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Obijetivos Gerais:

No final da Formagdo, os formandos deverdo:

» Caracterizar os sistemas de formagdo com base nas finalidades, no publico-
alvo, nas tecnologias utilizadas e no tipo de modalidade de formagdo
pretendida;

» ldentificar a legislacdo, nacional e comunitdria, que regulamenta a Formagéo
Profissional;

»  Enunciar competéncias e capacidades necessdrias & atividade de Formador;

»  Discriminar as competéncias exigiveis ao formador no sistema de formagéo.
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Formacgdo Profissional

A formacgdo é um processo global e permanente que abrange
um conjunto de atividades, onde se proporcionam aos jovens e
adultos, oportunidades e meios para adquirir ou melhorar
conhecimentos e atitudes necessdrias para o exercicio de uma
atividade profissional.

Decreto Lei 401 /91de 16 Outubro
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T
Formacdo Profissional

Conjunto de atividades que visam a aquisico de
conhecimentos, capacidades, atitudes e formas de
comportamento exigidos para o exercicio das fungdes proprias
de uma profissdo ou grupo de profissdes em qualquer ramo
de atividade econémica.

E portanto uma metodologia que
difere da "Educacgdo” no sentido em

‘ que se especializa na experiéncia
profissional e é voltada para a
aquisicdo de competéncias
profissionais.
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Evolucdo do conceito de Formacdo

Atualmente

- Adulto

- Aperfeicoamento dos ativos

- Jovens e adolescentes

- Qualificacdo Inicial

- Escolas técnicas e centros - Empresas e Universidades

de formacgdo



Modulo - Formador: Contextos de Intervencgdo

Ensino Tradicional:
* Tedrico: Saber-Saber * E imposto

* Competéncias para a vida em  * Métodos diretivos

geral
e Decorre em sala de aula

* Dirigido a criangas e jovens o
* Espaco: fileiras de mesas

* Ndo incide na preocupagdo no . .
* Terminologia: Professor,

mercado de trabalho
aluno, aula...

* Tende a ser longo
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Ensino Profissional:
* Tende a ser curta
* Pratica: Saber-Saber; Saber—

* E uma escolha
Fazer; Saber-Ser

~ = 7 e [ ) 4 M
* Competéncias para o exercicio Métodos Ativos

duma profissdo * Ocorre em oficina, atelier,

laboratdrio...
* Dirigido a adultos

* Espaco: Mesas em U

e Aumenta o valor do individuo
* Terminologia: Formador,

no mercado de trabalho 5
formando, sessdo...
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Obijetivos da Formagdo Profissional

* Melhorar a qualidade e o nivel de emprego;

* Reduzir o desemprego em grupos criticos;

* Valorizagdo dos Recursos Humanos;

* Colmatar as lacunas do ensino tradicional;

* Procura de equilibrio entre a procura e a oferta;

* Aplicar os fundos comunitdrios.
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T
Sistemas de Formagdo

* Atualizagdo;

®* Formagdo de base;

* Especializagdo;
® Integragdo na vida ativg;

* Desenvolver capacidades praticas,

* Habilitar os formandos com )
atitudes e formas de
conhecimentos e aptiddes para o o
comportamento no dmbito das
exercicio de uma profissdo.

profissdes exercidas.
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Modalidade de Intervencdo Formativa

» Em Sala (presencial)
» On-Job

» Outdoor

» E-Learning

» B-Learning
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Politicas Europeias de Educagdo e Formagdo

Desafios para a politica de Educacdo e Formagdo no espaco europeu:

*A concretizacdo de uma aprendizagem ao longo da vida
acessivel e atrativa para todos;

*Mobilidade.

Os objetivos da Estratégia de Lisboa, refor¢caram a necessidade da
“dimensdo europeia” dos sistemas de educagdo e formacdo nacionais:
*Transparéncia e comparabilidade (confianca mdtua);
*Melhores desempenhos e mais eficiéncia (resultados);
*Mais oportunidades de acesso a qualificagdo e melhor
distribuicdo (procura e oferta)

Convergéncia na educacao e na formacao
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O Sistema Nacional de Qualificagdo

Promove uma articulagcdo efetiva entre a formagdo profissional inserida,
quer no Sistema Educativo, quer no Mercado de Trabalho, estabelecendo
objetivos e instrumentos comuns no contexto de um enquadramento

institucional renovado.
' Decreto-Lei n.° 396/2007 de 31 de dezembro

No dmbito deste sistema, foram criados:

O Catdlogo Nacional de Qualificacdes (CNQ) - Um instrumento de gestdo
estratégico das qualificacdes que regula toda a oferta de formagdo de
dupla certificagdo;

O Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQ) — um instrumento de referéncia para
comparar os niveis de qualificacdes dos diferentes sistemas de qualificagdes na

perspetiva da aprendizagem ao longo da vida.
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Integram o Sistema Nacional de Qualificagoes:

a) A Agéncia Nacional para a Qualificagdo, I. P., e outros servicos com
competéncias nos dominios da conce¢do e da execugdo das politicas de educagdo
e formagdo profissional;

b) O Conselho Nacional da Formagdo Profissional;

c) Os centros novas oportunidades; (2013 - reconvertidos em Centros de Qualificagéio e Ensino

Profissional)

d) Os estabelecimentos de ensino bdsico e secunddrio;

e) Os centros de formacdo e reabilitagdo profissional de gestdo direta e
protocolares;

f) Os Pdlos de exceléncia que sejam criados a partir de operadores de formagdo
que se distingam pela qualidade das suas intervengées formativas,
designadamente a partir dos centros protocolares de formagdo profissional;

g) Outras entidades com estruturas formativas certificadas.



Modulo - Formador: Contextos de Intervencgdo

Sistema Nacional de Qualificagdes

O SNQ define como modalidades de formagdo de dupla certificagdo:

» cursos profissionais;

» cursos de aprendizagem;

» cursos de educagdo e formacdo para jovens;
» cursos de educagdo e formacdo para adultos;
» cursos de especializacdo tecnolégica;

» e formacdo modular certificada.
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Catdlogo Nacional de Qualificagoes

http: / /www.catalogo.angep.gov.pt/Home /Index

Pagina Inicial | Glossdrio| FAQ| Avisos Legais| Mapa do Site /g'negsbu de Entidades Formadoras

CATALOGO

(UAL[HCACOES Consulta do Actualizagoes Modelo Aberto Pesquisa

* Detalhe da UFCD

— 0704 - Atendimento - técnicas de comunicacdo
(*) Em Vigor

Designacao da UFCD: Atendimento - técnicas de comunicagdo
Codigo: 0704

Carga Horaria: 25 horas

Objectivos

* Aplicar técnicas de comunicacdc em situagdo de atendimento de publico em diferentes contextos.

Conteiddos

+ Etapas do atendimento
= Acolhimento
- Diferentes tipos de contextos
- Diferentes tipos de publicos
- Caracteristicas essencdiais do atendedor
- Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais

- Escuta ativa Areqs de Formdgao

- Alinhamento com o contexto organizacional

- Resolugdo / Encaminhamento da situagao (Portq riq n.o 256/2005, de ] 6

- Despedida

+ Regras do atendimento presencial e telefonico d e Mq I’QO)

= Codigos de comunicagdo verbal e fou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento

= Facilitadores de comunicacdo


http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Home/Index
http://www.ispa.pt/ficheiros/documentos/pt_256_2005_cnaef.pdf
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Estrutura de Niveis de Formacdo

* NIVEL 1 — 2.° ciclo do ensino bdsico (6.° ano);

* NIVEL 2 — 3.° ciclo do ensino bdsico obtido no ensino bdsico ou por percursos de
dupla certificagdo (92.° ano);

e NIVEL 3 — Ensino secunddrio vocacionado para prosseguimento de estudos de nivel
superior (12.° ano);

e NIVEL 4 — Ensino secunddrio completo obtido por percursos de dupla certificacéio ou
ensino secunddrio vocacionado para prosseguimento de estudos de nivel
superior acrescido de estdgio profissional 6 meses (EFA NS ou Curso de
Aprendizagem);

* NIVEL 5 — Qualificac@o de nivel pés-secunddrio néio superior com créditos para
prosseguimento de estudos de nivel superior (CET)

* NIVEL 6 — Licenciatura;

* NIVEL 7 — Mestrado;

e NIVEL 8 — Doutoramento.

Portaria n.° 728 /2009, de 23 de Julho Regulamenta o QNQ
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e
Modalidades de Formacgdo:

Sdo tipologias de organizacdo da formagdo definidas em funcdo de
caracteristicas especificas, nomeadamente objetivos, destinatdrios, estruturaq,
curriculum, metodologia e duragdo.

Cursos de Aprendizagem

Cursos de Educacao e Formacao para Jovens

Cursos de Especializacdo Tecnoldgica

Cursos de Educacéo e Formacédo de Adultos
Formacdes Modulares Certificadas

Modalidade de Intervencao Vida Ativa

Programa de Formac&do em Competéncias Basicas

Programa Portugués para Todos

Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias — RVCC


http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/CursosAprendizagem/Paginas/CursosAprendizagem.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/CursosJovens/Paginas/CursosJovens.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/CursoEspecializacaoTecno/Paginas/CursosEspecializacaoTecnologica.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/CursosAdultos/Paginas/CursosAdultos.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/FormacaoModularCertificada/Paginas/FormacaoModularCertificada.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/Paginas/ModalidadeIntervencaoVidaAtiva.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/Paginas/ProgramaFormacaoCompetenciasBasicas.aspx
http://www.iefp.pt/formacao/ModalidadesFormacao/ProgramaPortugalAcolhe/Paginas/ProgramaPortuguesparaTodos.aspx
http://www.iefp.pt/FORMACAO/RVCC/Paginas/RVCC.aspx
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Modalidades de Formacdo (Continuagdo):

Os cursos profissionais, formagdo inicial de jovens, de nivel secunddrio, privilegiando a
sud inserg¢do na vida ativa e permitindo o prosseguimento de estudos;

Os cursos de aprendizagem, formagdo profissional inicial de jovens, em alterndnciaq,
privilegiando a sua insercdo na vida ativa e permitindo o prosseguimento de estudos;

Os cursos de educagdo e formagdo para jovens, formagdo profissional inicial para
jovens que abandonaram ou estdo em risco de abandonar o sistema regular de ensino,
privilegiando a sua insercdo na vida ativa e permitindo o prosseguimento de estudos;

Os cursos de educagdo e formagdo para adultos, que se destinam a individuos com
idade igual ou superior a 18 anos, ndo qualificados ou sem qualificagdo adequada,
para efeitos de insercdo, reinsercdo e progressdo no mercado de trabalho e que ndo
tenham concluido o ensino bdsico ou o secunddrio;

Os cursos de especializagdo tecnolégica, de nivel pds-secunddrio ndo superior que visam
conferir uma qualificagdo com base em formagdo técnica especializada;

As formag¢des modulares, acdes de formagdo profissional continua, com base em
Unidades Formativas de Curta Duragdo - UFCD dos referenciais de formagdo inseridos
no Catdlogo Nacional de Qualificagées - CNQ.




Modulo - Formador: Contextos de Intervengdo

O Formador

=1

“(...) o profissional que, na realizagcdo de uma acdo de formacgdo,
estabelece uma relagdio pedagégica com os formandos, favorecendo
a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o
desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento, adequados ao
desempenho profissional” (n° 1 do Art° 2°)

Decreto Regulamentar n° 66/94, de 18 de Novembro
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Legislagdo relevante:

* Decreto Regulamentar n® 26 /97 de 18 de Junho, que altera o Decreto
Regulamentar n.° 66 /94, de 18 de Novembro, nomeadamente o
conceito, tipos, direitos e deveres de formadores.

* Portaria n°® 994 /2010 de 29 de Setembro relativa & validade dos
Certificados de Aptiddo Profissional (CAP);
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Deveres do Formador:

a) Procurar atingir os objetivos da acdo, tendo em consideragdo os destinatdrios
da mesmaq;

b) Cooperar com as entidades beneficidrias e promotoras, bem como com outros
intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a eficdcia da
acdo de formacdo;

c) Preparar, de forma adequada e prévia, cada ag¢do de formagdo, prevendo
diferentes hipoteses do seu desenvolvimento, a documentagcdo pedagdgica, os

métodos e meios utilizados, bem como os momentos de avaliagdo;
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Deveres do Formador (cont.):

d) Assumir padrées de comportamento que favorecam a criagdo de um
clima de confianca e compreensdo mutua entre os intervenientes no
processo formativo;

e) Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o
processo de formagdo e seus intervenientes;

f) Zelar pelos meios materiais e técnicos postos & sua disposicdo;

g) Ser assiduo e pontual;

h) Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicdveis a formagdo.
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Direitos do Formador

*Os definidos no contrato de Prestagdo de servicos;

*Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas,
nomeadamente através da participagdo no processo de desenvolvimento e nos
critérios de avaliagdo da agcdo de formagdo, de acordo com o plano geral
institucionalmente definido

*Obter documento comprovativo, emitido pela entidade formadora, da sua

atividade enquanto formador em agdes por ela desenvolvidas
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Direitos do Formador (cont.):

*Ser Integrado na sua Bolsa de Formadores

eSer remunerado de acordo com a fungdo que desempenha nos termos
definidos no contrato de prestacdo de servicos celebrado

*Ter acesso a apoio técnico, material ou documental, dentro das
possibilidades da entidade formadora, necessdrios ao cumprimento dos
objetivos fixados nos programas de formagado.

*Proceder a reclamagdes e Sugestdes de Melhoria, dirigidas ao Diretor
Geral da Formagdo, que depois de a apreciar, procederd seu adequado

encaminhamento.
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Tarefas do Formador

AREA DE INTERVENGAO

MACRO COMPETENCIA

UNIDADE DE COMPETENCIA

PREPARACAOE

PLANEAMENTO DA FORMACAO

Preparar e planear o
processo de aprendizagem

Analisar o contexto de intervencao da
formacao

Planear atividades de aprendizagem

CoNCECAO

DA FORMACAO

Conceber os produtos de
formacao

Desenhar programas de formacao

Conceber/explorar recursos didaticos e
multimédia

DESENVOLVIMENTO DA

FORMACAO

Facilitar o processo de
aprendizagem

Aplicar técnicas diferenciadas de interacado
pedagdgica e de dinamizacao de grupos

Gerir Networking

Utilizar e Gerir Plataformas Colaborativas e
de Aprendizagem

Gerir a diversidade

Aplicar metodologias de gestdo da
diversidade no contexto da formacao

ACOMPANHAMENTO E

AVALIACAO

Acompanhar e avaliar as
aprendizagens

Conceber os instrumentos de avaliacdo da
Formacao e das Aprendizagens

Atribuir e reportar resultados da Formacao
e das Aprendizagens

Quadro retirado do Referencial de Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores, Mar¢co 2013
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-
Competéncias do Formador

Novos contextos

" de formacﬁo

quipa e em FORMADOR igualdade de
parceria

neg e Diversidade

consultoria social e étnica

Empreendedorismo | Gestao de projetos

@ Nucleos Temdticos

Esquema retirado do Referencial de Formag¢do Pedagégica Inicial de Formadores, Marco 2013
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T

Papel do Formador

O Formador desempenha um papel tripartido:
>E um especialista — transmite porqué fazer;
>E um técnico — demonstra como fazer;

»E um comunicador — reflete o que transmite.
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T

Competéncias do Formador

- Competéncias Psico-Sociais

- Competéncias Técnicas
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e
Competéncias Psico-Sociais

A — Saber-estar em situacao profissional no posto de trabalho, na
empresa/organizacédo, no mercado de trabalho, implicando
nomeadamente:

Assiduidade;

Pontualidade;
Postura pessoal e profissional;

Aplicagdo ao trabalho;
Co-responsabilidade e autonomia;

Boas relagdes de trabalho;

Capacidade de negociagdo;

Espirito de equipq;

Auto-desenvolvimento pessoal e profissional.
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Competéncias Psico-Sociais (Cont.)

B — Possuir capacidade de relacionamento com o0s outros e
consigo proprio, implicando, nomeadamente:

Comunicacdo interpessoal;
Lideranca;

Estabilidade emocional;
Tolerdncio;

Resisténcia a frustracdo;
Auto-confianga;
Auto-critica;

Sentido ético pessoal e profissional.
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Competéncias Psico-Sociais (Cont.)

C — Ter capacidade de relacionamento com o objeto de
trabalho, implicando, nomeadamente:

Capacidade de andlise e de sintese;
Capacidade de planificagdo e organizagdo;
Capacidade de resolugcdo de problemas;
Capacidade de tomada de decisdo;
Criatividade;

Flexibilidade;

Espirito de iniciativa e abertura a mudancga.
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Competéncias Técnicas

D — Ser capaz de compreender e integrar-se no contexto técnico
em gue exerce a sua atividade:

e A populagdo ativa, o mundo de trabalho e os sistemas de
formagdo, o dominio técnico-cientifico e /ou tecnoldgico objeto de
formagdo;

e A familia profissional da formagcdo, o papel e o perfil do
formador;

e Os processos de aprendizagem e a relagdo pedagdgica;

® A conceg¢do e organizagcdo de cursos ou agdes de formagdo.
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Competéncias Técnicas (Cont.)

E — Ser capaz de adaptar-se a diferentes contextos organizacionais
e a diferentes grupos de formandos.

F — Ser capaz de planificar e preparar as sessoes de formacéao,
nomeadamente:

e Analisar o contexto especifico das sessdes: objetivos, programaq,
perfis de entrada e de saida, condicdes de realizagdo da agdo;
Conceber planos das sessoes;

Definir objetivos pedagdgicos;

Analisar e estruturar os conteudos de formacdo;

Selecionar os métodos e as técnicas pedagdgicas;

Conceber e elaborar os suportes diddticos;

Conceber e elaborar os instrumentos de avaliagdo.
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Competéncias Técnicas (Cont.)

G — Ser capaz de conduzir / mediar o processo de formacao /
aprendizagem em grupo de formacao, nomeadamente:

Desenvolver os conteddos de formacdo;

Desenvolver a comunicagdo no grupo;

Motivar os formandos;

Gerir os fendmenos de relacionamento interpessoal e de

dindmica do grupo;

Gerir os tempos e os meios materiais necessdrios a formagdo;
e Utilizar os métodos, técnicas, instrumentos e auxiliares diddaticos.
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Competéncias Técnicas (Cont.)

H — Ser capaz de gerir a progressao na aprendizagem
dos formandos, nomeadamente:

e Efetuar a avaliagdo formativa informal;
e Efetuar a avaliagdo formativa formal;
e Efetuar a avaliagdo final ou sumativa.

| — Ser capaz de avaliar a eficiéncia e eficacia da formacéao,
nomeadamente:

e Avaliar o processo formativo;
e Participar na avaliagdo do impacto da formagdo nos
desempenhos profissionais.
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Requisitos para a atividade do Formador

*Qualificacdo de nivel superior, o que implica uma formagdo cientifica, técnica, tecnolégica

e prdtica consistente e adequada a exigéncia das intervencdes especificas de cada
formador;

*Em componentes, unidades ou médulos de formagdo orientados para competéncias de
natureza mais operativa, a qualificacdo detida pode ser de nivel igual ao nivel de saida
dos formandos, desde que possua uma experiéncia profissional no minimo de 5 anos;
*Competéncias pedagdgicas certificadas, através de uma das vias de acesso a atividade,

a saber:
» Curso de formacdo pedagdqgica inicial de formadores;

» Reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias pedagdgicas de
formadores, adquiridas por via da experiéncia;

» Equivaléncia de titulos, ou seja, o reconhecimento de diplomas ou certificados de
habilitacdes de nivel superior que confiram competéncias pedagdgicas
correspondentes as definidas no perfil de referéncia.

Portaria n.° 214/2011, de 30 de Maio e regulamentagdo do IEFP
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Requisitos para a atividade do Formador (Cont.)

Conforme legislagdo especifica do Ministério da Educag¢do:

*Para o exercicio da atividade do formador nas componentes de formagdo de
base, sociocultural e cientifica, é requerida habilitagdo para a docéncia, nos
termos da legislagdo em vigor.

Outros requisitos:

» Conhecimento consistente do Sistema Nacional de Qualificacdes,
nomeadamente das diferentes modalidades de educagdo e
formagdo profissional;

»Preparacdo psicossocial e equilibrio emocional, por forma a
prosseguir com eficdcia a fungdo cultural, social e econémica da
formagdo.
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Formacdo Profissional

Melhorar conhecimentos:

v’ Saber Teérico (saber-saber)
Desenvolver capacidades:

v’ Saber Prdtico (saber-fazer)
Suscitar comportamentos e atitudes.

v’ Saber Humano (saber-ser ou saber-estar)



Ninguém é tao ignorante que nao tenha algo a ensinar.
Ninguém é tao sabio que nao tenha algo a aprender.
Blaise Pascal

Muito Obrigadal



