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RESUMO
A formacéo profissional assume, ao longo dos ultimos anos, uma grande
importancia na vida de qualquer cidaddo. Num mercado de trabalho cada vez
mais exigente, em termos de qualificacbes e competéncias, em que 0s
individuos tém de ser flexiveis e adaptaveis a varias tarefas e atividades, a
formacéo profissional é, sem duvida, uma mais-valia e um complemento a
formacdo académica base. Sobretudo, no contexto atual, de crise, quando
todos os dias ouvimos, tanto nos media, como 0S nossos proéprios colegas e
amigos, a palavra desemprego, € imperativo valorizarmos as nossas

qualificacbes e competéncias.

O presente relatorio visa apresentar, descrever e refletir sobre as atividades e
tarefas desenvolvidas no decorrer dos dois meses e meio de estagio curricular
na Gabinae — Gabinete de Apoio ao Empresario, Lda. Este teve como objetivo
acompanhar o departamento de Diagnéstico & Avaliacdo, bem como o

desenvolvimento de competéncias, em contexto profissional.

Palavras-chave: Gestdo da Formacéo, Processo de Formacdo, Plano de

Formacgéo, Certificacdo de Entidades Formadoras.
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ABSTRACT
Over recent years professional training has gained a great importance in the life
of every citizen. In an increasingly demanding labour market in terms of
qualifications and skills in which individuals need to be flexible and adaptable to
multiple tasks and activities, professional training is definitely an asset and a
complement to basic academic training. Especially now in the current context of
this financial crisis, when every day we hear, both in the media and from the
mouths of our own colleagues and friends, the word ‘unemployment’, it is

imperative we give value to our qualifications and skills.

This report aims to present, describe and reflect on the activities and tasks
developed during two and a half months traineeship in Gabinae - Gabinete de
Apoio ao Empresario, Lda. The objective was to accompany the department of

Diagnosis & Evaluation, as well as to develop skills in a professional context.

Keywords: Management Training, Process Training, Training Plan,

Certification of Training Organizations.
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1. INTRODUCAO
O presente trabalho insere-se no ambito do Mestrado em Gestdo de Recursos
Humanos, ministrado pelo Instituto Superior de Economia e Gestao (ISEG),
tendo como finalidade descrever e refletir sobre todas as atividades e tarefas

desenvolvidas durante o estagio curricular.

O estagio foi efetivado na empresa Gabinae — Gabinete de Apoio ao
Empresario, Lda., de 8 de Abril a 20 Junho de 2013, sob coorientacdo da
responsavel pelo departamento de Diagnostico & Avaliacdo, Silvia Dinis. A

orientacdo académica foi assegurada pelo Professor Doutor Jorge Gomes.

O documento encontra-se dividido em cinco secg¢bes, na primeira sera
realizado um breve enquadramento tedrico, de acordo com a temética

abordada durante o estagio, que ira fazer a ligacédo entre a teoria e a pratica.

De seguida, far-se-a a caracterizacdo da entidade de acolhimento, principais

atividades, academias e caracteriza¢do dos recursos humanos.

Na terceira seccéo, serdo apresentadas todas as atividades desenvolvidas ao

longo do estagio, bem como uma analise dessa experiéncia.

Por ultimo, serdo apresentadas as principais conclusbes e consideracdes

finais.
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2. ENQUADRAMENTO TEORICO

2.1Formacao
‘A mudanga é uma constante na vida — e S&0 numerosos 0s argumentos
sustentando que € mais acentuada na vida moderna do que jamais foi. Uma
das formas de lidar com a mesma € a educacgao e a formacgao.” (Gomes, et al.,

2008).

As novas tecnologias, as constantes inovacdes e a globalizacéo, caraterizam a
sociedade atual, desta forma, tanto para as organizacfes, como para qualquer
cidadao, a educacéao e formacao sdo o meio para conseguir fazer frente a estas

mudancas.

Neste ambito, importa esclarecer e diferenciar os conceitos de educacgéo e
formacdo. O conceito de formacdo assenta no desenvolvimento de
competéncias a nivel profissional, no trabalho; enquanto a educacao incide
sobre o desenvolvimento do proéprio individuo (Gomes et al, 2008). A formacéo
sera para profissionais que pretendem adquirir, melhor ou aperfeicoar a sua
atividade profissional e a educacdo consiste num complemento e

desenvolvimento do individuo.

Seguindo a visdo de Bernardes (2008), na distincdo entre formacdo e
educacao, esta mostra, indicando autores de referéncia como Buckley e Calpe,
que “a formacdo aborda conhecimentos e técnicas para levar a cabo
determinadas tarefas especificas”, e, por outro lado, a educagdo “dota de
estruturas mais tedricas e conceptuais concebidas para estimular as

capacidades analiticas e criticas do individuo” (Bernardes, 2008).
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Percorrendo ainda este pensamento e a reflexdo de Bernardes (2008), conclui-

se que:

‘A formacdo pode, assim, enquadrar-se numa logica de accédo
social, na medida em que favorece a promocao profissional e eleva
0s niveis de qualificacdo dos trabalhadores. As pessoas, as
empresas e 0 pais podem obter mais beneficios se a formacéo for
dotada desta componente de educacdo ou de formacao geral, no

sentido de preparar para a vida e para uma cidadania activa.”

Importa referir que a formagédo visa obter mudancas nos individuos em varios
aspetos. Seguindo a visdo Gomes, et al. (2008), a formacao pressupde obter
resultados em trés dominios: o “Saber Saber”, visa o desenvolvimento de
competéncias de caracter geral e especifico a profissdo; “Saber Fazer”,
aquisicdo de novos métodos e técnicas para a realizacdo de uma atividade
especifica; e por ultimo “Saber Ser e Estar’, valorizacdo de competéncias
comportamentais. Podemos entdo olhar para a formacdo como um processo,
formal ou informal, de aprendizagem ou de aquisicdo de comportamentos e
atitudes, que irdo refletir-se na prépria atividade profissional, bem como no
crescimento pessoal e no desenvolvimento das organizagdes (Camara, Guerra

e Rodrigues, 2006).

Tal como referido anteriormente, a mudanca € uma constante na vida, todavia,
também as organizacGes se deparam com constantes processos de mudanca
e é como instrumento facilitador do processo de mudanca que a formacao

surge nas organizagbes. Desta forma, a formagéo tem de estabelecer uma
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estreita relacdo com os objetivos e estratégia empresarial, de modo a que

estes sejam concretizados ou atingidos (Ceitil, 2000).

2.2 Processo de formacao
Fazendo agora uma reflexdo mais prética, a formacédo formal pode assumir
dois tipos: a formacéo Inter-Empresas e a formacao Intra-Empresa ou na
empresa. A primeira consiste na formacao que sera realizada fora da empresa
e por formadores externos, agrupando participantes vindos de diferentes
organizagbes. A formacdo Intra-empresa ou na empresa corresponde as
formacdes realizadas na propria empresa, quer por formadores internos, quer
por formadores externos. Neste caso, quem participa neste tipo de formacao
sdo os colaboradores da propria empresa. A escolha de um ou outro depende
de fatores como o numero de pessoas a formar em determinada area e o0s

custos decorrentes da escolha de um ou outro. (Ceitil, 2000)

E necessario, igualmente, apresentar o conjunto de métodos e técnicas
existentes para a transmissdo das mensagens e conteudos da formacéo.
Segundo Gomes, et al (2008), os métodos de formacdo podem ser
classificados segundo a orientacdo, sendo possivel verificar-se trés tipos: (a) o
método do conteldo que consiste em transmitir conhecimentos ou
informacgdes, por meio de técnicas expositivas como a transmissao oral, filmes,
leituras e conferéncias; (b) o método processo tem como objetivo a mudanca
de atitudes e o desenvolvimento das capacidades interpessoais, através de
dindmicas de grupo, role-playing e jogos de gestao; (c) por ultimo, os métodos

mistos, pretendem ndo s6 a transmissdo de conhecimentos bem como a
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mudanca de atitudes, utilizando como técnicas a formacdo on-the-job ou

rotacao de funcgdes.

Outra classificacdo possivel dos métodos de formacdo € a indicada por
Cabrera (2006, citado por Gomes, et al, 2008), esta divide-se em trés tipos de
meétodos: (a) apresentacdo de informacédo, compreende as tradicionais aulas ou
formacao dirigida por computador (e-learning); (b) as simulagcdes, abrange
estudos de caso, simulacbes ou role playing; e (c) por fim o método de
formacdo no posto de trabalho, direcionado para a rotacdo de funcdes,

processo de acolhimento de novos colaboradores ou coaching.

A escolha do método a utilizar obedece a verificagdo de varios fatores, como
namero de pessoas, tempo disponivel para a realizacdo da formacéo, tipo de

formandos, bem como questdes econdmicas.

Concluindo a escolha do tipo de formacéo ou dos métodos a aplicar € um fator
com bastante relevancia, pois pode determinar 0 sucesso ou insucesso de

determinada acédo de formacao.

2.3Plano Formacgéo
Neste subponto, far-se-a uma abordagem a todas as fases de um plano de

formacao, especificando aquilo que se pretende em cada.

Para que a formagé&o se realize sem incidentes & necessario uma organizagao
cuidada, para isso é indispensavel a elaboracdo de um plano ou ciclo formativo
(Oliveira, 2006). Gomes, et al. (2008), sugere um ciclo formativo organizado em

quatro fases, existindo antes destas uma fase de nivel zero ou preparatoria.
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Esta consiste no alinhamento das préaticas de gestdo de recursos humanos

com a estratégia empresarial.

Introduzindo o ciclo formativo, temos como primeira fase a identificacdo ou
diagnéstico de necessidades, visa detetar as necessidades formativas
existentes na organizacdo. Este diagnostico pode ser analisado em trés niveis:
ao nivel organizacional, verificar que indicadores organizacionais (tais como
perda de clientes, perda de quota de mercado, etc.) e de producdo (como baixa
produtividade, qualificacbes baixas, conflitos interpessoais, etc.) possam
necessitar de formacdo, mas também verificar se irdo existir alteracfes
estratégicas (como expansdo do negocio, novas tecnologias, etc.) que possam
necessitar de formacédo. No nivel operacional, implica verificar como tém de ser
realizadas as varias funcdes e que requisitos os colaboradores devem possuir
para que as possam desempenhar corretamente. Neste caso, é viavel a
utilizacdo da andlise de fungbes como instrumento de diagndstico de
necessidades. Por ultimo, o nivel individual visa identificar as necessidades de
formacdo de cada colaborador especificamente. Para este tipo de analise, é

pertinente a utilizacdo da avaliacdo de desempenho como o proprio

instrumento de identificacdo das necessidades de formacéo.

A fase do diagnostico de necessidades € considerada por muitos autores uma
fase crucial de todo o processo de formacdo, pois se esta ndo for bem
concretizada as acdes de formacao podem nao ir de encontro as necessidades

reais e, deste modo, a formacao tornar-se num custo sem retorno.

7

A segunda fase é a programacdo, sendo tdo ou mais importante que a

identificagdo das necessidades. Consiste no planeamento em si da formagéo,
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nele devem constar: os objetivos da formacdo, a quem se destina (quem sé&o
os formandos, numero de formandos, grau de qualificagBes), quem sdo 0s
formadores (o formador € uma peca fundamental para o sucesso da formacéao,
desse forma, é necessério cuidado especial no processo de sele¢do deste),
contetdos da formacao (que conteados ou matérias deverdo ser transmitidos),
quais os métodos, técnicas e recursos que serdo utilizadas, bem como o local,

horario e custo da formacgdo. No final desta fase, devera ser possivel iniciar

uma acao de formacéao.

A terceira fase é a execucao, ou seja, a realizacdo da formacao. Para que esta
seja um sucesso, durante a sua realizagcdo € necessario garantir que (a) o
programa se encontra realmente adequado as necessidade verificadas, (b) o
material seja adequado a formacdo e que este esteja ajustado as
caracteristicas de cada formando, (c) qualidade dos formadores, e (d)
qualidade e motivacdo dos formandos, ou seja, se um formando ndo tem
aguela necessidade de formacdo ira estar desmotivado e nao vai obter

qualquer beneficios desta.

A Ultima fase consiste na avaliacdo da formacéo, cujo objetivo é verificar se, de
acordo com as necessidades identificadas na fase de diagnésticos, as mesmas

foram ou ndo colmatadas.

Séao varios os modelos de avaliacdo propostos por diferentes autores, no
entanto, para este enquadramento faz-se referéncia ao modelo sugerido por
Kirkpatrick (2006). Este modelo assenta em quatro niveis, sendo que o primeiro
denominado por reacdo, pretende analisar as opinides dos formandos

relativamente aos materiais utilizados, ao formador, aos conteudos e
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metodologias aplicadas. O segundo nivel, aprendizagem, avalia a eficacia da
formacdo em termos de aprendizagem dos conhecimentos e competéncias
adquiridas. No terceiro nivel, pretende-se avaliar o comportamento, visa
verificar se 0s conhecimentos e técnicas adquiridas na formacdo foram
aplicados no local de trabalho. Por dltimo, o quarto nivel visa avaliar os

resultados tanto financeiros como operacionais da formacéao.

Outros autores (Camara, Guerra e Rodrigues, 2006) sugerem que 0 ciclo
formativo deve de assentar em cinco fases distintas: (a) diagnostico de
necessidades, com o objetivo de validar quais as necessidades de formacao;
(b) concecéo, criar e planear a acdo de formacdo (definir a forma como vai
decorrer a acdo); (c) acdo de formacdo, esta é fase onde é aplicada a
concecao anterior; (d) pré-avaliacdo, passado algum tempo da realizacdo da
acao devera ser efetuada uma pré-avaliacdo dos resultados, averiguar se os
objetivos antecipadamente definidos foram atingidos ou nao; (e) follow-up e
acompanhamento, o objetivo desta fase € garantir que os conhecimentos
adquiridos estdo a ser aplicados no dia-a-dia; e (f) avaliacdo, com base nos
critérios estabelecidos na diagnostico de necessidades, avaliar os resultados

obtidos durante todo o processo formativo.

Ambas as obras anteriormente referidas, fazem referéncia ao facto de alguns
autores dividirem a avaliacdo em avaliacédo e validacdo. Fazendo a distingédo
entre conceitos, a avaliacdo visa a validacdo das aptiddoes adquiridas e uma
analise as reacdes dos formandos face a acdo de formacao; por outro lado, a
validacéo consiste verificar o impacto das aprendizagens adquiridas na acao de

formacao no posto de trabalho de cada formando e mesmo na organizagao.
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Em suma, € da maxima importancia que todo o processo formativo esteja
estritamente ligado a estratégia organizacional, para que 0s custos que serdao
realizados com todo o processo ndo sejam realmente como um custo mas um
investimento que trara retorno. Importa, realcar que todas as fases do ciclo
formativo, com recurso aos métodos e as técnicas adequadas, sao requisitos

fundamentais para o sucesso da gestdo da formacao.

2.4Sintese conclusiva
Fazendo uma breve reflexdo e conclusdo pessoal sobre a pratica de recursos
humanos apresentada no enquadramento tedrico, comprova-se que a
formacdo é um elemento de desenvolvimento, aquisicdo de conhecimentos e
competéncias necessarias ao exercicio de uma fungdo, bem como de

enriguecimento pessoal.

Ao longo da seccéo anterior, nomeadamente na subsecc¢do do plano formativo,
é visivel a necessidade de interligacdo e complementaridade entre as fases
ciclo formativo sendo, particularmente, essencial uma forte ligacdo do
diagnéstico de necessidades com a estratégia organizacional. Pois, perante o
ambiente de instabilidade que vivemos, o capital humano, € o principal fator de
vantagem competitiva e de sucesso organizacional, sendo essencial o seu

desenvolvimento e aperfeicoamento.

Na seccdo seguinte, far-se-a uma breve apresentacdo da entidade de
acolhimento e, posteriormente, a descricdo das atividades desenvolvidas

durante o periodo de estagio.
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3. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

3.1Gabinae
O Gabinae — Gabinete de Apoio ao empresario Lda., surgiu em 1993 depois de
a sOcia gerente, Dra. Sabrina Ribeiro, ter decidido criar uma empresa que
pudesse dar apoio aos potenciais empreendedores e empresarios da regiao.
Nesse periodo era bastante notorio a falta de empresas na area da consultoria
em Caldas da Rainha, bem como a necessidade de dar resposta a caréncia de

empresas privadas a prestar servigos na area da formacao profissional.

3.2Visao e Missao
O Gabinae tem como objetivos organizacionais garantir e afirmar-se no
mercado onde esta inserido com os melhores servigos na area da consultoria e
formacao profissional, nunca esquecendo a relagdo de confianca que tem com
0s seus clientes, bem como a sua satisfacdo. Como missdo, o Gabinae
disponibiliza-se a implementar projetos de formacgé&o, de forma a contribuir para

o desenvolvimento socioeconémico nas regides onde intervém.

3.3Principais Atividades
O Gabinae tem como principais atividades, para além das varias modalidades
formativas, Projetos de Desenvolvimento Social e Projetos

Formacgéao/Consultoria para Empresas.

Como modalidades formativas o Gabinae dispde da Formacdo de

Formadores vocacionada para profissionais que desenvolvam ou pretendem
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desenvolver a atividade de formador, sendo que abrange duas tipologias de
formacao. A Formacéao Inicial para aqueles que pretendem obter o Certificado
de Aptiddo Profissional e a Formagdo Continua, para aqueles que ja séo
formadores mas pretendem apostar/investir na sua formacdo. Formagé&o EFA,
os chamados cursos EFA — Educacao e Formacdo de Adultos, sdo destinados
quer para ativos, quer para desempregados e “visam elevar os niveis de
habilitacdo escolar e profissional da populacdo portuguesa adulta, através de
uma oferta integrada de educacédo e formacao que potencie as suas condi¢des
de empregabilidade e certifique as competéncias adquiridas ao longo da vida”

(www.iefp.pt).

Disponibiliza igualmente a Formacdo Modular Certificada, esta modalidade
de formacdo € caracterizada por unidades de formacdo de curta duracao
(UFCD), de 25 ou 50 horas. Propdem o “desenvolvimento e a construcao
progressiva de uma qualificacdo profissional, destinando-se a ativos
empregados ou desempregados, que pretendam desenvolver competéncias
em alguns dominios de ambito geral ou especifico, relacionados ou ndo com as
suas funcgdes profissionais” (www.gabinae.pt). Formacdo Avancada consiste
na realizacdo de formacédo especifica, dirigida a um publico qualificado, em
diferentes areas, na perspetiva de desenvolvimento de competéncias, de nivel

social, pessoal e profissional.

Os Projetos de Formacgéao para Empresas séo direcionados para ativos, a fim
de responder as necessidades de formagcdo manifestadas por empresas que
contactam o Gabinae, sera elaborado um curso ou um conjunto de cursos a

implementar na empresa ou monitorizados nas proprias instalacbes do
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Gabinae. Esta oferta formativa pode ser intra-empresa, formacao realizada
para os colaboradores de uma Unica organizacao ou inter empresa, formacao
dirigida a grupos de formandos oriundos de diversas organizagdes. Projetos
Formacdo - Consultoria para Empresas sdo compostos por duas
componentes, de Formacédo e de Consultoria nas empresas, e tém como
objetivo melhorar o0os processos de gestdo e as competéncias dos
colaboradores e/ou empresarios, ou seja, € feito um plano de formacédo a
medida das necessidades de cada organizacdo, sendo que todo o
acompanhamento e avaliacdo fica a cargo do Gabinae. Projetos de
Desenvolvimento Social consistem na implementacdo de varias atividades,
apoiando o desenvolvimento sociocomunitario e promovendo a melhoria das
condicbes de vida das pessoas, das comunidades e de grupos sociais em
situacdo de maior desfavorecimento ou em risco de excluséo social, por via do
estimulo a sociabilizacdo, aquisicdo de competéncias socialmente Uteis e

integracao socioprofissional.

3.4Academias Gabinae
Academia de Formadores — na conjuntura atual, onde cada vez a partilha de
contactos (conceito de Networking) é, sem duavida, uma mais-valia para
qualquer profissional, também o Gabinae apostou neste conceito, criando a
Academia de Formadores. Com a finalidade de partilha de ideias, interesses e
projetos comuns, entre formadores. Fomentando a divulgacéo de boas praticas
entre os elementos da academia, divulgar e promover eventos e acbes de

formacdao, particularmente destinadas a formadores.
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Academia de Formandos — visa acompanhar os formandos, mesmo depois da
conclusdo da formacdo que frequentaram, numa Otica de analisar as suas
situacdes profissionais, validar o impacto no seu desenvolvimento, bem como
verificar, através deste contacto, as espectativas futuras de formacéo e divulgar

as ofertas formativas disponiveis.

Academia Criativa — esta academia pretende, através de pequenas
conferéncias de workshops praticos, estimular a criatividade, estabelecer novas

formas de didlogo e novos comportamentos.

3.5Caracterizacdo dos recursos humanos
A caracterizagédo dos recursos humanos tem como objetivo analisar os efetivos
da entidade de acolhimento, foi reunida informacdo acerca do numero de
trabalhadores, da distribuicdo por sexo e antiguidade, da estrutura etaria, da
distribuicdo dos colaboradores por habilitacdes e por vinculo contratual (ver
anexo 1 e 2). Esta analise foi feita com base nos dados disponibilizados pela

entidade de acolhimento.

O Gabinae conta com um total de 10 colaboradores internos e 3 colaboradores
externos, contudo nesta analise apenas serdo contabilizados os colaboradores
internos. A média aritmética de idade dos colaboradores é de 40 anos, sendo
gue 90% sdo do sexo feminino. Quanto ao tipo de contrato, 7 dos 10

colaboradores tém um vinculo contratual sem termo, pelo que, apenas 3
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colaboradores possuem um contrato a termo. No que diz respeito as
habilitacdes académicas, o Gabinae possui 4 colaboradores com o 9° ano, 2
com o 12° ano, 1 com o nivel de bacharelato e 3 funcionarios com licenciatura,
totalizando 4 colaboradores com ensino superior. Quanto a distribuicdo dos
colaboradores por antiguidade, verifica-se um equilibrio, totalizando apenas
quatro colaboradores com entrada na empresa a mais de 10 anos e o0s
restantes encontram-se na empresa a menos de 10 anos. O Gabinae conta,
ainda, com cerca de 10 consultores/coordenadores locais e uma bolsa com

mais de 1800 formadores/consultores.

3.6 Certificacdo de Entidades Formadoras
A certificacdo é “acto de reconhecimento formal de que uma entidade detém
competéncias, meios e recursos adequados para desenvolver actividades
formativas em determinadas areas de formacgao.” (Direcdo-Geral do Emprego e

das Relagbes de Trabalho, 2011)

A certificacdo de entidades é da competéncia da Direcdo-Geral do Emprego e
das Relacdes de Trabalho (DGERT) do Ministério da Economia e do Emprego.
O Sistema de Certificagdo tem como principal objetivo melhorar a capacidade,
qualidade e fiabilidade dos servigcos prestados pelas entidades formadoras,
dando-lhes o reconhecimento para o desenvolvimento de todas as fases do
ciclo formativo, sendo este concebido por areas de educacéo e formacgéo, ou
seja, as entidades certificadas estdo aptas a desenvolver e executar formacdes

nas areas teméticas onde detém a certificacdo. (DGERT, 2011)
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Neste sentido, importa realcar que o Gabinae é uma entidade acreditada desde
1998, pela DGERT, e pelo IEFP - Instituto do Emprego e Formacgéo
Profissional, enquanto entidade formadora, intervém em todos os dominios do

Processo Formativo, tais como:

1. Diagnéstico das Necessidades de formacéo;

2. Concecao de intervencgdes, programas, instrumentos e suportes formativos;

3. Organizacao e promocao de intervencdes ou atividades formativas;

4. Desenvolvimento/execucéo de intervengdes ou atividades formativas;

5. Acompanhamento e avaliacdo de intervencdes ou atividades formativas.

No passado més de Dezembro de 2012, no &mbito da transi¢do do Sistema de
Acreditacdo para o de Certificagdo, 0 GABINAE submeteu o seu pedido de

certificacdo, sendo desde Abril de 2013 uma entidade Certificada.
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4. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS NO GABINAE
Durante o decorrer do estagio no Gabinae, estive inserida no Departamento de
Diagnéstico & Avaliacdo, pelo que a maioria das tarefas/atividades
desenvolvidas estdo associadas ao diagnostico e avaliacdo de todos 0s cursos
que decorreram durante o periodo de estdgio. No primeiro dia de estagio,
foram feitas as apresentacbes, quer a colaboradores, quer as instalagbes
(sede). E, ainda numa otica de acolhimento, foi-me entregue o Manual de

Acolhimento para ficar a conhecer a entidade.

Nas proximas paginas, serdo apresentadas/descritas todas as atividades

desenvolvidas durante o estagio.

Atividade n°1 - Base de dados de Formadores

A primeira atividade consistiu em atualizar a base de dados dos curriculos
recebidos de formadores. Assim, analisando o curriculo recebido, séo inseridos
os dados pessoais (nome, localidade, data de nascimento, contacto telefénico
e de e-mail), bem como habilitagdes e formacdo complementar, profissdo e
experiéncia profissional (n° anos), experiéncia como formador, especificando a
area prioritaria como formador e area secundaria e por fim colocar a indicacdo

se possui ou ndo o CCP (Certificado Competéncias Pedagogicas, antigo CAP).

Existe igualmente uma base de dados com os formadores ativos, ou seja com
agueles que colaboram ou ja colaboraram com o Gabinae. Neste caso, o
ficheiro em Excel esta repartido em varias folhas, sendo que cada folha diz

respeito a uma area de formacgéo. Desta forma, os dados dos formadores sao
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inseridos na area ou areas de formacdo em que tem experiéncia ou para as
quais tém qualificacOes. Esta atividade teve a duracdo cerca de 4 dias, onde
inseri 183 curriculos recebidos de potenciais formadores e atualizei a base dos
formandos ja ativos, fazendo o registo e de cerca de 112 curriculos de

formadores.

Atividade n° 2 - Processo de selecéo de formandos

Antes do inicio de uma acdo de formacao é feito um processo de selecao de
formandos. Este consiste na verificacdo do cumprimento dos pré-requisitos
(anexo 3) previsto para cada acgao, tais como habilitacdes, idade, entrega da
documentacéo (Bl + NIF ou CC e Certificado de Habilitagdo), e o registo do
processo em si, utilizando critérios de verificacdo de disponibilidade para o
cronograma previsto, interesse, motivacdo e expectativas, bem como a
relevancia da formacao para a sua atividade profissional (anexo 3). No Gabinae
estdo constantemente a iniciar acdes de formacao, dai foram varios os registos
do processo de selecédo de formandos que pode realizar, elaborei cerca de 50
registo de selecdo de formandos, contudo algumas das ac¢des das quais fiz 0
registo ja tinha sido realizadas, ou seja, o processo de selecdo dos formandos

foi realizado apenas néo tinha sido feito o registo.

Atividade n° 3 - Processo de Selecao de Formadores

Antes do inicio de um acdo de formacdo também é realizado um processo de

selecdo de formadores. Esta selecdo € feita com base em oito critérios
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previamente definidos, (1) habilitagbes académicas, validar se o nivel de
qualificagdo se enquadra na &rea de formagdo em causa; (2) experiéncia
profissional, nimeros de anos de experiéncia profissional do formador, neste
ponto entende-se por experiéncia profissional a diretamente relacionada com a
area de formacdo em causa; (3) certificacdo/atualizacdo pedagdgica (CCP +
Formacao continua), verificar a detencdo do CCP e numeros de horas de
formacdo continua; (4) experiéncia pedagdgica, numero de horas de
experiéncia pedagogica, neste caso podera ser considerada ndo s6 a
experiéncia pedagogica formal, como outros tipos de experiéncia pedagogica
mais informal; (5) experiéncia nesta tipologia/tema de formacdo, niamero de
horas de experiéncia na tipologia ou tema de formacédo; (6) interesse,
motivacdo e disponibilidade; (7) desempenho e referéncias em acgles
anteriores, neste ponto sera tida em conta a avaliacdo média global obtida em
acOes anteriores e (8) adequacdo do perfil de personalidade ao grupo de

formandos a quem se ira dirigir.

Neste caso, procedi ao registo deste processo de selecdo, cerca de 60
registos, analisando os curriculos e ficha curriculares dos formadores, bem
como a documentacdo entregue pelo préprio (CCP + outros certificados de
habilitacdes ou formacdes). Alguns destes registos eram referentes a acoes ja

realizadas, cujo processo de selecéo de formadores néo tinha sido registado.
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Atividade n° 4 - Diagnoésticos de necessidades de formacao

A primeira fase do ciclo formativo, como apresentado no enquadramento
tedrico, é o diagndstico de necessidades. No Gabinae, esse diagndstico é feito
através de dois modelos. Séo eles, as fichas de pré-inscricdo e o questionario

de diagnostico de necessidades.

O primeiro esta disponivel quer na rececdo da sede, quer na rececdo das
salas, sendo também entregue no final de cada a¢éo de formacgé&o. Tal como se
pode ver no anexo 4, tem um campo para a identificagcdo do candidato e um
segundo campo onde irdo constar as agées em aberto, ou seja, que irdo iniciar
brevemente, de modo a que o candidato possa escolher a(s) que tem mais

interesse ou gostaria de frequentar.

O segundo modelo de diagnéstico de necessidades é um questionario (anexo
5), também este entregue no final das acdes de formacédo, este ira servir para
fazer um planeamento a médio/longo prazo. Existem dois tipos de questionario,
um de caracter geral, onde constam varias areas de formacao e outro dedicado

apenas as areas relacionadas com o servico social.

Nesta fase, tive oportunidade de inserir nas matrizes correspondentes, as
escolhas feitas por cada candidato. A fim de facilitar o tratamento dos dados
obtidos através dos questionarios, foi-me solicitado a criacdo de tabelas onde
fosse visivel o cruzamento de alguns dados. Por exemplo, dentro de cada area
de formacgé&o, quantas pessoas escolheram determinada UFCD; ou, igualmente,
dentro de cada area de formacgdo, quanta pessoas do concelho x escolheu

determinada UFCD. Para elaborar estas tabelas utilizei uma ferramenta do
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Excel, tabelas dindmica, que facilitam bastante este tipo de cruzamento de
dados. Apdés a criagdo das tabelas, elaborei um relatério onde foram

apresentados os resultados obtidos.

Ainda a titulo de diagndsticos de necessidades, no inicio de cada acdo de
formacéo é entregue um questionario a cada formando, de forma a poder ser
feito o ajuste mais adequado da acdo, em funcdo das necessidades efetivas,

daquele grupo de formandos. (anexo 6)

Atividade n° 5 - Avaliacfes (Intermédias e Finais)

Durante e no final de cada acédo de formacdo sdo aplicados questionarios de
avaliacdo intermédia e/ou final, respetivamente. Nesse sentido, durante o
periodo de estagio foram varios os momentos em que realizei quer a
preparacdo dos questionarios, quer a inser¢cdo dos dados recolhidos na

respetiva matriz (em formato Excel) e posteriormente a elaboracédo do relatorio.

Contudo, esse relatério era elaborado a partir da matriz mas ndo de uma forma
“automatica”. Assim, foi-me solicitado que, utilizando férmulas do excel, o
relatério fosse gerado automaticamente, ou seja, na matriz aquando a
introducdo dos dados recolhidos nos questionarios de avaliacdo é feita
automaticamente a média dos critérios avaliados e esses valores séo inseridos,
numa outra folha do mesmo ficheiro de excel, elaborando automaticamente
graficos representativos dos resultados, bem como os comentarios ou

sugestdes dos formandos.
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Atividade n° 6 - Formacao pedagdgica Inicial de Formadores (FPIF)

Durante o estagio tive oportunidade de participar no processo de selecdo de
formandos para a formacdo pedagogica inicial. O processo de selecdo de
formandos aplicado no Gabinae segue o referencial FPIF do Instituto do
Emprego e Formacédo Profissional (IEFP). Este indica quais as condicbes de
acesso exigidos pela Portaria n°® 214/2011 de 30 de Maio. Os candidatos
devem ter qualificacdo de nivel superior, ndo sendo possivel integrar a
formacdo pedagodgica candidatos com qualificacdo inferior ao 9° ano de
escolaridade. De modo a verificar estes requisitos, os candidatos devem
entregar o curriculum-vitae (Modelo Europeu), certificado de habilitacbes e
preenchimento da ficha de inscricdo. Caso o candidato retna os requisitos de
acesso a formacdo pedagdgica, este tem, igualmente, de preencher um
qguestionario de selecdo ou de realizar uma entrevista a fim de avaliar as

expectativas (www.iefp.pt).

Tal como foi referido anteriormente, o Gabinae segue todo este
processo/referencial. Inicialmente os candidatos preenchem a ficha de
inscricdo, depois (caso reinam as condicdes de acesso) tém preencher um
questionario de avaliacdo de expectativas e é feita uma pequena entrevista
também de avaliacdo das expectativas. Durante todo este processo, assisti a
todas as entrevistas individuais, tendo como objetivo final a realizagdo de um

relatério de selecdo dos formandos.

Ainda referente a FPIF, elaborarei as folhas de presenca e, relativamente a

uma formacdo pedagodgica que ja tinha terminado, inseri, numa matriz, as
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respostas dadas pelos formandos sobre a qualidade da formagédo e

desempenho do formador.

Atividade n° 7 - Cursos de Aprendizagem

Os Cursos de Aprendizagem sdo cursos de formagao profissional inicial,
dirigidos a jovens, com idade inferior a 25 anos e 3.° ciclo do ensino basico ou
equivalente, privilegiando a sua inser¢do no mercado de trabalho e permitindo
0 prosseguimento de estudos (IEFP). Neste momento o Gabinae, tem a
decorrer nas suas salas de formacao, dois cursos de aprendizagem. Nesse
ambito, tive oportunidade de aplicar (em sala) os questionarios de avaliacdo
intermédia, bem como, posteriormente realizar o tratamento dos dados

recolhidos.

Ainda relativamente aos cursos de aprendizagem, este tém a duracao de trés
anos e no final de cada ano, os formandos realizam um estagio. No sentido de
validar o comportamento e atitudes dos formandos, foi solicitado aos
formadores o preenchimento de um questionario para que depois, consoante 0
perfil de cada formando, estes serem enquadrados numa entidade de
acolhimento que melhor se adeque ao seu perfil. Neste processo, realizei o
tratamento dos dados dos questionarios, bem como o relatério correspondente,

compilando as opinides de todos os formadores.
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Atividade n° 8 - Sessao de esclarecimentos — Rio Maior

Durante o periodo de estagio tive ainda a possibilidade de assistir/auxiliar a
realizacdo de uma Sessédo de esclarecimentos em Rio Maior. Esta teve como
objetivo sensibilizar e apresentar as ofertas formativas do Gabinae para o
concelho de Rio Maior em parceria com Centro de Educacdo Especial do
Concelho de Rio Maior, “O Ninho”. Apesar de ter estado presente na sessao,
nao fui eu quem dirigiu a sessado, apenas prestei apoio logistico, antes, durante
e depois da sessao. Colaborei na realizagdo da apresentacdo em powerpoint,
na construcdo do questionario de diagndstico de necessidades bem como no

tratamento dos dados recolhidos através dos mesmos.

Atividade n° 9 - Balanco de Atividades 2012

Balanco de atividades constitui uma sumula de todas as atividades e projetos
desenvolvidos pelo Gabinae, quer como entidade formadora quer como
entidade promotora e formadora. Divide-se por pontos tematicos, onde no
primeiro ponto sédo apresentados os resultados alcancados face aos objetivos
gerais previstos no Plano de Ac¢bBes de Melhoria de 2011; no segundo sdo
apresentados os valores sobre a execugédo fisica do ano de 2012 e respetiva
analise aos diversos indicadores; no terceiro sdo apresentados os resultados
de avaliacdo dos varios projetos que decorreram em 2012 e, por ultimo, no
quarto sao feitas as consideragdes e sugestdes finais. A minha intervengcéo no
balanco da atividades foi de recolha dos dados da execucéo fisica de todas as

acOes de formacgéo desenvolvidas em 2012. De referir que foram consideradas
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somente as acdes que ainda terminaram durante o referido ano, sendo que
alguns cursos — sobretudo os de Longa Duracdo — j4 haviam iniciado em ano/s
anterior/es. A apresentacdo dos dados é dividida entre formacgédo Financiada e
Privada e subdividida entre projetos promovidos pelo GABINAE e projetos

promovidos por outras entidades promotoras.

Atividade n° 10 — Formagéo PME
A formacdo PME sédo as acdes de formacédo realizadas em PME’s da regido,
com o objetivo de dotar ou desenvolver competéncias e conhecimentos de
colaboradores da organizacdo. Para isso € previamente realizado o diagndstico
de necessidades e o plano de desenvolvimento para cada empresa.
Relativamente a esta atividade, tive a oportunidade de elaborar as fichas de
avaliacdo tanto para os formandos, como para os formadores (avaliar o
desenvolvimentos da acdo, desempenho dos formandos e a
organizacaol/logistica). E elaborada uma ficha de avaliagdo para cada acgéo, e

nao para todas as ac¢les realizadas naguela empresa.

Ainda referente a formagdo PME, elaborei/organizei o dossier técnico
pedagogico para uma empresa. Este dossier contém: (a) uma nota introdutoria
com algumas informacdes e instru¢cées para o formador; (b) contactos dos
consultores e formadores (quando sdo conhecidos a maioria); (c) plano de
formacdao; (d) diagrama de GANTT, com a calendarizagéo das acdes; (e) folhas
de presenca e fichas de avaliacdo para serem distribuidas aos formandos no

final de cada acao.
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Atividade n° 11 — Areas de Educacio e Formacao

No ambito da transicdo do Gabinae de entidade acreditada para o de entidade
certificada, foi-me solicitado a criacdo de um documento, tendo por base a
Classificacdo Nacional das Areas de Educacdo e Formacdo, onde fosse
facilmente visivel as areas na qual a entidade € certificada e quais os moédulos

que podem ser enquadrados em cada area de formacao.

Atividade n° 12 — Workshop — Gestao de Recursos Humanos e Alteracdes ao

Cddigo do Trabalho

Em parceria com a AIRO (Associacdo Empresarial da Regido Oeste) foi
realizada, no dia 7 de Maio, um workshop para empresarios, sobre as
alteracdes recentes ao coédigo do trabalho. Neste ambito, elaborei o
questionario de avaliacdo (ver anexo 9), assim como a matriz para insercao

das respostas e o relatério da avaliagéo.
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5. ANALISE DA PRATICA A LUZ DO ENQUADRAMENTO TEORICO
A fim de estabelecer um fio condutor entre a teoria e a pratica, far-se-4 nesta
seccdo uma breve andlise das atividades desenvolvidas & Iluz do

engquadramento teorico.

Tendo presente que o Gabinae é uma entidade formadora que oferece acdes
formativas, quer para a populacdo ativa (empregados e desempregados a
procura de emprego), quer para jovens (favorecendo a sua inser¢cdo no
mercado de trabalho), ao nivel da gestdo da formacdo, mais concretamente
relativamente as fases do ciclo formativo, verifica-se que no Gabinae todas as
fases sdo cumpridas. Contudo, excluindo a oferta formativa para PME’s, as
fases do diagndstico de necessidades e avaliacdo sdo vistas num vertente
diferente da abordada na teoria, como por exemplo, na fase do diagndstico de
necessidades ndo pretende detetar lacunas no exercicio de um funcdo em
especifico mas  diagnosticar as  preferéncias ou  necessidades
pessoais/individuais de cada candidato, esses necessidades podem resultar do
exercicio de uma funcdo ou simplesmente para enriquecimento pessoal. Na
fase da avaliacao, fazendo a ponte entre o0 modelo de Kirkpatrick e a avaliacédo
da formacéo realizada no Gabinae, constatamos que a mesma se realiza
apenas a dois niveis: da reacdo e da aprendizagem (através dos questionarios
de avaliacao que os formandos preenchem no durante e no final de cada

formacdo).

Relativamente a formacdo dos colaboradores Gabinae, existe algum
desfasamento entre a teoria e a pratica. Apesar de todos receberem formacao,

esta ndo segue um plano, os colaboradores Gabinae no inicio de cada ano
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apenas manifestam o seu interesse relativamente as a¢cbes de formacao, ja
planeadas, promovidas pela propria entidade. Neste sentido, e de um modo
sugestivo, seria uma mais-valia, quer para a prépria entidade, quer para 0s
seus recursos humanos, a existéncia de um plano formativo que fosse de
encontro as necessidades especificas de cada um no exercicio da sua funcao,

de modo a que conseguir obter mais e melhores resultados.

Em suma, no exercicio da sua atividade, o Gabinae cumpre todas as fases do
ciclo formativo, apenas devera reformular ou desenvolver um plano de

formacao para 0s seus recursos humanos.
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6. CONCLUSOES E CONSIDERACOES FINAIS
Tendo em conta que na seccao anterior foi realizada uma sintese e
consideracdes finais referentes a teoria e a prética, nesta seccéo apenas farei
uma conclusdo genérica de todo o estagio, bem como uma avaliacdo pessoal

do mesmao.

No Gabinae verifica-se um grande envolvimento de todos os colaboradores na
vida da organizagao, todos “vestem a camisola” e lutam para o sucesso da
mesma. Vive-se um ambiente de trabalho bastante agradavel e informal, onde

todos partilham conhecimentos e experiéncias.

No que se refere a minha avaliacdo do estégio, foi para mim um prazer e uma
mais-valia poder estar inserida numa entidade de referéncia da regiao oeste,
como € o Gabinae. Este estagio possibilitou-me desenvolver e aprofundar
conhecimentos tedéricos adquiridos durante o percurso académico. Apesar de
este ndo ser, em contexto organizacional, 0 meu primeiro contacto real com
contetidos abordados ao longo do Mestrado, permitiu ndo s6 adquirir uma nova
experiéncia na area dos recursos humanos mas também enriquecimento
pessoal através do contacto com pessoas novas e com anos de experiéncia

profissional.

Em suma, o objetivo do estagio foi conseguido, ter um contacto real com as
praticas de recursos humanos e colocar em pratica 0os conhecimentos
adquiridos ao longo do Mestrado. E apesar de muitas vezes achar que a teoria

tera pouca aplicabilidade, na pratica percebe-se que a teoria sustenta a pratica.
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8. ANEXOS

Direcao

Anexo 1 — Organigrama Gabinae Sabrina Ribeiro

Formacéo e
Consultoria

Direcao

Apoio Geral

1 1
Academia de ADOI
Pedro Nuno Formadores Coordenadores el & Pedro Nuno Cecilia Costa Soénia Rogerio Vanda Faustino Diserve, Lda. Cecilia Costa
. : coordenadores
Vanda Faustino de Projectos

Patricia Pereira

Coordenadora | == Pedro Nuno
Cursos
Aprendizagem

Ana Ciobanu

Vasco Neves

Coorden. Proj. Ana Ciobanu
Empr
. M2 Manuela
Sandra Reis Paula

Coordenadora Proj.| ™ Apoio Logistico
Form. Modular
Certificada

Vanda Faustino
Coord. Form.
Pedagogica Inicial
de Formadores

Bolsa de
Coordenadores
= Externos
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Anexo 2 — Quadro de colaboradores Gabinae

Tipo de Contrato

NOME DO (A) COLABORADOR RERe e Est_agjo HABILITA(;OES Tempo na CATEGORIA
(A) Civil LITERARIAS empresa PROFISSIONAL A Termo s/ Termo

ggt;\g:ﬁoMaria P.P.R Jesus 48 Feminino Casada Licenciatura 20 anos Sécia - Gerente X
Sandra Marilia R. dos Reis Sousa 41 Feminino Casada 12° ano 15 anos Técnica Administrativa X
Sénia Maria Costa Rogério 36 Feminino Casada 9°ano 11 anos Técnica Administrativa X
g:ﬂgﬁnfabel dos Santos Lopes 40 Feminino Solteira Bacharelato 10 anos Rececionista 2° X
Bertilia Maria Vicente Colago 40 Feminino Casada 9%ano 9 anos Técnica Administrativa X
Pedro Nuno Conceigédo M. da Silva 38 Masculino Solteiro 9%ano 7 anos Administrativo X
Maria Manuela Afonso Silva Paula 64 Feminino Casada 9°ano 5 anos Assistente /}\gministrativa

Silvia Cristina Tavares Dinis 30 Feminino Solteira Licenciatura 5 anos Técnica de Avaliagéo X
Vitoria Cainac 27 Feminino Casada 12° ano 2 anos Empregada de Limpeza

Patricia Alexandra Costa Pereira 35 Feminino Solteira Licenciatura 3 meses Coord. Formagéo 31-01-2015
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Anexo 3 — Registo do Processo de selecdo de formandos

CUMPRIMENTO D05 PRE-REQUISITOS PREVISTOS PARA A ACAD
Pré-Requisitos
- Documentagio Entregue | popteacs
- ldade [Jabilitagae — s Data
Candidatos [ El + MIF | Cert. Habilit. o
1
H ]

2

=

F]

-

E

T

#

9

10

L

1z

1z

14

15

1

17

1%

19

ci

=1

ZZ

Fd

z=d

z5
[ REGISTO DO PROCESSO DE SELECRO A FORMANDOS
Iﬁntidade Fromotora: Tipologia: Frojeto b
Entidade Formadora: Curso: Cad. Administrativo:
Frograma: Local de Realizagio: Areade Formagio:

Critérios de Selegio [total 20
pontos]
Candidatos Crit. 1 Crit. 2 Crit. 3 Crit. 4 | Pontuacd Fa':tnr PDI'It.IJaEB Observacdes
& pontos[2 pontos 35 pontosE pontoy o Total | Banus* | o Final
1 o ] 1]
2 1} 0 i}
3 1] ] i}
4 1} 0 i}
5 1] ] i}
6 1} 0 i}
7 1] ] i}
& 1} 0 i}
k] 1] ] i}
10 1} 0 i}
11 1} 0 i}
12 1} 0 i}
13 1} 0 i}
14 i ] a o
15 0 N I o
e i i1 i a
17 o S T 0
12 1] 0 0
19 1} 0 i}
20 1] 0 0
21 1} 0 i}
22 1] 0 0
i) 1} 0 i}
24 1] i} 1}
pda) ] ] 1]
[Critério de Seleg3o 1 - Cumprimento dos pré-requisitos previstos para a ag3o (idade, habilitages, situagio profissional, documenta
(Sferido através dos dados constantes na Siads SeArddnronindo + Dooummentsedo estregee [Wer Folha "Cumprimento dos pré-requisitos")
(Critério de Selegio 2 - Disponibilidade para cronograma previsto
[SFerido na Seeedi g denfimrenio
ICritério de Selegio 3 - Interesse, Motivagio, Expectativas
[Srerido através da Sinds a Srémineonido | da Sovrewiors T da aplicagio do SEapTristiem g SRme T St s FTEe L ATOE G e eUToe
[Critério de Selegio 4 - Relevancia da formagao para a sua atividade profissional | Resultados do Teste Diagndstico de Co
(Sferido através da aplicagio do SEsmecisiino oE Shmer sl s Tetee Smed G Crvmeniome f Fesle CHammolmneo oF Crumie TR
[Critérios de Atribuigio da Pontuagio [pereentagem de objetivos! conteddos que os Formandos assinalaram | classificag 3o do Formadaor]
abé PE de 255 a Thx de 7H A 1002
2 pontos 4 pontos & pontos “Factor Bonus [de “desempate”] - Data da Inserigio (0.9
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Anexo 4 — Ficha de pré-inscrigdo

FICHA DE PRE-INSCRIGAO

Entidade Formi Gabinae - Gabinete de Apoio a0 Empresario,Lda. FProjecto N®: 071725201223
Entidade Prom: Gabinae - Gabinete de Apoio a0 Empresirio,Lda. Tipolos 2.3 - Formagio Maodular Certificada
Local de Realiz Caldas da Rainha

UFCD?! CURSO QUE ESTA A FREQUENTAR:

| - IDENTIFICACAD DO CANDIDATO

I
i
i
=]
<
I
m
4
]

HORARIOS:
Labioral | Pés_Lab.
Pretendao frequel_jr
Pretendo requed_Jr
Fretenda frequel_hr
ac ou noutra enddade formadora O
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Anexo 5 — Diagndstico de necessidades

Escreva a sua resposta nos espagos indicados e assinale com um “X" na opgao que considerar mais adequada:

I - Dados Pessoais

1. Mome: 2.8eno: MO FO 3. Habil. Literarias:
4 ldade: 8. Localidade: E. Profissio:
7. Contacto telef.: 8. E-mail:

Il - Situagao Profissional

4. Desempregado O Candidato ao 1" Emiprego [ e
Trabalhadar por Conta de Outrém:  ComTerma D | Sem Termo O Trabalhadar por Canta Propria O
0. Lonzalidade da Empresa: 1. brea de actividade:

12. Tem Formagio complementar ¢ drea de especializagio? Sim O MaoC 12, Qualk

4. Quantos anos tem de experiéncia nesta profizsio Até 2 anos O D=3 510 ano=s O Mais de 10 ano=s O

Il - Formagao Profissional
15, Quanta a si, quais 30 0s melhores dias da semana e o horario ideal para cada acgdo de formagio?

Sequndas & Cluarkas O Tergas e Quintas 0 Sentas e Sibados O Laboral O Pas-aboral O

I¥ - Areas ! Cursos de Formagao

, O ENire o 3.
¥61 - Servigo de Apoio a Criangas e Jovens 729 - Saude
3267 - Salde mental infantil I:l 4862 - Patologias - nogles bisicas
3272 - Processo de comunicagdo e formas relacionais e pedag. da criaf  B5E0 - Camunicagio na interacedo com o utente, cuidador edou Familia
3273 - Prevengdo de doengas e de acidentes nainfincia . | EBEZ - Prey. e controlo da infecgdo: principios bisicos a considerar [..)
3278 - Exprezsio plastica e musical e | EETD - Abokdagemgeral de nogBes bisicas de primeiros socormos
3279 - Expressdo dramatica, corporal, vocal e verbal ol |} BEFI: Tecnicas depagicionamento, mobilizagio, transferéncia e transparte
3285 - Técnicas de animagio - comunicagio e expressao nio Ugibal | JeBG7ER: Cuidadosnasaide do idgso
3286 - Téenicas de animagio - expressio verbal | | |=8577 - Cuidados na zalde infantil
3291 - Formas de interveng3o precoce em criangas com MNEE | |} &&= Giestdo do stress profissional em salde
2293 - Interveng 3o pedagdgica em criangas com NEE | | EBS2 - Cuidados de saide a pessoas em fim de vida & post mortem
762 - Trabalho Social e Orientagio [Geriatria) - Areas Transversais a ¥arios Sectores
3517 - Cuidados humanos basicos - higiene e apresentagao pessaal [ | 0345 - Ambiente, Segur, Hig. e Salde Trabalho - conceitos basicos
2519 - Prestagio de cuidados basicos de zadde ||| 0350-Comunicagiointerpessoal - comunicagio assertiva
3520 - Higienizagda de espagos e equipamentas | || 0352 Atendimento
3534 - Animagdo e lazer || 0623 - Etica e deontologia profissionais - area social
3535 - Etica profizzional & legislagEo laboral | | 2743 - Técnicas de socorrismao
3538 - Salde da pessoaidosa - cuidadas basicos | || 4264-Ewpressioplastica- téonicas e materiais
3539 - Deantologia e ética profissional ||| 4269-Oficina de express3o plastica
3544 - Salde da pessoaidosa - preveng o de problemas ||| 4274-Comunicagio visual - fotografia e video
3653 - Salde mental na 3.2 idade ||| 4851-Gestdode stress e gestdo de conflitos

5436 - Motivagio e gestio de equipas de trabalho

Para além das tematicas apresentadas anteriormente, que outros temas teriam interesse para si como futuros cursos de

3- 4.

De acarda com alei de protecgdo de dados pessoais, 1t 7198 de 26 de Outubro, os mesmos apenas semirdo para efeito administrativo do GAEIMNAE.
M3o Autorizo autilizagio dos dados deste questiondrio a outras entidades para efeitas de formagdo O

Mio Autorizo autilizagio dos dados deste questiondric para uma eventual auscultagdo por parte da OGERT O
Mio Pretenda ser informado sobre futuras acgdes de Formagio promeovidas pelo GAEINAE O

Azsinatura: Diata:
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Anexo 6 — Diagnoéstico de necessidades (inicio da agao)

dGABI NAE DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAQ;\O
& FORMACA - M 4651 - Gestio de Stress e Gestio de Conflitos

— DADOS de Contacto

1. Unidade:|

2. Concelho:l

3. Coordenador: |

4. Nome:l

5. Contactos: | Teet E-ma:

| - CONTEUDOS de Formagéo Prioritarios

De forma a poder ser fefio o ajusie mais adequado, desta acdo de formacido, em funcio das necessidades efefvas, do grupo de
formandos, soliciia-s2 a sua colaboracio no preenchimenso deste quessonario. Mos constdos abaixo referidos (reSrados do
Referencial de Formacgdo Cerdficada) indique o nivel de imporidncia que aribui 3 cada um dos =emas apreseniados. Deszde j3,
pgradecemos a sua parscipacac!

[ _nivel de importancia
=<1 s 3

CONTEUDOS 1.1. Siress -conceiio e modelo explicaivo
1.2. Causas e faciores primarios de siress no trabalhe
1.3. Sinfomas de siress - relacdo enfre desempenho e siress

1.4, Avaliacio indig do grau de siress
1.5 Fases do aqgina 1
1.6. Formas individuais de cgs

1.7. Faciores de risco

1.8. Procrasinacac

1.9. Tomada de decisGes

1.10. EsSlo de vida

1.11. Como Implemeniar a mudanca

1.12. Analise da stuacio

1.13. Gesiso do fempo

1.14. Asserdvidades

1.15. Técnicas de relaxamenio e mediacao

1. GESTAO DE STRESS

CONTEUDOS 2.1. Relagfes interpessoais e o confiio

22 Diferenies fipos de confiios

23 Fonies e rasilihos de confiie

2.4 Confiic enquanic processc

2.5 EsSlos pessoais de gestdo de confiios

2, GESTAQ DE CONFLITOS

2.6_ Confiiio como oporiunidade

2_7. Gasa para a navegacio em sfuacies de confiio: esiraiegias e ©onicas
ra nciar uma afude cooperaiva Nos ouiros

CONTEUDOS 3.1. Técnicas de comunicacdo p' diferenies comporiamenios

3.2 Comunicatio no aendimenio elefonico

3.3. Comunicacdo no alendimenio presencial

2. 4. Comunicacdo com publicos mais vulneraveis

11 — Identificagio e descrigio de SITUACOES-PROBLEMA

Pedimos-lhe, agora, que idenfigue e descreva ~Skuacies-Problema”™ com as quais ja se confroniouw, ao longo do exercicio da sua
pcividade profissional, e que gostaria de wer abordadas e discuddas ao longo da formacao.

Pagina 2

Assinatura (faculiaiva): Drata:
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Anexo 7 — Avaliacgéo Final do formador

() GABINAE peer

AVALIAGAO DO FORMADOR

Desfnatario; O preenchimento desta ficha de avaliacio tem por fnalidade permiir medhorar fuluramente 2= agbes de formacio e fomecer inormaces requends
pela enédade gestora. Propomos-he uma avaliacio qualitsiva com uma escala de quato valores. Desde 8, agradecemos a sua colaboracio qu
muito nos podera spudar a melhorar oz nossoe senvicos.

Formador/a

Entidade Beneficiaria: Projeto N*:
Entidade Formadora: GABINAE - Ghmsts d= Apoo 20 Empresang, Lda. Area de Formagdo:
Tipologia: 2.3 - Formagfies Modulares Certfcadas N® Horas:

UFCD: Cad. UFCD:

Local de Realizagdo: Agdo n™

Assinale com "X o valor que considerar mais adequado, de acordo com a seguinie Escala de Avaliacfio:

Escala: 1-Fraco 2-Médio 3-Elevado 4 - Bastante Elevado

[+ [2]s] 4

Desenvolvimento do Curso

Adequagio dos conieldos da agdo 3s expecialivas dos formandos em relagio aos objeivos proposios
Cumprimenio dos objefvos definidos no inido da agio

Adequacio da carga horaria prevista aos objefives

Estruiura / Coeréncia do programa face aos anieriores 3 faciores

- | -

Desempenho dos Formandos
Mofvagdo revelada pelos parficipanies
Afvidade / Envolvimenio dos paricipanies
Felacionamenio enfre os paricipanies
Pontualidade dos paricipanies
Relacionamenio dog paricipanies com o formad - -
10  Aproveiiamenio giobal do grupo / Objeiivos aingiilos - #
Organizagdo / Logistica Iﬁ

11 Insialagbes e mobiliario -

12 Dossier do formador enfreque pelo Gabinas

13 Meiog audiovisugis e recursos 20 dispor

14 Apoio cnico - adminisiraivo

15 Coordenador/a: Clareza na apresentagio do curso (formadores, coneldos, avaliacdo, eic)

16 Coordenader/a: Apoio, eficacia e rapidez na resolucdo de problemas

17 Avaliagio Global da coordenagdo, organizacio e kogisica do curso

|| =~(;dm|;

18 Avaliagio Global do Processo Formativo | | | |

Metodologias predominaniemenie ullizadas:

Criicas, sugesiies ou informagdes adicdonals | complementares &5 quesiies avaliadas:

O Formador: Data:
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Anexo 8 - Avaliacao da aprendizagem

S GABINAE pr

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Desinatario;

Formador

O preenchimento desta ficha de avaliacso tem por finalidade recolher nformacies globais sobre o desempenho de cada formando em siuacio de ormacao
recolidas aravis de exercicios, testes de conhecimento ou paricipacao oral. Propomosthe que classiique cada formando segundo vanos pardametros de
ava agéo: uthzando 2 escala gualiatva shano 'E!SDEC{CECS: tecendo depoes 0s comentdncs que entender OpoMunos acerca da aval 59\%0 da aprendiZagem
global mo grupo de formago. Nao deverdo ser preenchides os campos a sombreado.

ntidade Beneficiaria: Projeto N*:
ntidade Formadora: GABINAE - Ghinete de Apmo a0 Empresano, Lda. Area de Formagdo:
Tipologia: 2.3 - Formagies Modulares Cerfcadas N® Horas:

UFCD: Cod. UFCD:

Local de Realizagao: Agdo n®:

Escreva ¢ valor que considerar mais adequado, airibuindo a sua classificacdo, de acordo com a seguinie Ezcals de Avaliacio:

ESCALA: 1 - Insuficiente 2 - Suficiente 3-Bom 4 - Muito Bom
PARTICIPANTES

PARAMETROS
DE
AVALIAGAO

COMPONENTE TEGNICGA - aferida através da aplicagiio de Testes/ Exercicios/ Fichas de Trabalho, etc.

AQUISICAO E APLICACAO DE

GONHEGIMENTOS (40%) 'z . =
-

ADAPTACAD A UMA NOVA TAREFA I- = ( ] I
(15%) c
-~

TRABALHO EM EQUIPA (10%)

-

COMPONENTE COMPORTAMENTAL - aferida através da observaciio direta (avaliacfio continua)

PONTUALIDADE! ASSIDUIDADE (12,5%)

PARTICIPAGAO (T 5%)

MOTIVAGAQ (7.5%)

RELAGOES INTERPESSDAIS (7,5%)

PONTUAGAD POR PARTICIPANTE

[Somatdrio de pontos § Total de parimetros

(=]
[=]
[=]
[=]
[=]
(=]
[=]
(=]
[=]
(=]
[=]
[=]
[=]
[=]
[=]
[=]
(=]
[=]
(=]
[=]
[=]

aualiados]
Gl i E|&|8|2|8|2|8E|8|E|8|E|2|E|8|28|& |8 |8 |8 |2|&
e N B
T EEALETE) F || 22| 2| 2|2 |2 F 2222 2= =22
E|E|E|e|E|E|E|E|E|E|E|E|E|E|E|E|E|e|E|8|¢&
Avaliagio Global
do Grupo [
Observagies:
O Formador: Data: .
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Anexo 9 — Questionario de avaliagdo do Workshop

Questionario de Avaliagéo

~ Gestdo de Recursos Humanos e as Alterag¢ées ao Codigo do Trabalho ~

07/05/2013

1 Na sua opinidio, quais foram os aspetos mais positivos desta agdo?

2. E o mais negativos?

3. Na sua opinido, quais as mais-valias dos contetidos desenvolvidos no workshop?

4. Como classifica a prestagdo do/s Orador/es? Que sugestdes de melhoria Ihe/s

daria?

5. Globalmente, como avalia a agao?

Fraca

Boa

Muito Boa
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6. Dentro dos 3 grandes temas propostos pela AEP, para a formagdo dos
empresdrios, atribua, de acordo com a escala abaixo apresentada, um grau de
relevancia aos seguintes subtemas, podendo sugerir ainda outros:

Temas / Subtemas

Tema 1 = Lideranga e Organizagéo do Trabalho

1.1 — A gestdio do tempo e a sua influéncia na organizagéo do trabalho

1.2 — Gestdio e delegagdio de fungoes

Outro -

Tema 2 = Estratégia

2.1 — Plano de marketing e estratégia comercial

2.2 — Andlise de mercados — Identificagdo de oportunidades de

negocio

2.3 — Internacionaliza¢do (Requisitos)

Outro -

Tema 3 =~ Instrumentos de Apoio a Gestéo

3.1 — Indicadores de gestéio econémica e financeira

3.2 - Indicadores de gestdo de recursos humanos (Avaliagéio de

Desempenho)

3.3 — Indicadores de gestdo comercial e marketing
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Outro -
Escala: 1 | Hordrio: vi- Irrelevante; 2 — Pouco Relevante; 3 -
I Das 14h00 &s 18h00 Relevante; 4 — Bastante Relevante
_ 7. Indique a sua preferéncia de
Il. Das17h30 as 21h30 hordrio:
a) \
lll. Das 19h00 as 23h00
b) Em qualquer dia da semana (de 29 a 52 feira)? | Sim Ndo
) Prefiro as 9 feiras ou as a feiras.
Muito obrigado! Assinatura:
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