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A IMPORTANCIA DA FORMAGCAO NAS
ORGANIZAGOES



—— @
¢ GIGGOPN
. formacio profissional

Definicao
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“Conjunto de actividades que visam proporcionar a aquisicao de
conhecimentos, capacidades praticas, atitudes e formas de
comportamento, exigidas ao bom desempenho de uma determinada
profissdo ou grupo de profissbes num determinado contexto de
organizacao produtiva econdmica e social.” (DGERT, 2019)

Uma das principais caracteristicas da formacao profissional € que, para
aléem de complementar a preparacao para a vida activa iniciada nc
sistema de educacao, visa uma integracéo activa e dinamica no mundc
do trabalho pela aquisicdo de conhecimentos e de competéncias
profissionais, de forma a responder as exigéncias, sempre em
constante evolucao, do mercado de trabalho.



—— @
¢ GIGGOPN
. formacio profissional

Tipos:

Formacao Inicial

Formacéao Continua

Entao a Formacao Profissional pode:

* integrar jovens activos e nao activos;

* integrar adultos activos e nao activos,
Ou seja, engloba:

« actividades de aprendizagem completa de uma profissao

 a realizacao de segmentos de formacao para aperfeicoamento de
profissionais ja activos.
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Legislacao

O enquadramento legal da educacao e formacao profissional assenta
na Lei de Bases do Sistema Educativo (Lei n.° 46/86, de 14 de
Outubro);

Regulamentacdo da Formacao Profissional Decreto-Lei n.° 401/91 e
405/91 de 16 de Outubro;

Em 2007 é estabelecido o Sistema nacional de Qualificacdes pelo
Decreto-Lei n.°396/2007 de 31 de Dezembro como resposta
estratégica aos baixos niveis de qualificacao da populacédo, adoptando
0s principios consagrados no acordo sobre a Reforma da Formacéo
Profissional, celebrado pelo Governo com a generalidade dos parceiros
sociais em 14 de Marco de 2007.
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Sistema Nacional de Qualificacdes (SNQ)

Reorganiza a formacao inserida no sistema educativo e a inserida no
mercado de trabalho, integrando-as como objectivos e instrumentos
comuns;

Catalogo Nacional de Qualificacoes (CNQ)

Instrumento de gestao estratégica que regula e orienta toda a oferta de
formacao

http://www.catalogo.angep.qgov.pt

Descritores dos Niveis de Qualificacdo do QNQ
http://www.catalogo.angep.gov.pt/Home/QNQ
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Relembrando, uma das principais caracteristicas da formacao
profissional € que, para além de complementar a preparacao
para a vida activa iniciada no sistema de educacao, visa uma
Integracao activa e dinamica no mundo do trabalho pela
aquisicao de conhecimentos e de competéncias profissionais,
de forma a responder as exigéncias, sempre em constante
evolucao, do mercado de trabalho.
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Assim, assumem-se como Objectivos:

* Preparar os individuos para desempenharem, ao longo da

vida, diferentes papéis sociais no contexto profissional;

« Adequar os individuos aos seus postos de trabalho, tendo

em conta as definicoes e redefinicoes permanentes dos
perfis profissionais. Ou seja, melhorar desempenhos em
contexto profissional.

A modernizacao e o desenvolvimento das organizacoes;

Dar resposta as aptidées, aos interesses e as
necessidades individuais dos activos.
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Modalidades de Formacao:

Para Adultos:

» Cursos de Educacao e Formacao de Adultos (Cursos EFA)
« Cursos Técnicos Superiores Profissionais

* Formacoes Modulares Certificadas
(unidades de formacao de curta duracao UFCD’s)



FORMACAO NAS ORGANIZACOES
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« Tem de estar ao servico do desenvolvimento dos
iIndividuos e das organizacoes;

« Tem de estar ao servico da estratégia organizacional;
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PLANEAMENTO E ORGANIZACAO DA FORMACAO;

PROCESSO DE CONTRUCAO DE UM PLANO DE FORMACAO

Etapa 1- Identificacdo das necessidades e orientacOes da Formacéo:
Métodos de Levantamento e Diagnostico de Necessidades (Publico-Alvo)
O relatorio de diagnostico de necessidades

Etapa 2 - Projecto e Planeamento da formacao :
*Descricao das accles que concretizam cada objectivo

Etapa 3 - Execucéo da formacéao

Etapa 4 - Avaliacéo dos resultados da formacéao
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formacao profissional

 Organiza-se tendo em conta o ciclo da formacao, que
compreende as seguintes fases, e respectivas actividades:

o Definir as necessidades de formacéao;
o Conceber e planear a formacao;

o Proporcionar a formacao;

o Avaliar os resultados da formacao;

o Monitorizar.
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formacao profissional

Processo formativo em quatro etapas

Definiras

« O ciclo a seguir demaonstra como se necessidades
encadeiam 0s 4 estagios além do de Formagiio
processo de monitorizacao.

* Cada um dos estagios do processo de
formacao é descrito na norma.

Avaliar os
_ _ _ resultados da
* Agqui também s&o dadas directrizes formagdo
ara a contratacao de servicos de
ormacao;
«  Sao feitas mencbes sobre a
participacdo das pessoas em geral, Proporcionar a
visando obter um sentimento de co- formag3o

autoria, indispensavel para o sucesso
do programa de formacao.
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Definir as necessidades de formacao

Deve realizar-se um diagnostico, para identificacdo das
competéncias essenciais, que sao as que estao relacionadas
com o que de melhor a organizacao faz ou deveria fazer.

Partindo destas competéncias, devem identificar-se as
competéncias especificas das areas da organizacao e dos
cargos e pessoas.

Seguidamente, devem identificar-se as lacunas de
competéncias - que sao as nhecessidades formativas que
estdo relacionadas com 0S objectivos estratégicos da
organizacao.
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Conceber e planear a formacao

Definir as accOes a adoptar para eliminar as lacunas de
competéncias identificadas, e definir os critérios avaliativos
dos resultados da formacao.

Deve atribuir-se especial énfase a definicAo pormenorizada
dos planos de formacdo, assim como a uma correcta
especificacao dos objectivos de aprendizagem, facilitando
deste modo a avaliacao dos resultados, e a afericao dos
mesmos.
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Proporcionar a formacao

Para que a formacao seja realizada com sucesso, é
necessario desenvolver actividades de apoio:

- a pre-formacao explicitar aos formandos 0s objectivos da
formacao;

- aformacéo disponibilizacao dos meios adequados;

- a conclusao da formacéao recolha de reaccoes.
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Avaliar os resultados da formacao

Verificar se as lacunas inicialmente Iidentificadas foram
colmatadas.
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Monitorizar

Todas as etapas devem ser monitoradas, visando a melhoria
continua do ciclo de formacéao.

O objectivo primordial da monitorizacdo €& garantir que o
processo de formacao seja gerido e implementado como
requerido, de modo a fornecer uma evidéncia objectiva de
gue o processo tem eficacia na satisfacao dos requisitos de
formacao da organizacao.
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Fases do Processo de Formacao: Diagnostico

« Clara compreensao das necessidades formativas da
populacao-alvo;

* Prévio conhecimento do objectivo da organizacao e dos
diversos postos de trabalho;

« Conhecimento sobre as competéncias esperadas /
desempenho esperado dos individuos.
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Metodologias de Diagnostico de Necessidades de Formacéao:

Questionarios;

Entrevistas:

Observacao directa;

Focus group (grupos de discussao focalizada).
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Potenciais Necessidades de Formacao:

« Agquando da entrada de novos funcionarios;

« Alteracdo nos meéetodos e processos de trabalho;

« Introducao de novos equipamentos ou produtos;

« Alteracao nos programas de trabalho ou de producéao;

* Reduzida adaptabilidade dos funcionarios;

« (Ocorréncia de acidentes de trabalho.
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Organizacao e Planeamento da Formacao

Um plano de formacéo é um instrumento de gestao dos
recursos humanos.

Inclui uma série de accbes que visam melhorar as
competéncias dos colaboradores, o que permitira a empresa
cumprir os seus objectivos.

Do ponto de vista dos individuos, um plano de formacao
podera ser a base da consolidacdo e progressdo nas suas
carreiras profissionais.
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Conceber e planear a formacao

Definir as accOes a adoptar para eliminar as lacunas de
competéncias identificadas, e definir os critérios avaliativos
dos resultados da formacao.

Deve atribuir-se especial énfase a definicAo pormenorizada
dos planos de formacdo, assim como a uma correcta
especificacao dos objectivos de aprendizagem, facilitando
deste modo a avaliacao dos resultados, e a afericao dos
mesmos.
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Organizacao e Planeamento da Formacao

Elaborar o programa de formacao
« Definir os objectivos da accao de formacao;

Identificar os objectivos pedagdgicos gerais e especificos
da formacao;

Devem descrever em pormenor aquilo que se espera que
o formando seja capaz de fazer no final da accao de formacao
ou no final de cada sessao;
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Organizacao e Planeamento da Formacao
« Elaborar o programa de formacao;

Definir os conteudos programaticos em consonancia com
0s objectivos pedagogicos;

Definir as metodologias pedagdgicas com a finalidade de
alcance dos objectivos definidos.
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Organizacao e Planeamento da Formacao

« Organizar de forma pratica a formacéao
Definicao de formadores;
Preparacdo dos meios materiais (espaco fisico,

equipamento pedagogico / tecnologico, documentacao
de apoio).
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Organizacao e Planeamento da Formacao

Resumindo...

« Para qué? — para gue se realiza a formacao

« Para quem? — guem val frequentar a formacao

 Quando? — quando se realiza a formacao

« O qué? — quais os conteudos programaticos da formacao

« Como? — face aos objectivos, quais 0s métodos, técnicas e

meios a utilizar
 Onde? — Qual o espaco onde a formacao se vai realizar,
guais as dimens0des necessarias
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Organizacao e Planeamento da Formacao
Nao esquecer...

« Nome da Formacao

* Objectivos gerais e especificos

* Publico-alvo

 Duracao da Formacao
 Cronograma

* Formador(es)

« Meétodos e Tecnicas pedagodgicas
 Metodologia de avaliacao
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formacao profissional

PLANIFICACAO DA FORMACAO

Acdo

UFCD Duragdo

Formador/a

Objetivos Gerais

Métodos e Atividades Recursos Forma de Duragdo

Objetivos Especificos Conteudos Teorico / Praticos Pedagégicas Didaticos Avaliagio (Horas)
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Avaliacao da Formacao
Processo de Avaliacao
 Ter em linha de conta o diagndstico efectuado;

« Torna-se fundamental analisar criticamente 0s
objectivos da formacao;

 Verificar se as lacunas identificadas foram colmatadas.
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Avaliacao da Formacéao

Avaliacao (ao longo da accao de formacao)
« Diagnostica/ Inicial;
 Formativa;

« Sumativa /Final
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Avaliacao da Formacéao

Avaliacéo (apo6s a accao de formacao)

« Avaliacao do impacto da formacéao;

* Follow-up.
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 Marcagao de reunides entre os RH e os chefes de
departamento;

* Apoio na elaboracéo do questionario de Levantamento de
Necessidades Formativas(LNF);

* Relatorio sobre as “forcas e fraquezas” dos trabalhadores
no que a formacao diz respeito;

 Levantamento das formacoes existentes, consulta do
Catalogo Nacional de Qualificacoes;
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formacao profissional

* Analise em forma de relatorio dos guestionarios efetuados
tendo em conta a area de necessidades formativas:

 Elaboracdo de um relatorio sobre as necessidades
formativas encontradas;

« Apoio a escolha da formacédo tendo em conta o0 LNF e a
estratégia da organizacao;

* Preparar toda a documentacao inerente a formacao (lista
de participantes, fichas de presenca, calendarizacao ou
cronograma, folhas de sumario, fichas de registo de
avaliacao, fichas de observacao);
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 Impressao de diversos documentos tals como:. O0S
anteriormente referidos, conteudos da formacéo, manuais,
teste de avaliacao);

« Apoio a requisicdo do material informatico necessario;

e Esclarecimento de duvidas dos formandos sobre a
formacao;

 Garantir que toda a informacao seja recebida de forma
atempada a todos os agentes de formacao, como a hora,
data e local;
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 Apoio logistico como requisicdo da sala, material a dar aos
formandos

« Apoio a realizacéo de visitas de estudos;

 Apoio a elaboracao de um questionario de avaliacdo da
formacao, a aplicar no final da mesma,

« Apoio no follow-up da formacao;
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* Inserir todos os dados inerentes a todo o ciclo formativo em
suporte informatico e se aplicavel na plataforma SIGO;

 Elaboracdo, organizacao e manutencao do Dossier
Técnico-Pedagogico relativo a acao de formacao;

« Controle dos stocks de material utilizado na formacéao;

« Apoio permanente todas as questoes relacionadas com a
acao de formacao.
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Medidas para resolver o problema de falta de
competéncias exigidas pelos postos de trabalho e/ou
actividades, actuails ou futuras, dependendo das
necessidades concretas diagnosticadas.

A politica de formacéao situa-se no cume do processo de
decisdo que conduz a realizacao da formacéao.

As orientacoes, as opcoes e as prioridades definidas na
politica de formacé&o determinam todas as outras decisoes.
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AQUISICAO DE SERVICOS DE
FORMACAO
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 Empresas Certificadas pela DGERT

https://certifica.dgert.gov.pt/pesquisa-de-entidades-
formadoras-certificadas-pela-dgert.aspx
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