A AF.093/1
& -
) ?.S 8 PROGRAMA DE FORMACAO E-LEARNING
ENTIDADE
& FORMADORA Pag.1/7
Tmmmg :\]\\'2})‘5 E RTI F I CA DA g
UFCDn.° | NA
CURSO / UNIDADE Gestdo da Formagéo
Acaon.’ |1

Capacitar os/as formandos/as para aplicar ferramentas pedagogicas e ministrar / desenvolver agdes de

DRI formacg&o de acordo com requisitos de qualidade da atividade formativa
AREA DE FORMAGAO Formag&o de professores e formadores de areas tecnolégicas Cédigo 146
ENTIDADE

Certificadora / Homologadora

ACT[] Outra Qual? NA

Formadora

TRAINING ALWAYS

Beneficiaria / Promotora

TRAINING ALWAYS ¥ Outra Qual? NA

Destinataria / Empesa Cliente

NA

ORGANIZAGAO

Tipo

Inter-empresa [ ] Intra-empresa [_| Publico em geral 4]

Modelo de concegao

Amedida M Baseada em referenciais [ ]

Modalidade

Inicial [_] Continua ¥ Modular (]  Formagéo-agdo [ |
Outra Qual? NA

Forma de organizagéao

Sessoes sincronas ] Sessoes assincronas M

Regime

Laboral [ ] Pés-laboral [] Misto (laboral e pés-laboral) M [Ver Cronograma]

PARTICIPANTES

PUBLICO-ALVO / DESTINATARIOS [perfil, fungdes, interesses, outros]

Psicologos, Técnicos de recrutamento / formagéo profissional,
Formadores, Professores, Gestores, Auditores, Consultores e
publico que pretenda adquirir competéncias sobre esta

tematica
PRE-REQUISITOS / CONDIGOES DE ENTRADA [situagao profissional, Dominio das TIC na 6tica do utilizador; Detentores de
habilitagdes, dominio das TIC, dominio de idiomas, outros] Licenciatura
CONDIGOES DE SAIDA [titulo profissional, outros] NA

METODOLOGIAS PEDAGOGICAS

Expositivo — Apresentagdo multimédia; Visionamento de videos.

Métodos e Técnicas Interrogativo — Formulagdo de questdes dirigidas / abertas.

Ativo — Estudos de caso; Resposta a fichas de atividade / testes de avaliag&o online.

Recursos pedagdgicos

Facultados: Tutoriais; eBooks; Weblinks; Manuais; Normas. Legislag&o.
Recomendados: Livros.

Adaptacoes

As metodologias e recursos serdo ajustados / adaptados de acordo com o perfil e a evolugéo dos/as
formandos/as.
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RECURSOS FiSICOS [PLATAFORMAS, EQUIPAMENTOS E OUTROS]

Funcionamento

Em cada mddulo decorreréo:

- Sessbes sincronas (em horario definido, nas quais havera intervengdo em tempo real entre
formandos/as e formador/a);

- Sessfes assincronas (em horario flexivel, para auto-estudo e desenvolvimento de atividades
propostas ao ritmo de cada formando/a).

Condigoes / requisitos
técnicos de exploragao de
recursos

Cada formando, deve ter um computador com:
- Ligag&o a Internet com velocidade de conex&o de pelo menos 256 Kb;
- Sistema operativo: Windows XP ou superior; ou Mac rodando OSX;

- Navegador web / browser: Internet Explorer 7 ou superior; Google Chrome; Firefox 3 ou superior; ou
Safari;

- Cookies;

- JavaScript.

Requisitos logisticos / local

As sessdes decorrem em ambiente e-learning, através da plataforma de formagao a distancia, a qual
possui diversas ferramentas formativas para ministro de sessdes sincronas e assincronas, bem
como para realizagdo de atividades pedagdgicas e avaliagdes.

0 enderego da plataforma de aprendizagem virtual é: http://elearning.training-always.pt/

Credenciais de acesso

Cada formando/a recebera as credenciais de acesso a plataforma e-Learning na sua caixa de e-mail,
nomeadamente utilizador e senha.

Para assegurar confidencialidade da senha, sera necessario que cada formando/a proceda a
alteragdo da senha. A nova senha devera ser alfanumérica (constituida por algarismos, letras
mindsculas / mailsculas e/ou simbolos).

Cabe a cada formando/a salvaguardar os dados de acesso a plataforma e-Learning, ndo fornecendo
0s mesmos a terceiros. A TRAINING ALWAYS néo terd acesso as novas credenciais. Contudo, o/a
formando/a podera recuperar a senha, se necessario. Para o efeito, a TRAINING ALWAYS
disponibilizara 0 nome de utilizador, a partir do qual o/a formando/a tera indicagdo da senha na sua
caixa de e-mails.
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METODOLOGIAS DE AVALIAGAO

Aprendizagem

A avaliagdo da aprendizagem € efetuada para as seguintes vertentes: diagndstica (perfil de entrada); formativa
(desenvolvimento da formagéo); sumativa (perfil de saida), bem como nos seguintes momentos: inicial, continua e
final.

Os métodos e técnicas de avaliagdo da aprendizagem s&o a nivel de:
o Avaliagdo do desempenho na participagdo em dinamicas de grupo e/ou individuais;
o Avaliagao das competéncias-chave e comportamentais.

Séo aplicados diversos instrumentos de avaliag&o da aprendizagem, tais como: Grelha de Observagéo; Proposta de
trabalho; Ficha de Atividades; Testes de Avaliagéo.

A avaliagao da aprendizagem do curso / cada médulo assenta nos seguintes critérios e ponderagdes:

¢30% Competéncias pessoais / comportamentais (assiduidade, pontualidade, participacdo nas atividades,
cooperagao nas discussdes em equipa);

o 70% Competéncias técnicas (desempenho nas atividades e instrumentos de avaliagdo).
A avaliagdo da aprendizagem € apresentada na escala:
Qualitativa [_] Quantitativa [_]

A avaliagéo da aprendizagem é expressa em valores.

NA[]

Semi-quantitativa V]

A correspondéncia das diferentes escalas de avaliagéo é efetuada da seguinte forma:

Quantitativa
Nivel Qualitativa
Valores %
1 0-6 0-19 Muito Insuficiente
Reprovado
2 7-9 20-49 Insuficiente
3 10-13 50-74 Suficiente
4 14-17 75-89 Bom Aprovado
5 18-20 90-100 Muito Bom

A classificagéo final é obtida através de uma média dos diferentes médulos:

Aritmética M Ponderada [_] NA[]

Satisfacao e
Desempenho

O processo de avaliagio da satisfagdo e do desempenho tem como objetivo avaliar o desempenho da equipa de
formadores e do funcionamento da formagao, face ao esperado.

A avaliagdo da satisfagdo e desempenho € realizada na perspetiva de formandos/as, formadores/as e
coordenadores/as nas seguintes dimensdes: formag&o; recursos; coordenacdo e formadores/as, através de
instrumentos, cujos resultados s&o analisados e comunicados, conforme aplicavel.

A avaliagdo da satisfagao é realizada para o curso / cada modulo na/s fase/s:

Intermédia [] Final 4

Pés-formagao

A avaliagdo pos-formacdo € realizada através de instrumentos para avaliar o impacto da formagdo na vida
profissional e/ou pessoal dos formandos aproximadamente 9 meses apds o seu término.



http://training-always.pt/moodle/mod/book/view.php?id=46
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CONDIGOES DE FREQUENCIA / CONCLUSAO

Limite de formandos/as

Até 5

Limite de faltas

O limite de faltas € definido tendo em consideragao a modalidade de formagéo, a forma de organizagao da
formacé&o e/ou regulamentagéo aplicavel:

V1 Para formagdo em sess6es sincronas sera admitido o limite maximo de 10% de faltas, das quais 5%
justificadas e 5% injustificadas.

Prazo de conclusao

O/a formando/a tera de terminar a agao de formagao nos prazos definidos no cronograma de formagao.

Medidas de
recuperagao /
enriquecimento

O/A formando/a pode consultar a gravagédo das sessdes sincronas a qualquer momento.

Caso o/a formando/a ndo cumpra os limites de assiduidade, prazos de entrega de atividades / avaliagdes
e/ou ndo obtenha aproveitamento dar-se-a a oportunidade de propor um Plano de Recuperagéo, com vista
a implementar medidas de recuperagéo / remediagao, desde que devidamente fundamentado.

Aplicam-se medidas de enriquecimento quando o/a formando/a cumpra os objetivos preconizados, mas tem
capacidades para fazer melhor, funcionando com um desafio extra, sendo esta situago aplicavel para
situagdes devidamente fundamentadas.

Certificado

A emissao de certificados seré realizada da seguinte forma:

M Certificado de conclusdo emitido pelo SIGO - Sistema de Informagao e Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa, de acordo com a Portaria n.° 474/2010 de 8 de julho em caso de aproveitamento total ou parcial.

M Certificado de frequéncia em caso de: reprovar ou ultrapassar o limite de faltas, nos termos do
Regulamento da Atividade Formativa.

O certificado sera emitido no prazo de 8 dias, apds obtencéo do resultado da avaliagéo da aprendizagem e
validagdo da documentag&o necessaria, sendo o original enviado por correio ou entregue pessoalmente.

CONDIGOES DE FORMALIZAGAO DA INSCRIGAO

Prazo para envio do comprovativo de pagamento referente
Taxa de inscrigéo 50 € Prazo de a taxa de inscrigdo: Até 2 dias antes do curso iniciar
inscricao
s Outros documentos: Até 5 dias antes do curso iniciar
250 € (podendo ser | Prazo de Prazo para envio do comprovativo de pagamento da ultima
Valor do curso ~ = . B .
pago em prestagbées) | pagamento prestacao: Até § dias antes do curso terminar
Condicdes O/A formando/a tera as credencias de acesso a plataforma e-
Condigoes especiais NA deacessoa | Learning até ao inicio do curso, mediante envio do
plataforma comprovativo de pagamento referente a taxa de inscrigao.
IBAN PT50 0035 2008 00045043730 71
Regime de IVA Acresce IVA []  Néo acresce IVA M
CV (Curriculum Vitae) (]  Certificado de habilitagdes Cartio de cidaddo ]
Ficha de inscri¢do ] Comprovativo de pagamento 1 Outros Quais? NA
Estes documentos deverdo ser entregues para formalizacéo da inscrigéo.
Documentos Os dados constantes no cartdo de cidadao destinam-se ao registo na plataforma SIGO (antes da agao de
necessarios formacéo iniciar) e a emiss&o do certificado (ap6s conclusao da agao de formagao), no qual consta o n.° de

cartdo de cidad&o, bem como a respetiva validade.

A TRAINING ALWAYS dispde de procedimentos e metodologias de controlo documental, onde constem
dados pessoais. Serdo salvaguardados os principios de confidencialidade dos dados pessoais, nos termos
da legislacéo aplicavel e vigente.
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EQUIPA PEDAGOGICA

A selegao / afetagdo de profissionais é efetuada da seguinte forma:

M Os e-Tutores sdo selecionados de acordo com metodologias de andlise curricular, tendo em
Requisitos consideracdo a experiéncia profissional, a experiéncia formativa na area de formagdo e na forma de

organizagao da formagao, bem como certificagdes profissionais e/ou de competéncias pedagogicas.

M Os e-Tutores acompanham e avaliam a aprendizagem dos formandos através da plataforma de
formacé&o a distancia.

Resumo curricular

e-Tutores seniores na area 146 — Formagao de professores e formadores de areas tecnoldgicas e com
certificado de competéncias pedagdgicas.

Cristina Pires: Doutorada. Coordenadora Pedagdgica de uma entidade formadora certificada pela DGERT.
Docente Universitaria convidada. Explicadora do ensino superior. Formadora com mais de 800 horas de
formacg&o ministradas em cursos de formag&o pedagdgica inicial e continua de formadores, presencial e a
distancia. Orientadora de mais de 50 estagiarios. Autora de artigos cientificos publicados em revistas
internacionais da especialidade. Palestrante. E-formadora.

Raquel Costa: Técnica de formacdo de uma entidade formadora certificada pela DGERT. Formadora com
mais de 400 horas de formagdo ministradas, presencial e a distancia. Experiéncia em processos de
implementagéo dos requisitos técnicos aplicaveis a entidades formadoras, de acordo com as orientagdes da
DGERT e organismos cofinanciadores. E-formadora.

Elisabete Brito: MBA em Gestao Empresarial; MBA em Gestdo de Servigos Lean. Mestranda em Sistemas
Integrados de Gestdo. Auditora interna de Qualidade em diversas empresas e atividades. Auditora
reconhecida pela UKAS e com experiéncia em auditorias externas de 3.2 parte contratada por entidade
certificadora internacional. Consultora de Qualidade. Gestora de Qualidade numa entidade formadora.
Coordenadora Pedagégica de cursos de diferentes areas, modalidades e formas de organizagdo da
formagao. Responsavel pela concegdo de cursos técnicos. Formadora com mais de 900 horas de formacéao
ministradas presencialmente e a distancia. Coordenadora Técnico-Cientifica. Orientadora de mais de 80
estagiarios. Investigadora da area de gestéo de recursos humanos no &mbito da atividade formativa. Autora
de modelo de gestdo aplicado a atividade formativa (a patentear). Gestora de projeto: integragdo de
auditorias da qualidade na atividade formativa. Estudo do mercado sobre avaliagdo do impacto da
formac&o. Autora de artigos técnicos. Palestrante na Conferéncia Internacional “Emprego Jovem com
Qualidade na Europa”. E-formadora.
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Objetivo geral do Carga horaria
, mddulo Objetivos especificos do médulo Lo ” ,
Médulo [Capacitar os [Os formandos deverdo ser capazes de:] Principais tematicas / contetidos s A | Total e-Tutor/a
formandos para:]
Principios da formacéo
Exol N Vocabulario técnico da formagéo
xplicar o papel dos agentes de formagao Sistemas de aprendizagem
Distinguir modalidades de formagéo Niveis de qualificaco
Principios e Aoli - Distinguir formas de organizag&o da formagéo Evoluciio da f x fissional
fundamentos plicar principios € Aplicar metodologias pedagogicas Volugdo da formagao profissiona. o Raquel
da f ~ dominios da formag&o Aoli todologias d liach Reconhecimento, validag&o e certificagdo de competéncias 2 48 50 Cost
a formagéo . plicar metodologias de avaliagéo . < osta
. profissional 2 - Modalidades de formagéo
profissional Conceber e aplicar instrumentos pedagdgicos Formas de organizagdo da formacao
Utilizar plataformas, ferramentas / aplicagdes na formagéo Areas de educagio ¢ formacao
Aplicar requisitos legais da formagao profissional Enquadramento legal, regulamentar e normativo da formag&o
Perfil dos agentes de formagao
Estratégia e politica da atividade formativa
Manual da qualidade da atividade formativa
Ciclo formativo e processos-chave
Processos, inputs e outputs da atividade formativa
Processos e praticas de gestao da formagao
Diagndstico de necessidades formativas
Divulgacéo da oferta formativa
Requisitos da | Aplicar requisitos Identificar necessidades de formagéo Selegdo e avaliagdo do desempenho da equipa formativa Cristina
formagéo técnicos da formagdo | Aplicar normas de gestdo da formagao Avaliacdo da eficacia da aprendizagem e formagao 2 48 50 Pires
certificada profissional certificada | Elaborar balangos de atividades Acompanhamento e avaliago da formagao
Acompanhamento e monitorizagao pés-formagao
Balango de atividades formativas
Monitorizagdo da atividade formativa
Gestéo de reclamagdes
Melhoria continua
Requisitos técnicos e funcionais dos espagos formativos
Seguranga e salde aplicada a entidades formadoras
Implementar Elaborar um n)ar_lual da qualid_ade da ativida@e formativa Projeto de gestéo da formagéo
. requisitos de Efetuar diagnéstico de ngges&dades fo_rmatlvas T ' ) ) Cristina
Projeto N . Elaborar um plano de atividades formativas Aplicacdo de metodologias de gestédo da formagao 2 48 50 .
formggao profissional Aplicar metodologias de gestdo da formagéo . Pires
certificada Analisar dossiers técnico-pedagégicos Implementagao de sistemas de gestao da formagao
6 144 150
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Coordenador/a Pedagdgico/a

Elisabete Brito

Legenda S: Sincrona; A: Assincrona; TIC: Tecnologias de Informag&o e Comunicagéo; NA: Nao Aplicavel.

Observagdes




