INSTITUTO DE ENSIND PROFISSIONAL INTENSIVOD

Lancamos pontes para o seu futuro

Curso de
Gestor de Formacao
(especializacao avancada)

Curso homologado pela

RFEF

ASSOCIAQEU NACIONAL DAS ENTIDADES FORMADORAS

Associacao Nacional das Entidades Formadoras




Gestor de Formacéo (especializacdo avancada)

Objetivos do Curso

A funcdo de Gestor de Formacdo € obrigatoria pelo sistema de certificacdo de entidades
formadoras da DGERT (Portaria n°208/2013).

Todas as entidades formadoras tém que ter no seu quadro pelo menos um Gestor de
Formacdo, e normalmente mesmo mais do que um, em funcao do volume de formacéo e das
areas de intervencao.

Para exercer esta funcdo, o candidato a Gestor de Formacdo tem de comprovar possuir
formacao especifica em gestéo e organizacédo de formacgédo, com a duracdo de 150 horas, bem
como formacdo na area pedagdgica. O presente curso permite certificar o primeiro requisito,
dado que a componente pedagdgica ja foi normalmente adquirida na Formacdo Pedagdgica
Inicial de Formadores.

Dada a especificidade e a importancia da funcdo do Gestor de Formacdo, constatou-se a
necessidade de ser criado um referencial que pudesse ser adoptado como standard para esta
funcdo, para que todos os empregadores, i.e, as entidades formadoras, reconhecam a
qualquer candidato as qualificagcfes conferidas por esta formacéo.

O curso de Gestor de Formacao homologado pela ANEF permite essa normalizacdo em termos
de mercado, possibilitando as entidades formadoras o imediato reconhecimento da certificag&o
do candidato a gestor de formacdo, pela garantia de um referencial totalmente adequado aos
requisitos da funcdo e reconhecido por uma entidade idonea e institucional de referéncia.

Para os candidatos a funcdo de gestor de formacéao, este curso homologado pela ANEF é um
reforco da garantia de empregabilidade, dado que este é o curso da associagcdo empresarial
dos seus potenciais empregadores — as entidades formadoras.

O objectivo deste curso € pois proporcionar uma formacdo técnica a quem pretenda
desempenhar as fun¢bes de Gestor de Formacéo.

Para concretizar esse objectivo, 0 curso aborda as principais vertentes dos conhecimentos
técnicos exigidas a um Gestor de Formacao, desde o dominio do enquadramento juridico do
sector e da actividade, aos conceitos basicos da formacdo profissional, nas suas diversas
modalidades e tipologias, a organizacdo e gestdo de uma entidade formadora, no ambito
administrativo, financeiro e pedagdégico, e ainda os principais processos DGERT, o dominio da
plataforma SIGO e os processos de candidaturas a financiamentos comunitarios no quadro do
Portugal 2020.

A frequéncia deste curso € seguramente uma mais-valia curricular para o profissional da
formacdo, e uma seguranca acrescida no momento da candidatura a um lugar de Gestor de
Formacéo em qualquer entidade formadora.

Destinatarios

Este curso é, naturalmente, direccionado primeiramente aos candidatos a funcéo de Gestor de
Formacdo, ou a todos os que, exercendo ja na pratica essa funcdo, pretendam consolidar e
reforcar as suas capacidades profissionais.

Todavia, dada a sua abrangéncia e profundidade, naturalmente que este curso € também
indicado para todos os profissionais da formagédo (formadores, coordenadores pedagogicos,
técnicos de formagdo, etc.) ou outros técnicos de recursos humanos, ainda que nao exercam,
nem prevejam exercer, a breve prazo, a funcéo de gestor de formacao.
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Também os funcionarios administrativos das entidades formadoras, ainda que ndo com a
funcéo especifica do gestor de formacao, tém grandes vantagens na frequéncia deste curso.

De facto, este curso proporciona uma visao abrangente ndo s6 da organica e da actividade de

uma entidade formadora, como também do préprio sector de actividade da formacgéo
profissional, normalmente bastante desconhecido mesmo para aqueles que nele trabalham.

Pré-requisitos

Para a frequéncia desta formacao ndo séo exigidos pré-requisitos especiais, salientando-se no
entanto que o curso, sendo de especializagdo avancada, tem um perfil de pdés-graduacéo.

Assim sendo, e ndo obstante o0 curso ser aberto a qualquer participante, é altamente
recomendavel ter como base minima o curso de Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores
(ou qualificagédo equiparavel, ao nivel do ensino), ou em alternativa experiéncia profissional (ou
formagédo académica) no ambito da gestdo de recursos humanos.

Perfil dos Formadores

Como é norma nos cursos do INEPI, os formadores conjugam uma relevante formacgéo
académica com uma experiéncia profissional pratica e efectiva, sendo profissionais deste
sector de actividade, com um conhecimento muito directo e pratico das necessidades efectivas
com que os formandos se confrontardo num contexto real de trabalho.

Estruturacao Pedagdgica do Curso

O curso tem uma estrutura linear, sendo ministrado de forma continua e sequencial.

O curso adopta uma estrutura de pds graduacdo, assumindo-se que os formandos detém as
necessarias competéncias para realizar trabalhos de forma autbnoma, que impliquem
investigacado e elaboracéo de relatérios ou outro tipo de suporte documental.

A formag&o conjuga assim uma forte componente de trabalho realizado pelo formando em
sistema de auto-estudo, com sessdes tedricas e praticas em sala (1/3 da carga horaria total) e
trabalhos praticos realizados em contexto real simulado e sess6es de avaliagdo.

Perfil de Competéncias

No final da formacéo os formandos deverdo estar aptos a:

e Conhecer os conceitos basicos da formacao profissional

e Conhecer o enquadramento legislativo da formagé&o profissional em Portugal

e Conhecer os principais organismos certificadores de cursos de formacao profissional e
respectivas formac¢des homologadas

e Conhecer e interpretar o Catalogo Nacional de Qualificacdes

e Conhecer o European Qualifications Framework

e Conhecer os programas de financiamento da formacg&o profissional no actual quadro
legislativo — Portugal 2020

e Elaborar um processo de candidatura a formacao financiada

e Conhecer a modalidade do cheque formagéao e sua aplicacédo

e Conhecer os requisitos da obrigatoriedade de formacdo profissional no Cédigo do
Trabalho

e Conhecer o sistema de certificagdo de entidades formadoras da DGERT
Elaborar um dossier de certificacdo de entidade formadora
Organizar a estrutura administrativa, pedagodgica e financeira de uma entidade
formadora, em funcéo das exigéncias do sistema da DGERT e outras especificas
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Elaborar o Plano de Intervencéo e o Balanco de Actividades da entidade formadora
Interpretar um Plano de Formacédo e implementa-lo na pratica

Fazer a gestéo dos formadores

Criar um referencial de curso

Elaborar um orcamento de uma accao de formacao

Conhecer a estrutura do Dossier Técnico-Pedagdgico completo

Conhecer o sistema SIGO

Conhecer um sistema informatico de gestao de formacao

Saidas Profissionais

O curso de Gestor de Formacéao é, em termos de futuro, um curso com soélidas perspetivas de
empregabilidade.

Sendo a formacéao profissional um sector em ampla expanséo, alids um sector que, mesmo em
tempos de crise, mais justifica investimentos macigos, quer dos governos, quer das empresas,
quer mesmo do cidadao individual, que necessita mais do que nunca de se qualificar
continuamente, é natural que as oportunidades que se abrem para um Gestor de Formacgéo
sejam muitas e variadas.

Desde logo, a saida profissional mais imediata sera, precisamente, para a fungao de Gestor de
Formacdo, pela obrigatoriedade legal de as entidades formadores terem no seu quadro pelo
menos um técnico com esta funcéo.

No entanto, todo o sector da formacéo profissional pode usufruir dos conhecimentos técnicos
de um Gestor de Formacéo, pelo que as saidas profissionais sdo transversais a todo o sector,
€ mesmo em empresas ou organiza¢cdes de outras areas de actividade que, pela dimensado do
seu quadro de recursos humanos, necessitem de técnicos qualificados para a area da
formagdo continua dos seus colaboradores, alias agora obrigatéria pelo Codigo do Trabalho.

Certificacbes

No final do curso o formando tera direito a um certificado de formacé&o profissional, nos termos
da legislacéo em vigor.

Este curso é ainda homologado pela ANEF — Associacdo Nacional de Entidades Formadoras.

Embora esta certificag@o néo seja oficial, trata-se do standard do sector, tendo este curso sido
desenvolvido pela propria ANEF, com a colaboragdo de especialistas do sector e das préprias
entidades formadoras, com o objectivo de desenhar um plano de formacao que corresponda as
efectivas necessidades das entidades formadoras para a funcao de Gestor de Formacéo.

Mais informacédo sobre o curso e a ANEF pode ser consultada em www.anef.pt.
Relembramos que para exercer esta funcdo o candidato a Gestor de Formacdo tem de
comprovar possuir uma formacao especifica em gestdo e organizacdo de formacdo e area

pedagogica com a duracao de 150 horas.

Esta formacao, complementada com o curso de Formacdo Pedagégica Inicial de Formadores,
permitira certificar esse requisito.

O curso nédo confere grau académico.
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Modalidade de Formacao

A componente de formacado presencial funciona na modalidade e-learning (formacéo online),
com sessdes sincronas (formacdo com presenca direta do formador e possibilidade de
interacdo entre formandos e formador).

Na componente de auto-estudo os formandos terdo materiais didaticos (conteudos) fornecidos
para estudarem autonomamente, havendo posteriormente algumas sessfes para
esclarecimento de dividas sobre estes temas.

Metodologia Pedagoégica

O curso adopta uma metodologia expositiva, na sua componente mais tedrica.

Inclui também uma componente pratica, através do desenvolvimento de projectos pelo préprio
formando, com recurso a informacao disponibilizada pelos formadores.

O curso prevé igualmente uma forte componente de investigagdo e levantamento de
informacao pelo proprio formando, apoiado naturalmente na estrutura docente do curso, e em
funcéo dos objectivos definidos pelos formadores.

Esta componente de auto-estudo tem uma duracdo estimada de 100 horas (tempo de
trabalho).

A vertente bastante pratica inclui ainda a execucao de trabalhos em contexto real simulado,
bem como exercicios e testes de avaliagdo intermédia.

A componente pratica assume-se como um elemento crucial deste curso, representando o
essencial da sua estrutura.

Meios e Recursos Didaticos

Os principais meios didacticos a utilizar na componente de formacéo presencial serdo os meios
audiovisuais, informaticos e documentacao de apoio ao curso.

O curso implicara também, da parte do formando, investigagdo e recolha de informacéo,
nomeadamente junto das entidades oficiais que regulamentam o sector da formagéo
profissional.

Os materiais consumiveis sdo, em qualquer curso, da responsabilidade dos formandos. No
entanto, ao nivel de consumiveis, este curso ndo exigira o dispéndio de montantes
significativos.

A bibliografia eventualmente recomendada, ou meios técnicos que o formando possa utilizar na
sua vida profissional pés-curso, ndo séo considerados como consumiveis, pelo que o seu custo
nao é considerado para a estimativa acima referida.

Por norma, qualquer documentacdo fornecida pelo INEPI, para apoio a formacdo, é
disponibilizada em formato digital.

Critérios de Avaliacao

A avaliagcédo tem por base por base 5 vectores referenciais que séo:

Assiduidade

Participacdo

Capacidade de trabalhar em equipa
Exercicios realizados

Testes
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e Trabalhos préticos

A escala de avaliacao utilizada é de 0 a 20.

Condicbes do Curso

A duracdo do curso é de 150 horas, divididas em 50 horas de formacgé&o presencial online e 100
horas de formacdo em auto-estudo com supervisdo do formador.

As condi¢Bes quanto a horarios disponiveis, precos e condi¢cbes de pagamento sdo as que, a
data, constarem da tabela de condi¢Bes dos cursos, do INEPI. Esta informacdo é fornecida
directamente pela Secretaria.

As condi¢Bes contratuais sdo as constantes no Regulamento Interno do INEPI (disponivel na
Secretaria do INEPI e no site www.inepi.pt).

Versao do Referencial: V.3

Porqué estudar no INEPI?

O INEPI - Instituto de Ensino Profissional Intensivo é uma instituicdo privada criada em 1981,
dedicada exclusivamente a formacao profissional.

Ao longo destas décadas, o INEPI tem-se afirmado como uma instituicdo de referéncia neste
setor, tanto em Portugal, como nos mercados internacionais de lingua portuguesa, em
particular nos PALOP.

O INEPI teve também desde sempre uma forte presenca no chamado mercado corporate, que
sdo os servicos de formacdo contratados diretamente pelas empresas, organizacdes e
organismos publicos, o que nos tem possibilitado uma forte ligacdo ao mercado empresarial e a
realidade do mercado de trabalho.

A principal caracteristica diferenciadora do INEPI é a forte incidéncia pratica das suas
formag®es. De facto, o INEPI ndo concorre com instituicdes académicas, pois ndo é esse 0 seu
objetivo, mas antes complementa a formacao académica com a formagédo pratica, num sentido
muito direcionado a realidade laboral.

Numa época em que vivemos submergidos pelo excesso de informacdo, onde o grande
conhecimento é a capacidade de captar o essencial e abdicar do acessoério, também na nossa
vida profissional — incluindo a preparacéo técnica — cada vez mais os melhores profissionais
sdo aqueles que tém a capacidade de se focarem naquilo que é essencial e realmente
necessario para um bom desempenho de uma tarefa, ndo desperdicando o0 seu tempo com

conceitos, pormenores ou preciosismos que apenas retardam o seu desempenho.

Essa é pois a grande mais-valia da formacgéo oferecida pelo INEPI: focamo-nos apenas no que
€ realmente essencial, e que tem aplicacéo direta a pratica profissional.

Para tal, preparamos os melhores programas de formacdo, recorrendo aos melhores
profissionais. Essa é a outra face da mesma moeda: apenas recorrendo a formadores que
realmente trabalham diariamente em contexto real é que podemos oferecer essa perspetiva
pratica nas nossas formacdes.

Também o facto de realizarmos constantemente projetos formativos dentro das préprias
empresas e organiza¢gdes nos permite uma grande sensibilidade face as necessidades
concretas do mercado.

Os nossos formadores ndo sdo pois académicos (sem desprimor algum para quem dedica a
sua vida a investigacao e ao ensino), mas sdo profissionais que complementam a sua atividade
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profissional diaria com o gosto pela formacdo e o prazer de ensinar, € que por isso estdo
realmente proximos do contexto real de trabalho, e totalmente focados na perspetiva pratica
das matérias e nas necessidades reais e objetivas das empresas e organizacdes.

Por essa razdo, os conteldos das nossas formacfes estdo em constante atualizacdo, por
forma a refletir sempre o que esta a ser feito hoje mesmo no contexto real do mundo
empresarial.

Também a grande interatividade do INEPI com o mercado, através de parceiras, protocolos,
clientes empresariais, reconhecimentos, etc., garante aos nossos formandos uma grande
facilidade de ligacdo e insercdo no mercado laboral.

No INEPI, langamos pontes para o seu futuro!

Conteudo Programatico

Introducéo

1. Quadro legislativo da formacéo profissional em Portugal
1.1. Disperséo legislativa — a falta de uma lei quadro da formac&o profissional
1.2. Incongruéncias do quadro juridico da formag&o profissional
1.3. Afalta de credibilidade do estatuto de entidade formadora
1.3.1.Certificaco de entidades — condicdo meramente facultativa
1.3.2.Certificagdo de entidades — falta da definicao de critérios do que é
verdadeiramente uma entidade formadora
1.3.3.Cddigo do trabalho — qualquer empresa pode certificar formacgéo
2. Relacionamento externo da entidade formadora com o meio econémico e social envolvente
2.1. Institucional
2.2. Comercial
3. O movimento associativo do sector e sua importancia para as entidades formadoras: a
ANEF
3.1. Aluta pela credibilizagdo e profissionalizag@o do setor
4. O Gestor de Formagéao
4.1. Enquadramento legal
4.2. A ética da funcao do Gestor de Formacao

Formacao Profissional

1. A Formacéo Profissional
1.1. Diferenciacédo entre ensino profissional e formacéo profissional
2. Modalidades de formacéo
2.1. Formagéo presencial
2.2. Formacéao a distancia (e-learning)
2.3. Modelo misto (b-learning)
3. Tipologias de formagéo
3.1. Formacéo tedrica (em sala)
3.2. Formacao tedrica activa (case studies, visitas de estudo, etc.)
3.3. Formacéo pratica (em sala, laboratdrio ou oficina)
3.4. Formacao préatica em contexto real (on job, cursos de aprendizagem, formacao hands
on, estagios, workshops)
4. Modelos de formacéo
4.1. Formacéo inicial
4.2. Formacgao continua (Lifelong learning)
4.2.1.De reciclagem
4.2.2.De aperfeicoamento
4.2.3.De especializagéo
4.3. Formacéao de reconversao
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4.4. Formacéao de dupla certificacao
5. Certificacdo da formacao
5.1. CertificacBes nacionais
5.1.1.0 Catéalogo Nacional de Qualificacbes
5.1.1.1. Analise da estrutura do CNQ
5.1.1.2. A abrangéncia do CNQ
5.1.2.Formagdes certificadas pelo IEFP
5.1.3.Formagdes certificadas por outras entidades (ACT, IMTT, ADENE, ISP, etc.)
5.1.4.Formacdes certificadas por entidades ndo publicas (OTOC, OA, ANEF, etc.)
5.1.5.Certificacdo da formacé&o para efeitos do Codigo do Trabalho
5.1.6.A Portaria n°® 474/2010 (formag¢des fora do CNQ)
5.1.7.0utras modalidades de certificacdo da formacéo
5.1.8.0s processos de RVCC
5.2. CertificagBes internacionais
5.2.1.Certificacdes em linguas estrangeiras
5.2.2.Certificagbes em produtos de software
5.2.3.0utras certificacdes internacionais
5.2.4.0 European Qualifications Framework
5.3. A plataforma SIGO
5.3.1.Como funciona a plataforma
6. Os niveis de formacéo da UE
7. Modalidades de financiamento da formacao
7.1. Formacéo auto-financiada (privada)
7.2. Formacéo financiada
7.2.1.0 cheque-formacéo
7.2.1.1. Para empregados (formacao de iniciativa propria)
7.2.1.2. Para empregados (formag&o na empresa)
7.2.1.3. Para desempregados
7.2.2.0 Portugal 2020
7.2.2.1. Linhas de financiamento a formacéao
7.2.3.0utros programas de financiamento da formacao

Entidades formadoras

1. Entidades formadoras

1.1. O que define uma entidade formadora?

1.2. Certifica¢é@o de entidades formadoras
1.2.1.Nocéo sobre certificacdo e acreditacdo
1.2.2.0 Sistema Portugués de Qualidade
1.2.3.Certificacdo de qualidade pela ISO 9001
1.2.4.Certificagdo de qualidade pela NP 4512
1.2.5.Certificacdo pela DSQA-DGERT

1.2.5.1. DSQA-DGERT - entidade certificadora ndo reconhecida pelo Sistema
Portugués de Acreditacao
1.2.5.2. Casos concretos em que é obrigatoria a certificacao pela DSQA-DGERT

1.3. Entidades formadoras publicas
1.3.1.1IEFP, INA, CEFA, etc.

1.4. Entidades formadoras privadas

1.5. Entidades formadoras mistas
1.5.1.0s centros de formagao protocolares

2. Organizagdo interna das entidades formadoras

2.1. Organizacao administrativa
2.1.1.Quadro de pessoal
2.1.2.Quadro de formadores
2.1.3.Infra-estruturas fisicas
2.1.4.Material técnico-pedagoégico
2.1.5.Documentacéo de apoio pedagogico
2.1.6.0ficinas ou laboratérios
2.1.7.Registo de formandos (ficha de inscri¢do)

2.2. Organizacgédo pedagdgica
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2.2.1.0 gestor de formacao
2.2.2.0 coordenador de formacédo
2.2.3.Gestéo de formadores
2.2.4.0rganizacédo das acdes de formacédo
2.2.5.Acompanhamento das ac¢fes de formacao
2.2.6.Encerramento das acdes de formacgéao
2.3. Organizacao da gestdo financeira
2.3.1.Formagcéo financiada
2.3.1.1. Requisitos especificos
2.3.2.Formagcéo ndo financiada
2.3.2.1. Aimportancia de um orgcamento-base por curso
2.3.2.2. Controlo de cobrancgas
2.3.2.3. Controlo de despesas
2.4. Marketing e comunicagéo
2.5. O modelo de certificacdo da DSQA-DGERT
2.5.1.Leitura e analise do Guia do Sistema de Certificacao de Entidades Formadoras
2.5.1.1. Requisitos de estrutura e organizacao interna
2.5.1.2. Requisitos de processos no desenvolvimento da formagéo
2.5.1.3. Requisitos de resultados e melhoria continua
2.5.2.Implica¢gBes na organizacéo interna das entidades formadoras
2.5.3.As vantagens de um manual de procedimentos para o processo formativo
2.5.3.1. Andlise de um exemplo de um manual de procedimentos para 0 processo
formativo
2.5.4.Trabalho prético: elaboragdo de um processo de certificacdo pelo modelo da
DSQA-DGERT
2.5.4.1. Andlise e correccao dos trabalhos praticos
2.5.5.LimitacBes e condicionantes do sistema de certificacdo da DSQA-DGERT
2.6. Informatizacdo das entidades formadoras
2.6.1.Vantagens de adocao de um sistema informatico de gestao da formacao
2.6.1.1. Minimizacao de custos
2.6.1.2. Facilidade de conservacédo de registos e acesso aos mesmos
2.6.1.3. Rapidez no processamento
2.6.1.4. Integracao da informacéao
2.6.1.5. Fiabilidade (reducdo ao minimo da possibilidade de erros humanos)
2.6.1.6. Seguranga da informagé&o e do controlo de acessos
2.6.2.A plataforma DataForma — exemplo de uma plataforma informatica para gestao
da formacéo
3. O Portal da Formagdo ANEF (www.portalanef.com)
3.1. Uma excelente plataforma para divulgacéo da oferta formativa
3.2. Uma ferramenta para recrutamento de formadores
4. Formadores
4.1. Gestao de formadores
4.1.1.Processo de recrutamento e selec¢éo
4.1.1.1. Definicdo de procedimentos para a selec¢éo de formadores
4.1.2.Certificacdo dos formadores
4.1.3.Requisitos administrativos e legais na contratacdo de formadores
4.1.3.1. O contrato com o formador
4.1.3.2. Implicac¢des legais do contrato com o formador
4.1.3.3. O actual regime de seguranca social nos contratos com formadores
4.1.4.Avaliagéo de qualidade do formador
4.1.4.1. Avaliacdo durante a formacgéo
4.1.4.2. Avaliacéo final
4.1.5.A plataforma Netforce — o portal de formacéo e certificacdo de formadores

Formandos

1. Tipos de formandos
1.1. Jovens em formacdo inicial
1.2. Empregados em formacé&o inicial
1.3. Empregados em formacgé&o continua
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1.4. Desempregados

Processos de levantamento e identificacao de necessidades de formacao
Processos de recrutamento e selec¢do de formandos

Contrato de formacao

Organizacdo das acc¢des de formagao

1.

Modalidades de oferta de formagéo
1.1. Formacéo de catalogo (inter)
1.2. Formacéo a medida (intra)
1.3. Formacdo a distancia
Cursos
2.1. O referencial de formacéo
2.1.1.Referenciais do CNQ
2.1.2.Referenciais préprios
2.1.3.Referenciais externos
2.1.4.Formacéao por medida
A formacao do preco do curso
3.1. Na formacéo de catalogo da entidade formadora (base: referencial de formagé&o)
3.2. Factores que influenciam a formacé&o do preco
3.2.1.Criacdo de um orcamento-base por curso
3.3. A analise dos precos e condi¢des na concorréncia (benchmarking)
3.4. O preco na formagédo por encomenda (formacdo por medida)
3.4.1.Analise de um Plano de Formacao
Elaborag&o do orcamento para uma ac¢ao de formacao
4.1. Receitas
4.1.1.Formandos (quando formacgé&o de catalogo, ou inter)
4.1.2.Cliente (quando formacao por medida, ou intra)
4.2. Despesas
4.2.1.Formadores
4.2.2.Instalacdes
4.2.3.Material didactico
4.2.4.lmpostos
4.2.5.Alugueres
4.2.6.Deslocacdes, estadia, seguros, aluguer de instalacdes e equipamentos, etc. (para
accdes de formacéo fora da entidade)
4.2.7.Divulgacao da acéo
4.3. Trabalho pratico: elaboracdo de um orcamento para uma acc¢éo de formagéao
4.3.1.Analise e discussdo em grupo dos trabalhos elaborados
Organizagdo de uma accéo de formacao
5.1. A formacéo do grupo (turma)
5.2. A seleccéo de formadores
5.3. Logistica: instalagdes, recursos didacticos, apoio administrativo, documentacao de
apoio
5.4. A coordenacao pedagdgica
5.5. Registo documental principal: o Dossier Técnico-Pedagogico
5.6. Registos documentais acessorios
5.7. Cronograma da acg¢éo
5.8. Acompanhamento continuo da acgéo
5.9. Resolugéo de problemas imprevistos
5.10. Resolucgéo de reclamag8es em tempo Util
5.11. Encerramento da ac¢éo
5.12. Analise dos resultados da accao: pedagdgicos, de qualidade, financeiros e
estatisticos
5.12.1. Elaboragéo de propostas de melhoria continua
5.13. Trabalho prético: organizacdo, acompanhamento e encerramento de uma accgao de
formacéo (simulagéo de caso real), com registos documentais, e elaboracéo de )
relatério de gestdo, com andlise de resultados da ac¢éo i
Avaliag&o da formagéo z
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6.1. A importancia da avaliacao final pelo cliente (formandos e/ou entidade contratante),
pelo formador, e pela propria entidade
6.2. Ferramentas utilizaveis para avalia¢cdo da formacéo
6.2.1.Modelos estéticos - questionarios de avaliacdo
6.2.2.Modelos dindmicos — reunifes com formadores, entrevistas a formandos,
acompanhamento pds-formacéo.




