudo da

| POLITICA DE FORMACAO ’

1.2. Apélise O[a 1.4. Andlise das 1.3. Anélise das
SITUACAO PREVIA NECESSIDADES ATIVIDADES
de formacéao PROFISSIONAIS

L’ 1.5. Especificagdo |
dos OBJETIVOS de
‘ formacao ’

1.6. Escolha, concecéo e 1.7. Concecéao e
elaboracéo dos utilizacao da
METODOS, SITUACOES | — — — — —* AVALIACAO e dos
e MEIOS de formacéao seus instrumentos

1.8. ORGANIZACAO '
DOS RECURSOS

! D’Hainaut, L., Educag&o- dos fins aos objetivos, Almedina, Coimbra

9
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Passaremos de seguida a analise mais detalhada de cada uma das etapas:
1.1 - ESTUDO DA POLITICA DE FORMA(;AO

Esta etapa consiste em identificar as grandes linhas de forca que

determinaréo a ac¢do da formagéo.

Devera analisar-se em particular:

v' As raz6es profundas que justificam a formacéo
(porqué formar?);
v" Que tipos de pessoas se pretendem formar;

v' Que mudancas se esperam operar.

Procuram-se os valores sobre os quais assentara a formacéo, as suas opg¢fes fundamentais e as
prioridades (exemplo: insistir mais na qualidade no que na quantidade, mais no coletivo do que no

individual, etc.).

Numa politica de formacgéo, determinam-se também os meios que serdo atribuidos a formacéo e

ainda as estruturas gerais do sistema de formacéo.

Esta analise da politica de formacdo podera ser efetuada a partir do estudo de textos, através da
consulta dos responsaveis dos diversos departamentos, da andlise das estruturas de formacao e

ainda da reparticdo dos orcamentos parcelares da organizagao.

Uma politica de formacao contém os resultados esperados da formagdo (FINALIDADES), expressos

de uma forma muito global: as mudancas ou os efeitos esperados no ambito da organizacao.

Estes resultados esperados serdo especificados e mesmo expressos de forma operacional nas

etapas seguintes do plano.

10
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Eis alguns exemplos de frases que se referem a politica de formacao (FINALIDADES):

e Formar profissionais conscientes e responsaveis em matéria de seguranca nos postos de
abastecimento;

e Formar técnicos de atendimento ao publico conscientes para que facam um atendimento de
qualidade.

1.2 - ANALISE DA SITUACAO PREVIA

Terminado o estudo da Politica de Formacédo, estamos em
condicbes de determinar a natureza das necessidades
formativas (analise qualitativa), e de definir o numero de
pessoas a formar e a duracdo da intervencdo (analise

quantitativa).

TLN
E agora chegado o momento de analisar as condi¢bes de partida do plano de formag&o. Esta analise

devera incidir sobre quatro aspetos:

As condi¢cbes de admisséo;
A populacéo visada (a qual se dirige a formacéao);

Os recursos disponiveis que se confrontam com oS recursos necessarios;

<N X X

Os condicionalismos.

Antes de iniciar a formacao, é evidentemente necessario saber quais sdo as principais caracteristicas
da populacdo na qual se vai recrutar os formandos, e quais as condicSes a fixar a entrada da
formacdo. Nesta andlise prévia, podemos incluir itens como: idade, experiéncia profissional,

motivacgéao, etc...

E com base nestes elementos que podemos definir o perfil de entrada dos nossos destinatarios, ou
seja, os conhecimentos, competéncias e capacidades com que iniciam a formacéo, para que possam

fazer a formac&o com sucesso.

11
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A anélise da situacdo prévia comporta também a determinacdo dos recursos de que se dispde. E
necessario, evidentemente, saber a partida quais os valores, o tempo, os locais e o material de que
se dispbe para realizar a formacédo, bem como estimar provisoriamente 0S recursos necessarios e,
em particular, os custos da formacdo, e confrontar essa estimativa com o0s recursos disponiveis.

Estes aspetos serdo alvo de maior desenvolvimento nos pontos seguintes deste Manual.

1.3 - ANALISE DAS FUNCOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Como é evidente, se estamos a proceder ao levantamento de disfun¢des existentes no desempenho
de fungbes, temos que identificar claramente quais as atividades e tarefas que fazem parte dessa
mesma fungéo, bem como identificar as competéncias necessarias para o seu exercicio. Nesta fase
temos pois que caracterizar as competéncias profissionais e caracterizar o contexto profissional dos

destinatérios da formacéo.

De alguma forma, significa definir o perfil ideal daquela
fungéo, para depois comparar com a realidade existente.
S6 assim poderemos aferir com rigor quais as
competéncias a desenvolver ou a adquirir através da agéo

formativa.

Em muitas empresas, os perfis profissionais correspondentes a cada funcdo ou profissdo estéo
previamente elaborados e bastara consultar o referencial existente. Contudo, como sabemos, em
muitas situacdes as atividades e tarefas desempenhadas variam de empresa para empresa ou

mesmo de departamento para departamento.

Por exemplo, a funcdo de um operador de posto de combustivel devera ser constituida por uma série
de atividades e tarefas comuns a todos os profissionais. Contudo, nos postos de pequena dimensédo
poderdo ser acrescidas de outras funcdes que habitualmente fazem parte do operador de maquinas
de lavagem automatica ou, ainda, englobar a venda direta de lubrificantes, etc.

Assim, é necessario ter em consideragdo as especificidades de cada fungdo, dado que as mesmas

implicam competéncias necessariamente distintas para o desempenho cabal da profisséo.

12
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1.4 - ANALISE DAS NECESSIDADES DE FORMACAO

\i ‘% .
N e
o

Al

Esta etapa consiste em fazer o diagndstico das
necessidades de formacdo de uma organizacdo, de um

departamento ou de uma profissao.

Por exemplo, se se produz uma mudanca importante como,
por exemplo, uma reestruturagdo ao nivel dos processos
de trabalho, pode ser necessario formar os colaboradores.

Pode também acontecer que uma necessidade de

formagdo se manifeste por ocasido de um problema. Assim, € necessario que se proceda ao

levantamento das necessidades de competéncias profissionais que sédo necessarios desenvolver por

via da formacgé&o.

Por exemplo, se se constata que um trabalho € mal executado, ou existem demasiadas reclamacdes

relativamente ao servico ou individuo, pode ser sintoma de que existe necessidade de aquisi¢cdo ou

desenvolvimento de determinadas competéncias para o exercicio da funcao.

Essa necessidade pode situar-se em varios niveis do saber, ou apenas ao nivel do saber-fazer

(competéncias técnicas) ou saber-ser/estar (competéncias sociais e relacionais).

diversos niveis (Porqué);

Identificar as necessidades de formacédo nos

Definir os objetivos da formacao (Para qué).

Definir os destinatarios

(Quem?);

Selecionar matérias a ministrar
(O qué);

Agrupar por unidades tematicas;

Definir tempo
(Quando?);

Selecionar meios e recursos necessarios
(Como?).

13
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A analise das necessidades comporta dois aspetos fundamentais:

e A analise qualitativa que tem por fim determinar a natureza das necessidades de formagéo;

e A analise quantitativa que visa determinar o nUmero de pessoas a formar e a duracdo da

formacgédo necessaria.

Vejamos agora os niveis em que se pode proceder a identificacdo das necessidades de formacao:
< Organizacional
% Funcional

«» Individual

= Nivel Organizacional, através da definicdo dos préprios objetivos de curto/médio prazo.

Por exemplo: melhorar a qualidade da produgdo do produto “x” no
préximo ano, ou melhorar os indices de qualidade de trabalho no que t kl I
se refere ao absentismo, indice de reclamac®es, indices de vendas, etc. ‘g l '

= Nivel Funcional, isto é, para cada area funcional.
Por exemplo: determinar os padrbes de desempenho que se esperam para determinado
setor/departamento; verificar as necessidades das capacidades técnicas, de direcdo e de

relacionamento de um determinado nivel hierarquico, etc.

= Nivel Individual, para melhorar o desempenho individual de um determinado individuo, numa ou

mais competéncias (técnicas, sociais, relacionais, etc.).

Relativamente ao modo de realizar o diagndéstico das necessidades de formacéo, este podera ser

feito utilizando vérias técnicas e instrumentos, como sejam:

% Pela observacdo direta do desempenho do funcionario quando se trata de

avaliagdo ao nivel individual ou funcional, utilizando uma grelha prépria para

o efeito;

% Por inquiricdo, através de questionarios aplicados aos funcionarios e/ou

chefias diretas;

< Por inquiricdo através de entrevista individual ao proprio funcionario e/ou
chefia direta (que devera ser devidamente estruturada, podendo conter

perguntas idénticas as constantes no questionario apresentado);

14
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% Pela analise documental que permita identificar disfuncdes existentes, como por exemplo,

andlise do indice de reclamacdes, quebra no indice de vendas, absentismo, conflitualidade,

etc.);

% Pelos relatérios de avaliacdo de desempenho (realizada pela chefia direta e autoavaliagcao

pelo préprio);

% Outras técnicas e instrumentos de acordo com a situagao.

1.5 - ESPECIFICACAO DOS OBJETIVOS DA FORMACAO

Para que uma formacdo seja bem-sucedida é
absolutamente fundamental que sejam definidos os
seus objetivos de forma clara e rigorosa, sem
ambiguidades, de forma a podermos avaliar, no final,
se a pessoa formada atingiu ou ndo esses objetivos,

isto é, se adquiriu ou ndo as novas competéncias

necessérias ao desempenho da sua fungéo.

Exprimir os objetivos de forma correta apresenta

grandes vantagens pedagdégicas como, por exemplo:

e Orientar o formando;

e Organizar sessfes de formacao planificadas;

e Servir de ponto de partida para a avaliagao;

e Faclilitar a escolha de atividades pedagogicas.

De certa forma, ao definirmos as atividades profissionais, bem como as competéncias associadas, ja

estamos a definir os objetivos da nossa formacao, dado que é precisamente isso que pretendemos

atingir.

Os objetivos que provém da analise das atividades profissionais devem ser reagrupados e expressos

de tal forma que possam servir para estabelecer sequéncias de aprendizagem.

15
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As competéncias, geralmente, dividem-se em:

A Competéncias basicas: ler, escrever, interpretar, etc;

/4

Competéncias sociais e relacionais: trabalhar em equipa, gerir conflitos, comunicar, etc;

N Competéncias técnicas transversais: analisar, avaliar, resolver problemas, tomar decisdes,

planear;

A Competéncias técnicas especificas: de acordo com as atividades.

Verbos a utilizar na definicdo das competéncias

AN Aplicar
Utilizar
Analisar
Avaliar
Definir
Implementar
Conceber
Selecionar

Identificar

K K K K K K K K K

Compreender

Quanto a objetivos pedagdgicos, e porque estdo diretamente relacionados com a aprendizagem, sédo
muitas vezes definidos pelos formadores. Podera relembrar o modo como os objetivos de
aprendizagem/pedagdgicos sao formulados no moddulo anterior “Competéncias e Objetivos

Operacionais”.

Os objetivos pedagégicos visam adquirir capacidades em trés dominios:

e Cognitivo: conhecimento e pensamento. Exemplo: Identificar;
e Afetivo: sentimentos e emogbes. Exemplo, discultir;

e Psicomotor: atividades motoras ou manipulativas. Exemplo: levantar, cortar, etc.

16
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1.6 - ESCOLHA E CONCECAO DAS SITUACOES E MEIOS DE
FORMACAO

Logo que sejam definidos os objetivos a atingir e as condi¢des iniciais da
formacao (perfil de entrada dos formandos), torna-se possivel decidir

como é que esta ira ser desenvolvida.

Especificamente devemos:

v/ Selecionar os contetidos programaticos e organiza-los sob a forma de modulos;

v' Escolher os métodos mais adequados aos objetivos, tendo em conta os condicionalismos
situacionais;

v/ Conceber progressfes pedagogicas adequadas a populagdo, aos objetivos pedagdgicos e
aos condicionalismos;

v/ Determinar quais os documentos e o material que serdo necessarios para realizar a
formacao;

v' Prever todos 0s outros recursos necessarios a execucao da formacao;

v/ Eventualmente, conceber os documentos de formagdo (manuais, guias do formador, etc.).

Esta fase néo faz propriamente parte do plano de formacao, mas ja da realizagao da acéo.

No entanto, alguns autores consideram que os documentos e material de aprendizagem fazem parte

daquilo a que chamam “curriculo”.

De qualquer maneira, é evidente que devemos dispor dos documentos e do material necessario antes

de iniciar a formacéo e, logicamente, considera-los como anexos ao plano de formacéao.

Reforcemos que a escolha dos métodos e dos meios é a sexta etapa, numa sequéncia de fases a

cumprir, para se elaborar um plano de formacéao.

Esta segue-se necessariamente a determinacédo das necessidades, a definicdo dos objetivos e a

andlise da situacao.

Tendo em atencdo os objetivos a atingir, e os contelidos a apresentar, o coordenador escolhe, entre

os diferentes tipos de métodos, aqueles que mais se adequam a uma ac¢ao em concreto.

17
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1.6.1 - ESCOLHA DOS CONTEUDOS E ORGANIZACAO MODULAR

Definidos os objetivos, é agora chegada a fase de efetuarmos
a escolha dos contelddos programaticos a ministrar no curso

de formagéo.

Sera esta selegdo, conjuntamente com a definicdo da
estratégia a seguir, que nos levara a duracdo de cada médulo

e do curso na sua globalidade.

Os contetdos devem ser organizados sob a forma de médulos, com
uma estrutura coerente e logica, iniciando-se sempre por aqueles

que poderdo ser mais facilmente apreendidos, bem como aqueles

_ o S Médulo |
que permitam alguma dindmica entre o grupo, levando a criacéo de /’,;73 3
. L, N . 3 Sk %N
um clima favoravel a aprendizagem. Py

Devemos ainda ter a preocupacdo de organizar modulos que
possam ser ministrados integralmente pelo mesmo formador, ~—-

embora nada nos obrigue a manter o mesmo formador durante todo A Comunicagio e

as Relagoes
Interpessoais

O curso.

1.6.2 - SELECAO DAS ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

Embora o formador tenha uma palavra a dizer no que se refere a estratégia a seguir durante a

sessdo, compete ao gestor dar diretrizes claras relativamente as linhas a seguir neste dominio.

Para a definicdo desta fase podera relembrar os métodos e as estratégias que lhe apresentamos no
modulo referente as “Metodologias e Estratégias Pedagdgicas”. Contudo, relembramos que
“método” significa caminho ou processo para atingir um dado fim. Agir com um determinado método
supde uma prévia analise dos objetivos que se pretendem atingir, as situagfes a enfrentar, assim
como dos recursos e o tempo disponiveis e, por Ultimo, as varias alternativas possiveis. Trata-se pois,
de uma acdo planeada, baseada num quadro de procedimentos sistematizados e previamente

conhecidos.

O método ndo diz respeito aos varios saberes que sdo transmitidos, mas sim ao modo como se
realiza a sua transmissdo. Podemos definir um método pedagdgico como: “Uma forma especifica
de organizacdo dos conhecimentos, tendo em conta os objetivos do programa de formacdo, as

caracteristicas dos formandos e os recursos disponiveis.”
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1.7 — CONCECAO E UTILIZACAO DA AVALIACAO E DOS SEUS
INSTRUMENTOS

Nesta fase é importante que se analisem os objetivos definidos para que se possam conceber

instrumentos de avaliagdo adequados que possibilitem avaliar o seu cumprimento.

Importa definir ndo sé os instrumentos de avaliagdo que podem ser aplicados no ambito da formacao
para aferir as aprendizagens que os participantes fazem, como também os instrumentos que devem
ser aplicados para fazer a avaliacdo do impacto na formacédo, ndo s6 ao nivel do contexto profissional,

como também ao nivel de toda a organizagéo.

O tema da avaliagao sera desenvolvido no médulo referente “Avaliagdo da Formagao”.

1.8 — ORGANIZACAO DOS RECURSOS

Ao chegarmos a este ponto da conce¢do do nosso
plano de formacdo, jA& sabemos porque é que
fazemos determinada formacdo, e quais as
condicdes de partida para satisfazer as necessidades;
sabemos também que objetivos foram fixados e

quais os métodos ou caminhos que vamos utilizar

para atingi-los.

Falta agora determinar como é que vamos pdr isso em pratica, e organizar 0s recursos de que

dispomos ou aqueles que escolheremos para seguir o caminho tragado.

De forma resumida diremos que 0S recursos sdo:

v" Recursos Humanos (formadores, administrativos, outros);

v" Recursos materiais (recursos didaticos, consumiveis, equipamentos, etc.);

v" Recursos financeiros (o custo inerente ao planeamento, concegdo, execugao e
avaliacdo);

v' Recursos temporais (0 tempo necessario para o planeamento, a execucéao e a

avaliacdo da acao de formacéo).

Relativamente a cada um destes recursos que é necessario prever e organizar, existe um conjunto de

ferramentas que podemos usar de forma a facilitar o nosso trabalho de gestao.

Assim, destacamos como essenciais 0 planeamento da ac¢do, bem como o cronograma para a

planificacdo temporal da a¢édo ou acdes de formacao.
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Quanto a previsdo dos recursos financeiros, e dada a sua
importancia cada vez maior nos tempos que correm, sera também
bastante (til que se proceda ao orgcamento dos cursos constantes
no Plano de Formacéo. Deverdo ser calculados ndo sé os custos

diretos (despesas com formadores, materiais, deslocacdes,

consumiveis, etc.), mas também os indiretos (fundamentalmente
despesas de estruturas, devendo contabilizar-se os custos da imobilizacdo dos formandos, as

amortizacfes de equipamentos, etc.).

z

Em resumo, um plano de formac&o corretamente elaborado é aquele que responderda as
seguintes questoes:

- Qual é a politica de formacao, quais séo os valores, as finalidades, as prioridades, as opcdes
fundamentais?

- Quais sao as necessidades a satisfazer?

- De onde se parte?

- O que devem ser capazes de fazer as pessoas formadas?

- Quais séo os objetivos precisos da formacgao?

- O que se vai fazer para atingir esses objetivos?

- Quais os recursos necessarios a formacao?

- Como vao ser controlados os resultados obtidos?

Para consolidar os seus conhecimentos sobre as Etapas da Gestdo da Formacéo veja agora este
excerto do filme “Gestao da Formagao”:

http://www.nova-etapa.pt/gestao formacao 2.htm
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2. Etapas de um Programa de Formacao

“As pessoas néo raciocinam sem modelos”

Paul Valery

Definido o plano de formacéo, em que foram identificados os
cursos e as acdes de formacdo a realizar, importa agora
delinear e conceber os respetivos programas de formacao.
Vamos entdo abordar os elementos que integram um

programa de formacéo.

A Engenharia da Formagédo tem como funcdo organizar os elementos dos varios sistemas a dar-lhes
a coeréncia. Podemos definir Engenharia da Formagao como uma atividade especifica de concecéo,
estudo e coordenacdo de um conjunto de métodos e estruturas de organizacdo que permitem
controlar a interdependéncia dos dados cientificos, técnicos, tecnoldgicos, econémicos e financeiros

necessarios a realizacdo da formacéo e que procuram otimizar o respetivo investimento.

Os dados que se seguem enquadram-se na linha descrita e sdo seguramente, um contributo para a

organizacdo de programas de formacéo.

2.1 ELEMENTOS DE UM PROGRAMA DE FORMACAO

Um programa de formag&o deve integrar varios elementos. Destacamos-lhe os principais elementos

que devem compor um programa de formacéo:
e Designacgéo do Curso;
e Destinatarios/Publico-alvo — caracterizada em funcéo de:

o Nivel etario

¢ HabilitagGes literarias

* Experiéncia profissional

e Qutros pré-requisitos

e Pré-requisitos que os formandos devem possuir — Conhecimentos prévios que 0s
participantes devem possuir para poderem frequentar aquele nivel de formacéo;
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e Tipo de formagéo (Inicial, Continua);

e Forma de organizacdo da formacdo/Modalidade de Intervengdo Formativa (presencial,

elearning, on-job, etc);

e Competéncias a adquirir e os objetivos de aprendizagem a atingir na formacao;

e A duracdo total do curso (a duracdo total do curso devera corresponder ao nimero de
horas dos médulos);

e Metodologia;

e Modulos e respetivos conteddos/matérias a tratar (caso o curso obedeca uma estrutura

modular, deve ser identificada a ordem de realizagao dos mddulos)
e As datas previstas para o inicio e o fim da formag&o;

e Oslocais de realizacéo.

O programa pode ainda conter o cronograma do curso, onde se identifica o periodo temporal em

que sao desenvolvidos os médulos do curso.

2.2 MODULOS DO CURSO

Se o curso compreender modulos de formacgdo, é necesséario que cada médulo contenha varios

elementos.
Cada moédulo deve conter:

e Titulo - O titulo devera identificar de algum modo o conteldo da matéria tratada.

e Objetivo - Descricdo dos objetivos que se pretendam alcancar com cada conteido de

formacao considerado.

e Contelidos Programaticos/Matéria a tratar - Descreve as matérias a tratar, tendo em conta
a estrutura do programa de formacdo, o processo de formacdo e as metodologias que se

prevé que venham a ser usadas.

Para além da descricao detalhada das matérias a tratar, pode conter instrucdes especificas

sobre a metodologia a usar em cada caso particular e sugestfes para auxilio do formador.
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Quando se trate de programas destinados a autoformacao, utilizando material escrito, este
documento devera conter toda a informagéao/orientagdo necesséria para conduzir o formando
a obtencdo dos conhecimentos e a realizacdo das atividades pretendidas. Este serd o
documento fundamental utilizado pelo formando e, por isso, devera ser apresentado numa

sequéncia pedagdgica adequada.

e Tempos Previstos — Indica o tempo previstos para a realizacao de

cada maédulo de formacéo.

e Recursos, ferramentas e utensilios a utilizar — Indica quais os

I

recursos, ferramentas e utensilios necessarios, referindo o tipo e a

quantidade. Poderdo ser aqui incluidos os auxiliares pedagogicos

eventualmente previstos.

e Textos de Apoio — Indica quais 0s textos
de apoio a utilizar, podendo os mesmos ser
incluidos quando se destinem a autoformacéo.
Podera igualmente indicar-se a bibliografia

recomendada.

e Avaliacdo - Indica quais os instrumentos de avaliagdo utilizados no médulo, a fim de verificar
se o0s objetivos de aprendizagem/pedagoégico do moédulo estdo a ser atingidos. Nos
programas destinados a autoformagdo, esses instrumentos poderdo ser incluidos com os

respetivos critérios de avaliagéo.
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Sintese Conclusiva

Ao longo deste capitulo sensibilizamos para a importancia da elaboracdo do plano de formacéo, e de
como este € uma ferramenta essencial para diagnosticar as competéncias a desenvolver e a

formacéo a realizar, colmatando assim os desfasamentos existentes.

Para a concecdo de um plano de formacéo, deixamos-lhe a sugestdo do modelo de D’Hainaut, que
integra 8 fases de analise.

Contemplamos que o plano de formacgdo é um documento que contém um conjunto de informacdes
como: politica de formagdo da empresa, definicdo de atividades profissionais, levantamento de
necessidades, formagdo a realizar com vista a resolucdo dos problemas diagnosticados, sistema de

avaliagéo, recursos e meios a utilizar, etc.

Elaborado o plano de formacdo, vimos que para a implementagdo da formacdo pré-definida, é
essencial conceberem-se os programas de formacéo correspondentes, onde surgem identificados os
destinatarios, os contelidos programaticos/matérias as tratar, as metodologias a seguir, 0S recursos e
avaliacdo a utilizar para o curso. A constituicdo de um programa de formagédo obedece assim a
composicdo de alguns elementos que permitem identificar de um modo geral o modo como o curso

esta estruturado.

24
www.nova-etapa.pt



Capitulo I

“Plano de Sessao ”



Formacgdo Pedagodgica de Formadores Desenho do Processo de Formagé&o - Aprendizagem J -

Competéncias a adquirir do Capitulo

No final deste capitulo de formacéo, devera ficar apto a:

e Planificar sessbes de ensino-aprendizagem;

e Identificar os principios orientadores para a concecao e elaboragdo de planos de
unidades de formacao;

e Elaborar um plano de sessao na sua area de atividade;

e Preparar recursos pedagoégicos-didaticos de suporte a sessao de formacgao.

Conteludos Programaticos

e Linhas orientadoras da planificacdo de uma sessao de formacéo;
¢ Planeamento da sesséo;
¢ Preparagdo da sessao;
¢ Preparacéo do grupo;
¢ Desenvolvimento da sessao
e Como se atua numa sessao bem dirigida

¢ O papel e as técnicas do Animador.
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Introducao

Nos capitulos anteriores vimos as etapas que compdem um plano de formacdo e como conceber
programas de formacao. Abordamos o modo como pode ser elaborado um programa que contenha

uma estrutura modular e os elementos que deve conter cada médulo.

Definidos os cursos que devem ser realizados, bem como 0s seus programas e conteddos
programaticos, chegou agora a vez de planear o modo como se vao operacionalizar as sessfes de
cada curso. Ao longo do atual capitulo iremos abordar o modo como pode planear e esquematizar

todas as fases de uma sesséo de formagdo, mediante a elaboracao do Plano de Sessao.

O plano de sesséo é um suporte de que o formador se serve para organizar e desenvolver a sesséo

de formacéo. A elaboragéo do Plano de Sesséo € importante porque:

Inspira confianga ao formador.

Indica a lista dos auxiliares pedagogicos a utilizar e a ordem

porque devem ser utilizados.

Permite uma apresentagido ordenada.

Ajuda o formador a ver a sessdo por todos os prismas e

serve-lhe de “cabula”.

r N
Permite dar coeréncia a sessao.

" o

F ‘1

Auxilia na avaliagho da estratégia escolhida quanto aos

métodos e técnicas.

Permite o regresso a linha estabelecida quando ha

afastamentos ou desvios.
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Linhas Orientadoras da Planificacdo de uma Sessao de Formacao

A criatividade e a inspiragao sao fatores imprescindiveis para os profissionais da formacgéo, embora o
rigor ndo o seja menos, pelo que uns e outros ndo podem deixar de ser considerados. Quando se

organiza uma sessédo de formacao é importante ter em conta cinco fases:

1 -Planeamento da

Sessdo N
2 Preparacio da Sessdo
| 3 -Freparagéo do érulc_m-:lﬂ
: 4 -DESEI'|‘JD.|:~;.-“-_I-_I'E'I_”D
. —
I f__hxa%___
PLANEAMENTO DA SESSAQ

Na fase do planeamento devera haver a preocupacao de considerar os aspetos logisticos, ou seja: 0
local onde vai decorrer a formacéo, a sala, cadeiras, mesas, quadro, “flipchart”, projetor de video,
camara, etc. Do mesmo modo, devem também ser considerados os aspetos humanos, isto é, o
publico-alvo a que se destina a formacéo, de forma a adequar, na fase de preparacédo da sessao, 0os

conteddos, a linguagem a ser utilizada e os pré-requisitos.

Pré-requisito € o conhecimento prévio que os participantes devem possuir para poderem frequentar

aquele nivel de formacao.

Exemplificando: Vamos imaginar que se quer ensinar a fazer uma janelas. Para isso € necessario
gue, a partida, o participante saiba fazer mediges, utilizar instrumentos de corte e soldar. Pode deter
outros conhecimentos relacionados com a atividade que vai aprender, até sera desejavel que os

tenha, no entanto eles ndo séo pré-requisitos.
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E » SESSA

Na , € altura de se elaborar o plano de sessao e nele deverao estar

definidos:

> objetivos a atingir;
> destinatarios (populagao-alvo);

» duracao da sesséo;

> ordem e a estruturagao dos assuntos;
> métodos e as técnicas a desenvolver;

> meios didaticos que vao ser utilizados;

aspetos a considerar/ressaltar;

v

> sistema de avaliagdo a aplicar.

(Veja em anexo, um Exemplo de Esquema de Plano de Sesséo).

Uma boa preparacao da sessédo da-nos seguranca e permite dominar o receio, maior concentragao
sobre o0 modo como se vai falar, impressionar favoravelmente os grupos, sentir maior prazer em fazer

a exposicao, convencer e fazer agir.

A base de toda a preparacdo consiste na reflexdo. Ela permite reunir os factos e as ideias, depois é
s6 filtra-los e ordena-los tendo sempre presente o que se pretende transmitir, de modo a fazer

convergir os argumentos para o objetivo a atingir.

Deve ter-se presente que as questdes iniciais deverao levar os grupos a refletir antes de fazerem um
julgamento das afirmacfes do formador. Assim, este tera a sua frente pessoas que refletem e nao

pessoas que julgam. Na preparacao, devera:

> Decidir o que vai constar na exposicao;
> Recolher o maximo de elementos que for possivel;

> Elaborar uma sintese das ideias e reter s6 as mais importantes.
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PREPARACAQ D RUP

Na preparacédo do grupo devera ter em atencdo o modo como o vai interessar para o tema que ira ser

tratado.

A preparacdo do grupo deve iniciar-se logo na abertura da sessdo. No caso de se tratar de pessoas
gue ndo se conhecem, deve proceder primeiro a sua apresentacdo e fomentar a apresentacéo de
cada um dos formandos. E também o momento de dar conhecimento ao grupo do que vai ser a
formacéo, devendo ainda fazer com que cada participante fale da sua experiéncia sobre o assunto e

0 motivo do seu interesse.

O formador define entdo os objetivos da formacéo, clarifica o seu papel e o0 modo como pretende
conduzir a sessdo. Apresenta a seguir o tema que vai abordar, p6e a disposi¢do do grupo (por
exemplo por meios audiovisuais) a informacdo que preparou e resume 0 objetivo da formacgéo. Esta

introducéo deve ser curta.

Deve procurar uma adaptagdo aos participantes, ter o cuidado de tratar uma fase importante de cada
vez, fazer descobrir, salientar os pontos-chave, evitar 0 uso de expressdoes como: “aula”, “professor”,
“aluno” ou outras, que fagam lembrar um retorno a escola. Devera estimular o trabalho do grupo e
evitar o isolamento de um participante, colocando-lhe perguntas a que ele possa responder. Evitar
que um individuo seja o centro da discussdo. Para isso, pode fazer-se diretamente perguntas aos
outros participantes ou fazer-lhe uma pergunta muito precisa que o obrigue a responder sem

divagacdes. Além disso, devera ainda ser capaz de ultrapassar os varios momentos dificeis.

DESENVOL VIMENTO DA SESSAQ

No desenvolvimento da sesséo o formador devera preocupar-se com 0 modo como expde a matéria e
por isso ele ndo pode descurar: o tom de voz, os gestos, as atitudes corporais, a expressdo do rosto,
a citacdo dos nomes dos participantes, as imagens, os exemplos, o sentido de humor e o uso de
analogias. Devera ainda ter em atencao o modo como faz participar o grupo e o modo como utiliza os

suportes audiovisuais para explicar, mostrar e ilustrar.

Na conducéo da discussao do grupo deve ter presente que a utilizacdo de métodos ativos ndo é o
didlogo com um participante, pelo que devera dar particular atencdo ao modo como dirige, anima e
desenvolve a discussédo. Isso implica aproveitar as diferentes opiniées dos participantes, mas sem
perder de vista os objetivos fixados, pois caso contrario a formacao pode ndo passar de uma troca

anarquica de palavras sem qualquer interesse.
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Ter presente que toda a exposi¢éo tem:

Comecgo Desenvolvimento Fim

> >

Considerar o A B C de uma boa exposicao:

Ajustada Breve Clara

Nesta fase o animador é o responsavel:

~ . - -
¢ ., e .
\, Pela produgiao do grupo / { Por facilitar a participagao

o, ..____z ! 4
— - \5 de todos _____,f-”/

Pela regulagio do ™

)

processo em geral A

A partir do momento em que se comeca a desenvolver a sessao, ha necessidade de pér o plano a
discusséo do grupo e, eventualmente, proceder a alteragdes.

Ha quatro grandes fases que podem ser assim esquematizadas:

O papel do animador consiste em obter a opinido de cada membro e de procurar a sua confrontagéo

sem temer as divergéncias que, no caso de as haver, devera realgar.

E a fase da obtencdo do acordo. Para isso deve fazer a sintese das propostas e passar o plano a

escrito, se pretender reformular o seu plano. Pode utilizar o quadro.

Cada ponto deve ser objeto de uma sintese parcial, visivel.

Esta sintese deve receber o acordo do grupo.
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COMO SE ATUA NUMA SESSAQ BEM DIRIGIDA

A sessdo bem dirigida baseia-se na participacdo ativa dos seus membros e ndo numa exibigdo
pessoal. O animador, para além de ser um especialista nos assuntos a debater, devera também ser

uma pessoa habil, capaz de dirigir com acerto.

Se for capaz de atuar com imparcialidade numa sessao onde estejam pessoas com diferentes
opiniBes e a conseguir manter em termos cordiais sem perder de vista 0 assunto e atingir os
objetivos previstos, sera, sem divida, um bom dinamizador.

Embora deva evitar que a sessdo se converta hum mar de queixas e de ressentimentos, deve
contribuir para que a situacdo permita inteira liberdade de discusséo, tendo sempre presente o
respeito pelos elementos do grupo e o cumprimento dos objetivos.

Durante a sesséo, o formador deve procurar:

e Reunir os factos;
e Seleciona-los e valoriza-los;

e Obter a compreenséao do grupo;

e Estabelecer um plano e p6-lo em execugcdo antes que tenha de fazer reestruturagbes no
decorrer da formacao;

e Devera assumir diversos papéis: Organizar, orientar, dirigir, informar, interpretar,
reformular, animar, estimular, referir, julgar, moderar e conciliar sempre que necessario.

Deve fazé-lo sem , 0 que implica ser:

e Uma pessoa que pensa com clareza e de forma rapida
e Capaz de se exprimir com facilidade

e Imparcial

e Analitico

e Nao influenciavel

e Uma pessoa com sentido de humor

e Possuidor de autodominio

e Paciente e com tato para tratar as pessoas
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O PAPEL E AS TECNICAS DO ANIMADOR

A primeira preocupacédo do animador consiste na:

2 Reformulacédo das opinides individuais, facto que facilita a expressédo, da importancia a quem

as emite e obriga os outros a ouvir as ideias emitidas e a estimular as interacoes.

(3

Sintese, que € de importancia fundamental e executa-se em todos os niveis: reformulagdo e

sintese de uma intervencao que seja mais longa, ou a sintese de duas ou mais opinifes:

e Sintese por fase
e Sintese parcial em cada ponto do plano

e Sintese final

Além disso o animador tem que ter em conta um conjunto de procedimentos:

M A pergunta teste

Usada para definir uma palavra ou um conceito que 0s participantes utilizam com conotagfes

diferentes. Também é usada para definir uma palavra desconhecida que um participante empregou.

M Apelo direto a participacéo

Utilizado para fazer falar um participante que durante muito tempo permaneca silencioso, ou um
participante que por mimica manifeste o seu desejo de intervir.

M A perguntaeco

Pergunta feita por um participante ao animador e devolvida sob a mesma forma, pedindo-lhe que dé a

sua prépria resposta.

M A perguntarevezamento

Repete a pergunta feita mas a um outro participante.

M A pergunta espelho

Repete a pergunta feita, mas ao conjunto do grupo.

M O relancamento

Repeticdo de uma pergunta feita anteriormente e a que o grupo nao respondeu.
Se o0 animador conseguir assumir o papel mais de mediador do que de participante na formacéo,

pode empregar as perguntas dos mais diversos modos.
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Porém, muitas vezes poderdo aparecer situagdes que requerem a sua orientacdo, e se ela se

converte em dominio ou imposicdo, acaba por ter um efeito prejudicial.

Em vez de uma afirmacéo direta, pode muitas vezes obter o mesmo resultado por via indireta,

expondo as suas ideias sob a forma de perguntas, tornando assim mais agradavel a sua acéo.

. - . »

A € um momento de extrema importancia. Uma boa conclusdo é
fundamental. Por isso, ela deve prender a atencdo pelo que lhe devem ser dispensados cuidados

especiais. Uma sesséo para resultar eficazmente necessita de um bom final.

N&do é de bom-tom chegar ao fim da intervencdo e dizer simplesmente “terminei”. Ao fazer a
conclusado, o formador deve ter a habilidade para fazer com que tudo o que a precede se mova

razoavelmente para que os participantes figuem a refletir.

Ha pessoas que tém pouco cuidado com o final das suas intervencdes e ha outras que dizem tudo o
que tém a dizer e ndo sabem quando terminar. A propdésito disto, alguém aconselhou que o touro
fosse agarrado pela cauda em vez de o ser pelos chifres, porque, desse modo, seria mais facil larga-

lo. Assim, a conclusao deve:

e Ser breve;
e Salientar as fases importantes e referir os pontos-chave significativos;
eFazer os participantes falar sobre a sesséo;

eResumir a sessao.

O formador, por vezes, tem o touro seguro pelas extremidades frontais e quer separar-se dele mas,
por mais que se esforce, ndo consegue encontrar uma barreira ou um abrigo que o defenda. Assim,

acaba por andar a volta, repetir-se e, claro, deixar ma impresséo.

O final deve ser o ponto estratégico da exposicao, do que se diz. As palavras finais sdo, sem duvida,
as que se recordam por mais tempo, devendo incitar os presentes a acao. Se a alguém lhe passar
pela cabeca terminar sem esse incitamento, que recorde este provérbio chinés:

"Estender-se longamente sem chegar a uma conclusao, € o mesmo que subir

auma arvore para apanhar um peixe".

Assim deverdo ser salientadas de modo sucinto, as fases importantes. Devera obter-se feedback,

fazendo falar os participantes sobre a sessd@o para verificar se 0 grupo consegue resolver os
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problemas que lhe séo colocados, porque é preciso ndo esquecer que o essencial do que se quer

ensinar deve estar na solucéo.

Finalmente, e porque, tal como ja foi referido, as palavras finais sdo as que se recordam por mais

tempo, devera ser feito um breve resumo do que foi dito, destacando-se os pontos essenciais.

Sintese Conclusiva

i

“Se ndo sabemos para onde vamos nunca podemos saber se se chegou Ia.

O plano de sesséo € um auxiliar fundamental para os profissionais da forma¢éo, uma vez que resume

e condensa o que se pretende atingir e desenvolver durante a sessao.

A sua importancia est4 no facto de, sem ele, haver uma grande probabilidade de esquecimentos,
confusBes ou m& gestdo do tempo. Ele funciona como uma bussola e mapa de orientagdo, que
permite reformulacdes sempre que o grupo apresente ritmos ou estilos de aprendizagem diferentes

daqueles que antecipadamente se previram, sem deixar de ser coerente com os objetivos tracados.
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CONCLUSAO FINAL

No presente manual sensibilizamos para a importancia da elaboracdo do plano de formagéo, e das

fases que devem ser tidas em consideracéo na concecao do plano.
Segundo o modelo de D"Hainaut, a elaboracéo do plano de formacédo enceta oito fases:

e Estudo da politica de formacao

¢ Andlise da situagédo prévia

e Analise das atividades profissionais

e Analise das necessidades de formagédo

e Especificacdo dos objetivos de formacao

e Escolha de Métodos, situacdes e meios de formagéo
e Concecéo e utilizagcdo da avaliacdo

e Organizacdo dos Recursos

Elaborado o plano de formacgdo, € necessario a operacionalizacdo da formacdo, e para tal, €
necessério proceder-se a elaboracdo dos programas dos cursos de formacéo definidos previamente

no plano.

Um programa de formagdo deve conter os elementos que permitam identificar o modo como o curso

esta estruturado. Deve conter essencialmente:

e Designagéo do curso

e Destinatarios

e Pré-requisitos

e Tipos de formagéo

e Forma de organizacdo da formacao/Modalidade de Intervencao formativa
e Competéncias a adquirir e os objetivos de aprendizagem

e Duracéo total do curso

e Metodologias a utilizar

e Modulos e respetivos contetdos/matérias a tratar

e Data de inicio e fim do curso

e Local de realizacao

Por fim, ha que planear o modo como se vao operacionalizar as sessfes de formacdo que compdem
0 curso. O plano de sessédo € um auxiliar essencial para os profissionais da formagao, uma vez que,
para além de condensar o modo como a sessdo esta estruturada e como deve ser realizada, evita
também a probabilidade de esquecimentos e de ma gestéo dos temos afetos as atividades. Um plano
de sessdo deve conter essencialmente os seguintes elementos:

e Identificacdo da Acao;

e Objetivo Geral e especificos
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e Pré-requisitos

e Recursos Didaticos/Material a utilizar
e Conteudos Programaticos

e Metodologia

e Avaliacdo

e Tempo estimado para as atividades/fases do plano

Reforgamos a importancia da elaboragéo prévia de um diagnéstico da situacdo, para que facilmente
se possa elaborar um programa de formacéo adequado as necessidades visadas, e a elaborac¢éo dos

respetivos planos de formacéo e de sesséo.
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EXEMPLO DE ESQUEMA DE UM PLANO DE SESSAO

1 — IDENTIFICACAO DA ACAO

Tema:

Destinatarios:

Tempo previsto:

2 - OBJETIVO GERAL

3 — OBJETIVOS ESPECIFICOS

4 — PRE-REQUISITOS

5 — RECURSOS DIDATICOS/MATERIAL A UTILIZAR

6 — CONTEUDOS PROGRAMATICOS

7 - METODOLOGIA

8 — AVALIACAO

ASPETOS A CONSIDERAR

i ) Material/ L
Conteudos Metodologia ) Avaliacao Tempo
Equipamento
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EXEMPLO DE UM PLANO DE SESSAO

Tema: Objetivos Pedagdgicos

Destinatarios: Futuros formadores ou outros profissionais que por ineréncia das suas fungfes necessitem de adquirir
conhecimentos sobre operacionalizagédo de objetivos.
Duracédo da sessao: 2 horas

No final da sessdo os formandos deverdo ser capazes de redigir corretamente objetivos pedagdgicos que
contenham as trés componentes operacionais, no &mbito da sua area de intervencao formativa.

No final da sessdo os formandos deverdo ser capazes de:

- Definir objetivos pedagdgicos, individualmente e sem erros;
Identificar corretamente as trés componentes operacionais de um objetivo pedagdgico, num exercicio grupal;
Distinguir verbos operatérios de ndo operatérios com base numa lista de verbos operacionais, sem mais que
duas incorrecoes;
Distinguir objetivos operacionais de nao operacionais, a partir de exercicios praticos, em tempo ndo superior a
15 minutos.

Saber fazer a andlise de uma oracgéo identificando claramente o sujeito e o verbo.

- Apresentacdo em PowerPoint

- Videoprojetor

- Marcadores

- Enunciado dos exercicios

- Folhas de papel branco e canetas
- Flipchart

Conceito de objetivo pedagogico

As trés componentes operacionais dos objetivos
- Verbos operatérios e ndo operatérios

- Definicédo de objetivos pedagdgicos operacionais

- Método expositivo, conjugado com o método interrogativo

- Meétodos ativos (trabalho em grupo, discusséo)

Formativa: Exercicio de identificagdo das componentes operacionais.

Sumativa: Exercicio de definicdo de objetivos pedagdgicos operacionais.
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ASPETOS A CONSIDERAR
CONTEUDOS METODOLOGIA RECURSOS AVALIAGAO TEMPO
DIDATICOS/MATERIAL
= Projetor Diagnéstica: 10 Min.
(Introducéo) Computador
Conceito de objetivo Tec.:mca da§ perguntas (Apresen_ta(;ao em - Observagap (com
edaa6aico (ex: o que é um PowerPoint) base numa lista de
pedagog objetivo? Qual a ocorréncias)
importancia de se Flipchart (registo
definir um objetivo?) das ideias-chave - Questdes aos
apresentadas pelos participantes
formandos)
. Projetor Formativa: :
(Desenvolvimento) Computador - Observacio (com 90 Min.
N (Apresentacéo base numa lista de
Trés componentes . o
o com PowerPoint) ocorréncias)
operacionais UV
recurso a técnica
L. trabalho de grupo - Questdes aos
Verbos operatorios e N . . e
~ L (Objetivo: em grupo, Cartolinas coloridas e | participantes
nao operatorios R N
definir objetivos a Canetas
escolha de acordo - Trabalho em
com os critérios grupo
operacionais e
apresentar em - Discusséo
cartolinas)
(Concluséo) Sumativa 20 Min.
- Periodo para
guestdes e duvidas Periodo para
— Sintese da sessao esclarecimento de
davidas
Sintese conclusiva
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