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“Desenvolver pessoas ¢ como cultivar uma planta. Nao podemos fazer
com que as sementes cresgam, mas podemos proporcionar o ambiente de
que precisam para florescer. Da mesma forma, ndo podemos fazer com
que as pessoas se desenvolvam, mas as organizacdes devem tentar

oferecer o ambiente de que os colaboradores precisam para florescer.”

(Roots 12 - Gestao de Recursos Humanos,

2008)
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Resumo

O presente relatério de estdgio curricular enquadra-se na disciplina de Estigio
pertencente ao ultimo ano da Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos, leccionado
no Instituto Politécnico da Guarda, mais concretamente na Escola Superior de

Tecnologia e Gestao.

O estdgio decorreu na empresa Gesto Apreciativo — Consultadoria e Formacado
Profissional e teve a duracdo de dois meses e duas semanas.

A Gestdao de Recursos Humanos € importante ndao s6 ao nivel dos individuos como
também na relacdo de influéncia destes na organizacdo, visto que 0S seus
comportamentos afectam os resultados da empresa, como por exemplo os lucros, as
vendas, a qualidade ou o crescimento. Assim, a pratica da formagdo profissional permite
ao individuo aumentar o seu conhecimento pessoal e profissional, o que vai contribuir
para uma melhor performance dentro do meio organizacional, levando ao

desenvolvimento da empresa e consequentemente o seu posicionamento no mercado.

Neste relatorio poder-se-4 encontrar a apresentagdo do local de estdgio, bem como as
actividades desenvolvidas ao longo do periodo de estdgio e a elaboracdo de um manual
de acolhimento, visto que a organizacdo ndo tinha este instrumento de apoio no

acolhimento e integracdo de formadores e formandos.

No final, em jeito de conclusdo, encontra-se uma reflexdo critica sobre as

aprendizagens, dificuldades e algumas sugestoes.
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Plano de Estagio

O plano de estigio € o relato das actividades que se prevé que o estagidrio realize ao

longo do periodo de estdgio. Este plano tende a aproximar-se, sempre que possivel, com

os conteddos do curso em questdo (e com a actividade da empresa) para que o estagidrio

ponha em prética os conhecimentos adquiridos ao longo do tempo de estudo.

Deste modo, o meu plano de estdgio é o seguinte:

v

v

Recrutamento e Selec¢do de formadores;

Recrutamento e Selec¢do de formandos;

Divulgagao de ac¢des de formacao;

Organizacao de dossier técnico-pedagdgico;

Organizacao e gestao de base de dados;

Abertura, avaliacdo intermédia e encerramento de ac¢des de formacao;

Tratamento estatistico de dados;

Atendimento telefénico/presencial;

Planificacdo da logistica;

Criacdo de um manual de acolhimento.
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1. Introducao

A Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos (GRH), no Instituto Politécnico da Guarda
(IPG), s6 fica concluida apds a realizacdo de um estdgio curricular, com a duracdo minima de

400 horas, numa organizacao, e com a apresentacdo e defesa do respectivo relatorio.

Sabendo que, neste caso especifico, o principal objectivo de um estdgio curricular € permitir a
aplicacdo das competéncias e conhecimentos adquiridos ao longo do curso académico a um
contexto pratico, oferecendo aos alunos a experiéncia do saber/fazer no campo profissional.
Sendo que, a meta final é fazer com que os alunos fiquem a conhecer na prética a fun¢do de um
gestor de recursos humanos. A esta fungdo compete ndo s6 a de gerir o progresso e evolucao
dos colaboradores da empresa, da melhor forma, de modo a atingir os objectivos da
organizacdo mas também, a de todo o trabalho a priori, desde o recrutamento e selec¢io, o

acolhimento e integracdo do colaborador.

Assim, este relatério tem como objectivo apresentar e descrever a forma como decorreu o
estagio curricular na empresa Gesto Apreciativo (GA), no periodo de 5 de Julho a 8 de Outubro

de 2010.

A formagdo profissional € importante para o crescimento, desenvolvimento e aumento de
produtividade das empresas. Uma empresa que se preocupa com a formacdo dos seus
trabalhadores poderd ver a sua imagem/reputacdo numa posi¢do favordvel, onde também os
colaboradores sentem que a empresa se preocupa com o seu desenvolvimento profissional e
existe maior probabilidade de eles quererem ficar na organizacdo e de divulgarem
positivamente a empresa. Assim € essencial apostar na formacdo dos colaboradores, pois sdo

eles que garantem o sucesso da organizacao.

E nesta vertente que surge a importancia dos servigos da Gesto Apreciativo que vao contribuir

para a melhoria do progresso profissional dos individuos.

O presente relatorio subdivide-se em quatro capitulos: depois desta introdug@o ao tema deste
relatorio, o segundo capitulo refere-se a empresa Gesto Apreciativo, onde se faz uma breve
apresentacao sobre a sua criacdo, objectivos, missao, visao e valores e estrutura organizacional.

O terceiro refere-se a actividade desenvolvida durante o estagio. Por ultimo, no quarto capitulo
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apresenta-se as principais conclusdes deste trabalho que realizei e algumas sugestdes de

melhoria para a empresa GA.
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2. A empresa de acolhimento Gesto Apreciativo, Lda.

A empresa Gesto Apreciativo, Lda. tem sede na cidade da Guarda e tem como actividade a
consultadoria e a formacao profissional. Foi criada a 7 de Novembro de 2007 e dirige-se para

particulares, instituicdes publicas e privadas.

A GA segue elevados padroes de qualidade e desempenho, contribuindo para o
desenvolvimento dos Recursos Humanos e das Organizagdes, contando com uma equipa de

formadores e consultores com uma vasta experiéncia e competéncia profissional.
Objectivos da Empresa

A Gesto Apreciativo tem como principal objectivo o desenvolvimento de competéncias
pessoais, profissionais e organizacionais. E propde-se contribuir para a realizacdo pessoal e

profissional de todos os seus colaboradores.
Missao

A missio da GA dirige-se para a diferenciagdo dos seus servicos, com vista ao
desenvolvimento, inovacdo e exceléncia dos seus clientes, de forma a ir cada vez mais ao

encontro das suas necessidades reais.
Visao

A GA visa promover e contribuir para o desenvolvimento sustentado da sociedade, apostando
na formacgao dos recursos humanos e da melhoria da qualidade das empresas, com vista ao
aumento da produtividade das empresas-cliente, para que a regido intervenha

concorrencialmente no mercado global.
Valores

A GA possui como valores: a Responsabilidade, a Etica, a Igualdade, o Respeito e o

Profissionalismo.



Relatério de Estagio

2010

2.1. Organigrama

z

Um organograma € uma espécie de diagrama onde se pode observar o modo como estd
organizada a empresa, ou seja, observam-se as relagdes hierdrquicas e a comunicacio
empresarial. O organograma é importante para a empresa porque permite que esta funcione de
uma forma mais eficaz, onde o colaborador sabe qual é o seu lugar hierdrquico e, apds andlise
do organograma, permite identificar problemas que possam existir € por conseguinte permite
propor ac¢des de melhoria. E também importante para o exterior da empresa, pois assim as
pessoas compreendem o seu funcionamento e as relacdes existentes. Quando alguém tem

alguma divida/questdo apds visualizacdo do organograma, a pessoa sabe a quem, ou a que

departamento, se deve dirigir.

Como se pode observar na figura 1, a GA apresenta um organigrama departamental, ou seja, a

sua estrutura estd dividida por departamentos, onde cada um deles possui as suas fungdes,

efectuando comunicagdes entre todos.

Execucio da Accao
de Formacao

Geréncia
Coordenador
pedagogico
Dep. Concepgio e Dep.

Administrativo e

Financeiro

Dep. Marketing
e Comercial

Gestor de

projecto

Consultadoria

Figura 1 - Organigrama da GA

Fonte: GA
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De seguida, apresentam-se as fungdes de cada departamento. Estas informagdes apresentadas

sdo baseadas em documentos fornecidos pela GA.

2.1.1. Geréncia

De acordo com Houaiss (1986), “ (...) a gestdo € o conjunto de normas e fun¢des onde o

objectivo ¢ disciplinar os elementos de producdo e submeter a produtividade a um controlo de

qualidade, para a obtencdo de um resultado eficaz, bem como uma satisfacio financeira.”

Assim, gerir envolve a elaboracdo de planos, pareceres, relatdrios, projectos e arbitragens onde

¢ exigida a utilizacdo de conhecimentos fundamentais as técnicas de gestao.

Os responsaveis pela Geréncia da GA sdo os dois sécios da empresa, isto €, o Dr. Pedro Leal e

a Dr.* Magda Monteiro.

Portanto a Geréncia estdo incumbidas varias fung¢des, incluindo:

v

v

Planeamento: diz respeito a ac¢des/actividades futuras, como a elaboragdo de previsdes,
a fixag@o de objectivos, programacao futura e defini¢do de politicas e procedimentos;
Organizacdo: criacdo de unidades organicas para desempenhar vérias finalidades;
definicdo das responsabilidades a cada uma dessas unidades orgénicas e as relacdes
hierarquicas e funcionais entre essas areas;

Direc¢do: engloba actividades como a tomada de decisdes, a comunicacdo com o0s
restantes departamentos e subordinados e actividades de motivagdo e desenvolvimento
pessoal;

Controlo: esta fun¢do estd ligada com o planeamento na medida em que o planeamento
estabelece objectivos a alcangar e o controlo vai estabelecer os padroes de desempenho,
manter registos de processos e resultados alcancados. Tem também a fun¢do de avaliar

resultados e estabelecer medidas correctivas, se necessarias.
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2.1.2. Departamento de Concepcao e Execucio da Formacao

A responsdvel pelo Departamento de Concep¢do e Execucdo da Formagdo é a Dr.* Magda

Monteiro e a este departamento competem as seguintes funcoes:

v
v

DN NI NN

Proceder ao recrutamento e selec¢do de formandos;

Proceder ao recrutamento de formadores em articulagdo com o Departamento

Administrativo e Financeiro;

Recepcio, andlise de curriculos e actualizacio de base de dados;

Elaboragao de diagndsticos de necessidades de formacao;

Supervisao pedagdégica da actividade dos formadores;

Preparacdo de todas as accdes de Formagao, que inclui:

o

o

©)

Calendarizar todas as ac¢des de formacao;

Preparar o dossier técnico-pedagdgico;

Preparar a sala e os equipamentos;

Reproduzir todos os auxiliares pedagdgicos previamente entregues pelos
formadores;

Informar da existéncia e duragdo da accdo de formacdo no local da sua
realizacao;

Reunir com os formadores, no sentido de garantir o cumprimento das
expectativas criadas para a formag¢do e com empresarios, no caso de formagao
em empresas;

Comunicag¢ao do inicio das ac¢des de formagao;

v Desenvolver todas as ac¢des de Formagao, que inclui:

©)

o

Garantir o apoio administrativo a formacao;

Acompanhar os formandos ao longo do processo formativo e do estdgio (se
aplicavel);

Seleccionar € nomear os tutores para o acompanhamento nos estagios dos
formandos;

Entregar aos formandos todas as avaliacdes da formacao;

Producdo de relatérios de Avaliagdo de accdes;

Visitas aos locais de formacao e encerramento de acgdes de formacao;

Emissao de certificados.
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Avaliar todas as accdes de Formacao, o que inclui:

o Reunir com os formadores, obtendo deles a avaliacdo da qualidade da formacao
e a avaliacdo da aprendizagem e quaisquer outros dados que considere relevante;

o Elaborar o relatério final da accao;

o Ceder, caso se trate de Formacdo Externa ou Financiada, ao Departamento
Administrativo e Financeiro todos os elementos por este solicitados com vista a
facturacdo e/ou elaboracdo de mapas financeiros.

Elaboragao de candidaturas para projectos financiados;

Criacdo de contetdos de accdes de formacdo ndo financiadas;

Adquirir todo o material e equipamentos de que necessita para a formacao;

Apoiar o Departamento Comercial e de Marketing em tudo o que diga respeito a
requisitos legais e/ou protocolares a respeitar, aquando da divulgacdo da formagao;

Gerir a ocupacdo de salas e a utilizagdao dos equipamentos.

2.1.3. Departamento Administrativo e Financeiro

Ao Departamento Administrativo e Financeiro, que estd a cargo do Dr. Pedro Leal, competem

as seguintes funcoes:

v
v
v
v

v
v

Efectuar todo o trabalho de expediente interno e externo;

Processar todos os pagamentos, em fungdo das verbas disponiveis;

Fazer a gestao de caixa;

Elaborar todos os mapas financeiros da formagdo para pagamento a formandos e
formadores;

Cumprir com todas as determinagdes financeiras deliberadas pela Geréncia;

Elaborar orcamentos e determinar verbas a adjudicar a cada actividade/formacao;

Para as restantes questdes da Contabilidade, como por exemplo a elaboracdo de balangos,

entres outros documentos, a GA recorre aos servicos de uma empresa externa, onde o

responsavel por esta area € o Sr. Orlando Cordeiro.
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2.1.4. Departamento de Marketing e Comercial

Os responsdveis pelo Departamento de Marketing e Comercial sdo o Dr. Pedro Leal e a Dr.*

Magda Monteiro, actuando em conjunto para um melhor funcionamento deste

departamento. A este departamento competem as seguintes fungdes:

v

<

Promover as formas de divulgacdo que achar mais correctas com vista ao
desenvolvimento da actividade comercial da empresa, atendendo ao Departamento de
Concepc¢ao e Execugdo em tudo o que diga respeito a requisitos legais a respeitar, e ao
Departamento Administrativo e Financeiro no que diz respeito a montantes a adjudicar;

Gerir o tratamento de reclamagdes;

Assegurar a boa cobranga por parte das entidades envolvidas;

Promover protocolos e parcerias com instituigdes publicas de ensino em colaboracdo

com o Departamento de Concepcao e Execugdo.

2.1.5. Consultadoria

Relativamente a Consultadoria, esta € realizada pela Dr.* So6nia Marques. A funcdo de

Consultor compreende as seguintes funcdes:

v

Apoiar a Geréncia com os seus conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
tomada de decisdo e na apresentagdo de novas propostas de trabalho, numa dptica de
diversifica¢ao da oferta e de aprofundamento das relacdes com o mercado;
Apoiar o Departamento de Concepgao e Execugdo ao nivel de:

o Concepcao de conteudos pedagodgicos para a Formacao;

o Avaliagdo da qualidade da Formagao;

o Elaboracao de Diagndsticos de Necessidades de Formacao;

o Elaboracao de candidaturas a Projectos de Formagao.
Apoiar o Departamento Administrativo-Financeiro ao nivel de:

o Elaboracdo de mapas financeiros de Projectos;

o Elaboracao de pedidos de reembolso e de saldo final da Formagao;

o Participagdo eventual em outros projectos financeiros em curso.

Apoiar o Departamento de Marketing e Comercial.
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2.2. A creditacao da Gesto Apreciativo, Lda.

Desde a sua criagdo até aos dias de hoje, a GA contou ja com a certificacdo pela Direc¢do-
Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) e com a participacdo do Programa
Operacional do Potencial Humano (POPH). A DGERT € um servico do Estado e tem por
missdo apoiar a criacdo de politicas relativas ao emprego, a formacao e certificagdo profissional
e as relacdes profissionais, incluindo as condicdes de trabalho e de seguranca, saide e bem-
estar no trabalho. Cabe ainda a DGERT o acompanhamento e desenvolvimento da contrataciao
colectiva e da prevencao de conflitos de trabalho. O POPH pretende contribuir para a supera¢ao
do défice de qualificacdes da populacdo portuguesa. O programa visa também apoiar a
promocdo do conhecimento cientifico e da inovagdo, estimula a criacdo e a qualidade do
emprego, apoiando os empreendedores e a transicdo dos jovens para a vida activa, a0 mesmo
tempo que promove a igualdade de oportunidades, tanto na igualdade de género como na luta

contra a exclusio social.

A GA tem homologacdes com o Instituto do Emprego e Formacdo Profissional (IEFP)', a
Comissdo para a Igualdade de Género (CIG)?, a Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas
(OTOC)*, a Agéncia para a Energia (ADENE)* e a Autoridade para as Condicdes de Trabalho
(ACT)".

1

O IEFP € um servigo publico de emprego que tem como missdo promover a cria¢do e a qualidade do emprego e
combater o desemprego, através de politicas activas de emprego e de formacgao profissional.
2

A CIG ¢ tutelada pelo Gabinete da Secretaria de Estado da Igualdade e € um dos mecanismos para a Igualdade de
Género. Tem como miss@o garantir a execugao de politicas publicas no ambito da cidadania e da promocgao e
defesa da igualdade de género.

3

A OTOC € uma associagdo publica profissional que tem como missao regular e disciplinar o exercicio da profissdo
de Técnico Oficial de Contas, para além de desenvolver todas as ac¢des para uma maior credibilizacdo e
dignificacdo da profissao.

4

A ADENE ¢ uma institui¢do privada com o contributo do Ministério da Economia, da Inovacdo e do
Desenvolvimento, que promove actividades de interesse ptiblico no &mbito da Politica Energética, isto é, na area
da energia e das respectivas interfaces com as diversas politicas sectoriais.

5

A ACT sucede ao Instituto para a Seguranca, Higiene e Satde no Trabalho e a Inspeccdo-Geral do Trabalho,
organismos ja extintos. A ACT é um servico do Estado que tem por missdo a promogao da melhoria das condigdes
de trabalho, através do controlo do cumprimento das normas laborais e também a promocgdo de politicas de
prevencao dos riscos profissionais e o controlo do cumprimento da legislagdo relativa a segurancga e satide no
trabalho.
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2.3. Parcerias

A Gesto Apreciativo teve e tem de realizar diversas parcerias com vdrias empresas do ramo da

formacdo profissional para realizar e complementar a sua actividade.

A GA possui parcerias, entre outras, com o Centro de Formagdo, Assisténcia e
Desenvolvimento (CFAD) da Guarda, com a Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG)
do IPG, com a JURISolve, com a Consensus, com a VLM Consultadores, as quais servem de

elo de ligacdo na divulgacdo e desenvolvimento da imagem da empresa.

O CFAD ¢ uma instituicao particular de solidariedade social, com sede na cidade da Guarda e
tem como objectivo a formacdo dos Recursos Humanos pelo desenvolvimento e seguranga
social. A sua missdo € a de apoiar a familia e grupos desfavorecidos da comunidade. Gera,
através de actividades de formacgdo escolar e profissional e do desenvolvimento, respostas
sociais para criancas/jovens, populacio adulta e idosos. A ESTG ¢é parte integrante do Instituto
Politécnico da Guarda. E uma instituicio do Ensino Superior e tem como missio formar
profissionais de alto nivel, privilegiando o saber, o saber-fazer e o saber-ser e visando a
preparacdo para a insercao na vida activa. Esta parceria é feita para divulgacdo da empresa e
recrutamento de estagidrios. A JURISolve, sediada em Coimbra, tem como objectivos a
prevencao, diagndstico, administracdo e resolucdo de conflitos de uma maneira inovadora com
recurso a métodos de actuagdo participativa das partes na resoluciao de conflitos. Esta empresa
promove a divulgacdo, formagdo, consultadoria e a pratica da mediagdo para a resolugdo de
problemas. A Consensus — Associacdo para o desenvolvimento dos Meios Alternativos de
Resolucdo de Conflitos € uma associacdo privada sem fins lucrativos com vista a divulgagado e
ao desenvolvimento de uma cultura de paz com recurso a meios alternativos (estudo, pesquisa e
investigacdo) de resolucdo de conflitos. Finalmente, a VLM Consultores estd sediada na cidade
de Aveiro e presta servicos de consultadoria a empresas nacionais, de vdrios sectores de
actividade. Esta empresa assenta em valores solidos de ética empresarial, aposta na melhoria

continua e na criacdo de valores para os seus clientes.
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2.4. A Formacao Profissional para a Gesto Apreciativo

A formacgdo profissional tem como objectivo o aperfeicoamento de competéncias pessoais,
profissionais e organizacionais que permitem aos formandos fazer face a uma estrutura geral
cada vez mais exigente. A Gesto Apreciativo pretende incentivar as Pequenas e Médias
Empresas (PME’s) para a utilizacdo da formacdo como factor estratégico do seu
desenvolvimento. Neste sentido, devera haver acg¢des de formagdo orientadas para o
desempenho qualificado dos profissionais das PME’s que implicam uma visdo de formacgao

continua e ao longo de toda a vida.

Portanto, para a GA, a formacdo pretende contribuir para o desenvolvimento dos recursos
humanos da regido, colmatando as lacunas de qualificacdes actuais e também as necessidades

futuras de qualificagdes que as empresas actualmente adoptam como estratégia.

Para avancgar para projectos de formacgdo eficazes ha necessidade de identificar as falhas em
termos de formacdo que a regido apresenta. A aposta da GA é a de inovar através da

experiéncia dos seus Recursos Humanos.

Numa perspectiva de desenvolvimento continuo, pode-se dizer que a GA empenha-se em
trabalhar em conjunto com os seus colaboradores, parceiros, clientes e com a prépria
comunidade onde se insere e onde actua de modo competente e profissional, desenvolvendo

relacdes de parceria e cooperagdo mutuamente benéficas para todos os intervenientes.

As acgoes de formagdo desenvolvidas pela empresa sdao baseadas em instrumentos e
metodologias bem definidas, tais como a andlise de necessidades, concepc¢ao, implementacio e
adaptacdo do tipo de formagdo a implementar, tendo por base os diferentes tipos de

necessidades dos individuos.

De acordo com a politica da GA, acredita-se que a formacdo ndo se esgota nem se pode limitar
a accoes formativas, mas deve abranger a sua missdao mais ampla, promovendo as competéncias
dos individuos e as da prépria comunidade, de modo a contribuir para o desenvolvimento das

populacdes e para a sua integragcdo social.

11
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2.5. Recrutamento e Seleccio na Gesto Apreciativo

O recrutamento e selec¢cdo € uma actividade que permite as empresas a reformulacdo dos meios
humanos de que necessita e desta forma colmatar as caréncias sobre o quantitativo de recursos
humanos que devera existir na organizacdo (Caetano e Vala, 2002), assumindo assim um dos

principais momentos da gestdo de recursos humanos (Marques e Cunha, 1996).

O recrutamento e selec¢do embora constituam um processo continuo sao termos diferentes com

fronteiras entre si.

O recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair os candidatos para as
vagas que se pretendem ocupar. Este processo para ser eficaz, deve ser feito em nimero

suficiente para fornecer mais op¢des no processo seguinte, o de seleccao dos candidatos.

Portanto, depois do recrutamento procede-se a selec¢do. Esta consiste na escolha e tomada de
decisao de qual o candidato que ocupard a vaga a preencher, procurando de entre todos os

candidatos aqueles que mais se adequam as vagas disponiveis.

2.5.1. Recrutamento e seleccao de formandos

Neste processo os candidatos procedem ao preenchimento de uma ficha de inscri¢do (Anexo I),
onde consta a identificacdo pessoal do candidato, as suas habilitacdes escolares e profissionais,
a sua situacdo de emprego, a justificacdo das necessidades de formacao, a relacdo das mesmas

com a fun¢@o desempenhada ou a desempenhar e as expectativas de resultados.

O passo seguinte € o preenchimento de um formuladrio de candidatura que possibilita varias

aplicacdes:

e Permite uma comparagdo sistematica e estruturada das caracteristicas do candidato com
o perfil das exigéncias;

e Proporciona um fio condutor para a entrevista;

e Possibilita a criacdo de um registo para armazenamento de informacdes sobre os
candidatos;

e Proporciona informagdes sobre o mercado de trabalho;

12
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e Faculta uma base de candidaturas para processos futuros de recrutamento;
e Ajuda a avaliar a eficicia dos meios de divulgacdo do projecto;
e Permite identificar necessidades de formacao;

e Contribui para a imagem publica da organizacao.

Ap6s a recepgdo de todas as candidaturas € feita uma pré-seleccdo, onde se recolhe toda a
informacdo de cada candidato, obedecendo a uma andlise metddica e sistemdtica, com o

objectivo de identificar os candidatos que mais se aproximam do perfil requerido.

Todo o processo de avaliagdo das inscri¢des € feito pelo gestor de projecto, isto €, um gestor de
projecto para a GA € o responsdvel por determinada accao de formagao, desde a planificacdo da

accdo de formacao até ao seu encerramento.

Depois da pré-seleccdo e encontrado o niimero de candidatos estabelecidos sao efectuadas as

fases seguintes do processo de decisdo, isto €, procede-se as entrevistas de selec¢do.

A entrevista de seleccdo tem como funcdo obter informagdes detalhadas sobre o candidato
(como por exemplo necessidades, expectativas, interesses e/ou motivagao), procurando uma
colaboracdo activa no sentido de se alcangarem os objectivos propostos, fornecer informagdes
pormenorizadas sobre a ac¢do de formacdo e estabelecer uma relacdo amigdvel com o

candidato.

As entrevistas de selec¢do que sdo efectuadas pela GA possuem elementos de entrevistas
bibliogréficas e de avaliacdo de competéncias. Na primeira, (entrevista bibliografica) faz-se
uma exploragdo das experiéncias profissionais do candidato, na segunda (entrevista de
avaliagdo de competéncias) fazem-se perguntas estruturadas, para obter informacdo sobre os
comportamentos relativos a competéncias relacionadas com a fun¢do que o candidato ird
desempenhar. Para além das entrevistas, sempre que seja necessario, a GA recorre a outros
instrumentos de seleccdo - a utilizar para os cursos destinados a desempregados e a jovens -

como seja o questiondrio de levantamento de necessidades. (Anexo II)

Ap0s todo este processo de avaliacdo e selec¢do de candidatos, os formandos seleccionados,
sdo convocados para participarem no curso de formacdo pretendida. Sendo que os processos
dos candidatos ndo seleccionados sdo arquivados e os mesmos sdo informados de que ndo

foram seleccionados.
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2.5.2. Recrutamento e seleccao de formadores

A bolsa de formadores da GA estd em constante actualizacio através de vdrias actividades de
recrutamento que se efectua, existindo um espaco especifico no site da empresa para esta

actividade de recrutamento.

A GA, para além do recrutamento através do site, como referido anteriormente, efectua varias

formas de recrutamento, como:

Candidatos de recrutamentos anteriores;
Antncios em jornais, em revistas da especialidade;
Servicos do Estado;

Universidades e Escolas;

AN NN NN

Mercado informal

Depois de divulgada a oferta de formacao e da respectiva recep¢ao das candidaturas, efectua-se
uma primeira triagem dos candidatos. Esta é feita a partir de exigéncias pré-estabelecidas e
critérios provenientes do perfil do candidato a formador, como sejam a formacdo académica e
profissional, a formacdo pedagdgica, a experiéncia pedagdgica e profissional, a certificagao,

entre outros.

Nesta etapa, faz-se a recolha de toda a informagdo referente a cada candidatura, com o
objectivo de identificar os candidatos que reinem as condig¢des para fazerem parte da bolsa de
candidatos a formadores. Aqui sdo analisadas as informagdes necessarias em comparacao com

o perfil das exigéncias requeridas.
Todo o processo de avaliacdo dos candidatos € realizado pelo coordenador pedagdgico.

Os candidatos que corresponderem as exigéncias da pré-seleccao passam a fase seguinte de
seleccdo. Ou seja, estes candidatos sdo convocados para a fase da entrevista, onde se pretende
avaliar as competéncias especificas, relacionadas com a funcdo de formador e informar os

candidatos sobre os servigos da GA.

O método utilizado durante as entrevistas € o designado por semi-directo ou entrevista mista.
Na sua realizagdo sdo utilizadas as técnicas: a observagdo, a andlise e a interpretagcdo dos factos

e do comportamento do candidato.
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Para a entrevista de selec¢do, a GA considera cinco etapas:

v’ A preparagdo — é feita uma andlise a todo o processo de triagem das candidaturas, do
perfil/competéncias pré-definidas, dos critérios, a fim de planear quais as dreas a
abordar na entrevista;

v' O planeamento — para além do guido seguido em todas as entrevistas com o0s
candidatos, utiliza-se também um questiondrio de entrevista, das dreas pertinentes para
a funcdo de formador.

v' A estruturagdo — estrutura bédsica comum a todas as entrevistas para assegurar uma
cobertura ampla e sistematica da informacao, garantindo a igualdade de oportunidades
para todos os candidatos;

v A execugdo — realizagdo da entrevista;

v' A avaliagdo — ao terminar a entrevista, é feita uma avaliagio a todos os elementos
recolhidos. Com esta avaliagdo fica-se a saber se o candidato se insere ou ndo na Bolsa

de Formadores.

Por tltimo, depois de analisadas todas as entrevistas, € feita uma nova seleccao onde se escolhe

o candidato que melhor se encaixa no perfil desejado.

Todos os processos de candidatos nao seleccionados sdo arquivados para futuras contratacoes.

2.6. A Avaliacio de Desempenho na Gesto Apreciativo

A avaliagdo de desempenho é um processo metodoldogico importante para a vida dos
individuos, pois é onde se podem encontrar as disfunc¢des, identificagdo dos pontos fracos,
verificacdo do alcance dos objectivos e onde se observa quais os aspectos a melhorar no

individuo.

A avaliagdo € um processo dinadmico, sistematico e rigoroso que acompanha a ac¢do formativa

e permite a recolha e tratamento das informacoes.

A GA realiza a avaliagdo em todo o ciclo formativo, desde o levantamento de necessidades de
formacdo até a avaliacdo global da ac¢do de formacdo. A avaliacdo permite dar respostas a
questdes de varios ambitos, contribuindo para a melhoria da qualidade e eficdcia da formacao

no futuro.
15
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A GA realiza a avaliacdo em trés niveis: avaliagdo pedagdgica dos formandos, a avaliacdo do
desempenho dos formadores (Anexo IV), e, a avaliacdo global do processo de formacdo

(Anexo VII).

2.6.1. Avaliacao pedagodgica dos formandos

A avaliagdo pedagdgica dos formandos visa analisar de forma cuidada os resultados alcancados
em relacdo aos objectivos propostos pela accdo de formacgdo, ou seja, permite analisar os
desvios entre o que se proponha e os que se alcancaram. Esta avaliacdo dos formandos

contribui para se determinar o nivel de eficdcia da ac¢ao de formacao.

Em todas as accoes de formacdo sdo efectuados varios tipos de avaliacdo, tais como: a
avaliacdo de diagndstico (que se realiza no inicio da ac¢do de formacdo, e ndo tem intenc¢ao
classificativa, servindo apenas para identificar os conhecimentos dos formandos em relacdo ao
tema da acc¢do de formacdo); a avaliacdo formativa (€ feita durante o decorrer da formacao e
tem como objectivo o feedback continuo de forma a possibilitar o diagndstico do processo
evolutivo do formando, e a identificacdo das dificuldades de aprendizagem, entre outros
dados); e finalmente a avaliacdo sumativa (ou avalia¢ao final que € feita no final da ac¢ao de
formacdo e permite avaliar o resultado final da ac¢ao formativa em termos de aprendizagem do

formando).

Sao vdrias as técnicas de avaliacdo utilizadas durante a accao de formagao, nomeadamente, a
observacdo — que € uma das técnicas mais simples e a mais utilizada pelos formadores — e que
consiste na observagdo e registo do desenvolvimento do formando; a formulacdo de perguntas
(orais ou escritas) € outra técnica onde se avalia a aprendizagem do formando ao longo do
tempo de formacgdo; e a medi¢do (avaliagdo de trabalhos préticos), técnica que € utilizada
principalmente para recolher elementos do dominio psicomotor (como por exemplo a qualidade

e a quantidade de trabalho produzido).

A escala de avaliagc@o vai do nivel 1 ao nivel 5, sendo que o nivel 1 corresponde ao insuficiente,

o nivel 2 ao suficiente, nivel 3 ao suficiente, o nivel 4 ao bom e o nivel 5 ao muito bom.
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2.6.2. Avaliacao dos formadores

7z

O objectivo da avaliacdo dos formadores é o de avaliar as qualidades destes, podendo

identificar elementos a melhorar ou elementos de continuagao.

Na fase da selecc@o dos formadores, faz-se uma estimativa de um desempenho futuro e através

da avalia¢do de desempenho observa-se o desempenho real dos formadores.

Esta avaliacao de desempenho € feita pelos formandos e pelo gestor do projecto.

A avaliacdo dos formadores permite ao gestor do projecto:

v
v

<

Ter condi¢Oes para avaliar o desempenho e o comportamento dos formadores;

Propor medidas e providéncias para melhorar o padrio de comportamento dos
formadores;

Comunicar com os formadores, no sentido de lhes transmitir o sistema de avaliacdo do
desempenho e dar-lhes a conhecer o desenvolvimento da sua funcdo através desse
sistema;

Conhecer o formador que melhor se ajusta aos requisitos da ac¢do de formagao;
Localizar situacdes que podem traduzir problemas de coordenacao;

Criar um ambiente favordvel as relacdes humanas e de satisfacdo no desempenho do

trabalho.

A entidade formadora, esta avaliacdo permite:

v

v

Ter condicOes para avaliar o potencial dos seus formadores a curto, médio e longo prazo
e definir a contribui¢do de cada um;

Identificar os formadores que necessitam de actualizagdo e aperfeicoamento em vdérias
areas;

Dinamizar a bolsa de formadores, oferecendo-lhes oportunidades de crescimento e
desenvolvimento pessoal, estimular a produtividade e melhorar o relacionamento

humano na equipa de formadores.
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Aos formadores, a avaliacdo permite:

v' Conhecer as expectativas em relagio ao seu desempenho, os aspectos de
comportamento e de desempenho que sdo mais valorizados;

v Conhecer os pontos fortes e fracos;

v’ Saber as providéncias que se querem tomar em relagido ao seu desempenho e as que ele
préprio deve tomar;

v' Ter condicbes para fazer a auto-avaliagio e auto-critica para o seu auto-

desenvolvimento e auto-controlo.

Os resultados da avaliacdo de desempenho sdo sempre comunicados aos formadores. Esta
comunicacdo dos resultados tem como objectivo proporcionar condi¢cdes ao formador para
melhorar o seu trabalho através de uma comunicagdo clara e inequivoca do seu desempenho,
permitir a definicdo dos planos que conduzem a um melhor desenvolvimento e utilizagdo das
aptiddes do formador, construir relagdes mais fortes entre a equipa de gestao e os formadores e

diminuir efeitos negativos (ansiedade, tensdes e incertezas) que eventualmente surjam.

2.6.3 Avaliacao global do processo de formacao

A avalia¢do do processo de formagdo, ou avaliacdo global da ac¢do de formagdo tem como

objectivo identificar em que medida a formacao foi eficaz.

Este processo € feito através do acompanhamento continuo realizado pelo coordenador/gestor
do projecto, pela utilizacdo dos questiondrios de avaliacdo por médulo e dos questiondrios
respondidos pelos formandos no final da ac¢do (Anexo III e Anexo IV, respectivamente) e
ainda das auditorias técnico-pedagdgicas realizadas pelas GA. Esta auditoria técnico-
pedagdgica é o acompanhamento que a GA realiza ao longo do funcionamento de determinada

accdo de formacao, para verificar se a accao de formacao estd a atingir o seu objectivo.
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3. O Estagio realizado na Gesto Apreciativo

«Comecar € que custa sempre. Em tudo ou quase tudo, o inicio € que se torna doloroso. Nestas
circunstancias, dar inicio ao contacto com o mundo profissional foi uma descoberta dolorosa
onde a ansiedade polvilha o desejo de vir a preencher um lugar no posto incerto de ‘uma

Técnica de GRH’» adaptado de Sofia Monteiro, 2009, p. 13.

O que verdadeiramente me atormentou nos primeiros tempos na Gesto Apreciativo foi o facto
de saber que podia fazer melhor mas, como em tudo, agia de forma timida, dando erros, os
tipicos erros de quem estd comecar a carreira profissional. Mas com o tempo tudo foi

melhorando.

3.1. Tarefas desenvolvidas

Ao longo de todo este tempo de estdgio, tive a oportunidade de realizar diversas tarefas que
contribuiram para o meu desenvolvimento a nivel profissional. De acordo com o plano de
estagio (pag. vi) tive contacto com tarefas das mais diversas dreas, que se vado complementando

umas com outras.

3.1.1. Recrutamento e seleccio de formadores

No processo de recrutamento e selec¢do de formadores constata-se que para a realizacdo de
uma ac¢do de formacao existe a necessidade de contratar um formador, para dar essa mesma
accdo de formacgdo, com o perfil desejado pelo gestor do projecto. De seguida, pesquisa-se na
base de dados de formadores da GA, ou em outras base de dados, possiveis formadores para a

accao de formacao e segue-se todo o processo de recrutamento e selecgdo.

A minha contribui¢cdo na realizacdo desta tarefa foi logo nas primeiras semanas de estdgio,

altura em que se procurava um formador na area de Seguranga e Higiene no Trabalho e outro
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na drea de Enfermagem. A funcdo que entdo me foi dada foi a de procurar na internet, em
véarias bases de dados (como por exemplo em guarda.pt e no sitio do IEFP) possiveis

formadores, do distrito da Guarda, nas areas referidas anteriormente.

Conforme fazia a pesquisa ia colocando em base de dados em Excel, todos os possiveis

candidatos, os seus contactos e as dreas de formacao.

No final, os responsdveis pela concepc¢io das ac¢des de formacdo decidiam qual o candidato
que se adequava melhor ao perfil desejado. Ao longo de todo o tempo de estdgio, sempre que

era necessario fazer esta tarefa, realizava este processo de novo.

3.1.2. Recrutamento e seleccao de formandos

O processo de recrutamento e selec¢do de formandos inicia-se com a identificacdo da
necessidade de efectuar tal processo aquando da realizacdo de uma ac¢do de formacdo, para a
qual, como € ébvio, sdo necessarios formandos. O processo comeca com a divulgagdo da accao
de formacgdo, contendo a indica¢do de todos os dados necessdrios (este aspecto da divulgacao

da ac¢do de formacgdo é abordado no tema seguinte).

No caso da GA uma formacao poderé ter entre 10 a 18 formandos no maximo, dependendo do
tipo de formagao a executar. Os formandos que nao forem seleccionados sdo contactados por e-

mail e é-lhes comunicada tal decisdo.

A realizacdo desta tarefa (recrutamento e seleccdo de formandos) foi muito parecida com a
anterior (recrutamento e seleccao de formadores), pois pesquisei também na internet, empresas
do distrito da Guarda e por vezes do concelho da Covilha, que estivessem interessadas em
possibilitar formacdo aos seus trabalhadores no sector especifico da empresa. Por exemplo,
para a ac¢do de formacdo “Apoio a Clinica Dentéria” procurei as clinicas dentdrias da regido da
Guarda e da regido da Covilhd no sentido de dar formacdo aos funciondrios dessas empresas;
para o curso de fotografia o processo de recrutamento e seleccdo foi idéntico: pesquisa de
fotégrafos do distrito da Guarda e do concelho da Covilhd como possiveis formandos do curso

de Fotografia.
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3.1.3. Divulgacao de accoes de formacao

Esta actividade realiza-se quando se organiza uma determinada ac¢io de formagio a efectuar. E
muito importante que se faca uma boa divulgacdo de toda a informacdo da accdo de formacao,
pois se o objectivo de qualquer empresa € vender os seus produtos, quanto mais conhecida ela
for mais conseguird vender, ou seja, se a GA tiver uma boa divulgacdo das ac¢des de formacgao
existe uma maior probabilidade de ter maior aceitacio por parte dos formandos e

consequentemente conseguir realizar todas as ac¢des de formagdo previstas.

No que diz respeito a divulgacado das accdes de formacgdo, a Gesto Apreciativo utiliza a internet
através do seu site, pois cada vez mais as novas tecnologias sdio um bom instrumento para a
divulgacdo de qualquer conteddo. Utiliza também panfletos de divulgacdo que envia
juntamente com um oficio para as empresas, potencialmente interessadas. Nas instalacdes da
GA existem varios catdlogos com as vdrias formagdes disponiveis e nas varias modalidades. A
empresa ja recorreu também a divulgacdo em jornais da regido, mas como ndo teve grande
aceitacdo e por ser muito dispendioso, desistiu desta forma de divulgacdo. Com o decorrer da
actividade da empresa, esta concluiu que grande parte da divulgacdo € feita pela via de “passa

palavra” por parte dos colaboradores que fazem formagao na GA.

Para a realizacdo desta actividade tive de elaborar os folhetos/panfletos para as proximas
accoes de formacgao ja agendadas, a efectuarem-se a partir de Setembro de 2010, guiando-me

por exemplar cedido pelos responsaveis da empresa (Anexo V).

Quando se efectuou a divulgacdo das ac¢des de formacdo através de cartas enviadas para as
empresas, a minha tarefa foi a de juntar ao oficio de divulgacdo um panfleto com as
informacdes de determinada ac¢do de formagdo. De seguida colocava-os em envelopes de

correio para depois serem enviados.

ApOs as férias de Verdo e no ultimo més do meu estagio, a direc¢do da empresa decidiu criar
um e-mail apenas destinado a divulgacido de acc¢des de formacdo. Esse e-mail ficou a minha
responsabilidade, sendo que quando a direccio me dava ordem de divulgacdo de determinada
accao de formacdo, eu enviava essa informag¢do para todos os possiveis interessados e cuidava

ainda das respostas, caso existissem.
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3.1.4. Organizacao de dossier técnico-pedagégico

A organizacdo de um dossier técnico-pedagdgico consiste em elaborar um dossier com toda a
informacdo respeitante a cada ac¢io de formacdo: o referencial do curso, onde constam o nome
e nimero da ac¢do de formacdo, o programa da formacdo e o sistema de avaliacdo; a
acreditacdo da entidade; os documentos do formador; os documentos dos formandos; material
didactico; folhas de presencas e de sumdrios; relatérios das avaliagdes feitas durante a
formacdo; copias dos certificados de formagdo de cada formando. Esta informacdo pode ser

observada no Anexo VI.

Esta também foi uma das minhas tarefas logo apds a minha chegada a GA: a criagdo e
organizacdo de dossiers técnico-pedagdgicos para as acgdes de formacdo. Na altura o
coordenador da accdo de formagdo dava-me o nome dos varios separadores que o dossier tinha
de conter e de seguida eu criava, entdo, um dossier técnico-pedagdgico parecido com os ja

existentes e organizava também a informacao que esses dossiers deviam conter.

Os dossiers técnico-pedagdgicos de accdoes de formacdo ja terminadas sdo arquivados
devidamente identificados. Os dossiers técnico-pedagdgicos de formagdes a decorrer sao
guardados no escritério de ambos os gerentes da empresa, estes dossiers também estao
devidamente identificados e em constante actualizagdo (caso seja necessario). Estdo também
em total seguranca, pois como se encontram numa drea restrita, alguém que queira aceder ao

dossier tem de justificar para que fim o pretende.

3.1.5. Organizacao e gestao de base de dados

A GA possui virias bases de dados, uma para cada assunto. Possui, nomeadamente uma base
de dados para os aniversarios de todos os colaboradores que passam pela empresa Gesto
Apreciativo. A minha fun¢do com esta base de dados era, diariamente, verificar se havia

alguém que fizesse anos naquele dia e enviar-lhe uma mensagem de parabéns.

Outra base de dados com que também trabalhei foi a base de dados de emissdo dos certificados

de formagdo, onde em certas ocasiOes acrescentava alguns formandos que tinham terminado a
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sua formacdo, inseria os dados dos formandos e de seguida o coordenador da acgdo de

formagdo com a minha ajuda imprimia os certificados de formacao dos formandos.

As restantes bases de dados que trabalhei foi quando havia algum processo de Recrutamento,

como referido anteriormente nos pontos 3.1.1 e 3.1.2 do presente capitulo.

3.1.6. Abertura, Avaliacao e Encerramento de Accoes de Formacao

A abertura de uma ac¢do de formacdo € algo de muito importante, pois € o momento de
interac¢do, di-se a conhecer toda a dinamica da formacdo e estabelece-se a relacdo de
confianca entre a equipa, do formando e do formador. Em seguida, deseja-se boa sorte aos
formandos e déa-se a palavra ao formador para ele dar inicio a primeira sessdo da accao de

formacao.

N

Quanto a avaliacdo da accdo de formacdo, e de acordo com os dados obtidos, podemos
diagnosticar e analisar os pontos fracos da ac¢ao de formagdo, e caso necessario recorrer a sua
correc¢ao e melhorar a qualidade da formacdo, como ja foi referido no ponto 2.6.3 do presente

relatorio.

7

A avaliagdo da accdo € realizada no ultimo dia da formacgdo, logo ao inicio da sessdo.
Inicialmente é dado aos formandos um questiondrio para se avaliar a reac¢do/satisfacao destes
quanto a accdo de formacdo em si, sdo-lhes apresentadas questdes relativamente quanto aos
conteidos programdticos, métodos utilizados, opinido quanto aos formadores e a apreciacdo

global do curso (Anexo VII).

De seguida, é-lhes dado um outro questiondrio para se perceber qual a opinido que oS
formandos tém acerca da GA, nomeadamente quanto a sua imagem, instalagdes, prestacdo de

servicos, atendimento e eficacia da GA. (Anexo VII)

Depois, de acordo com os dados obtidos da avaliacdo da formagdo podemos diagnosticar e
analisar os pontos fracos da accdo de formagdo e proceder a sua correc¢do para melhorar a

qualidade da formagdo no futuro.
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Quanto ao encerramento de accdes de formagdo, apenas tive contacto com dois encerramentos
de ac¢do de formacgdo: a Formacgao Inicial de Formadores, Acc¢do 2/2010, que terminou dia 13

de Julho, e, a Formacao de Inglés Iniciacdo, que terminou dia 19 de Julho.

No encerramento das ac¢des de formacgdo, no dltimo dia da formacgdo, os responsdveis pela
empresa entregam aos formandos trés questiondrios: um de avaliacdo da ac¢do de formacdo no
seu global, outro para avaliacdo do formador e por Gltimo um questiondrio para a avaliacdao da
prestacdo da GA como empresa formadora, para posterior andlise estatistica. Caso existam
documentos a preencher para a emissdo de certificados ou do Certificado de Aptidao
Profissional (CAP) € também nesta altura que os formandos os preenchem. Os responsdveis da
GA falam com os formandos para terem o feedback da formacdo efectuada, se gostaram, se
correspondeu as expectativas deles, ou se eles t€ém alguma proposta de melhoria para o

funcionamento das proximas ac¢des de formacao.

Depois disto, despedem-se dos formandos, desejando-lhes boa sorte para o futuro, e em seguida

o formador prossegue com a dltima sessdao de formacao.

3.1.7. Tratamento estatistico

Com o tratamento estatistico procura-se contabilizar os dados de qualquer processo de
tratamento de dados dos formandos de cada accdo de formacdo, de presencas e faltas dos
formandos e dos processos de avaliagdo realizados pela GA. Para esta actividade, a GA utiliza

o programa informético Excel.

Para a tarefa do tratamento de dados dos formandos, através do dossier técnico-pedagdgico,
utilizam-se os dados de cada formando (por exemplo: sexo, idade e habilitacdes académicas) e
inserindo-os no programa informadtico, para se proceder a contagem e transferéncia para
percentagens destes dados. No final, este documento permite ter a caracterizacdo da turma de

cada accdo de formacdo (Anexo VIII).

Para a contabilizacdo de faltas, no final da accdo, verificam-se todas as folhas de presencas de
cada sessdo, para cada dia e hora respectivos, e procede-se a contagem do numero de faltas,

caso estas existam. Caso contrario, no documento e em respectivo lugar coloca-se um “P” em
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todos os dias de formac¢do de cada formando, significando que ele esteve presente em todas as

sessoes (Anexo IX).

O tratamento estatistico no processo de avaliagdo contabiliza todas as respostas dos
questiondrios de avaliacio e coloca-se no respectivo item do programa informaético,
finalizando-o com a elaboracdo dos respectivos graficos. Esta tarefa realiza-se para o
tratamento estatistico da avaliacdo global pelo formador, da avaliacdio da accdo pelos

formandos, da avaliacdo da reaccdo/satisfacdo e na avaliacdo da qualidade da formacao.

3.1.8. Atendimento telefonico e atendimento presencial

No inicio, quando tive de realizar esta actividade foi um pouco dificil, ndo tanto no
atendimento presencial mas mais no atendimento telefonico, apesar de a Dr.* Magda me
exemplificar como teria de fazer. Para mim foi complicado, pois ndo sabia muito bem o que
dizer ou em caso de dividas o que fazer, isto devido também a minha personalidade
introvertida, e ao nervosismo que sentia pela hip6tese de nao me sair bem no desempenho de
tal tarefa. Com o decorrer do tempo e a medida que tive de realizar mais contactos fui
aprendendo, se bem que ainda hd aspectos a melhorar. Assim, no atendimento telefénico,
realizei os primeiros contactos para clinicas dentdrias, para, em caso de estarem interessadas na
respectiva ac¢ao de formacgao, cederem o e-mail ou fax para a GA poder enviar informacdes da
respectiva accao de formacdo. Depois ao longo do estdgio sempre que alguém telefonava para a
GA e os responsdveis ndo estavam presentes ou caso estivessem ocupados atendia o telefone ou
o telemodvel e anotava o assunto a tratar pelos responsaveis. Em Setembro tive uma nova fungao
quanto a esta tarefa, a de contactar os candidatos ao curso de “Inglés-Desenvolvimento” para

confirmar se ainda estavam interessados em realizar a respectiva formacao.

No que respeita ao atendimento presencial, era realizado quando alguém entrava nas
instalacdes da GA, tanto para questdes relacionadas com as formagdes como para questdes

respeitantes ao servico de reprografia.

25



Relatério de Estagio 2010

3.1.9. Planificaciao da logistica

A logistica ¢ uma drea da Gestdo, responsdvel por desenvolver recursos, equipamentos e

informagdes para todas as actividades da empresa.

Esta drea administra os recursos materiais, gere a compra de materiais, o planeamento,
armazenamento e distribuicdo dos produtos. Possuir um bom sistema de logistica pode ser o
caminho para a diferenciacdo da empresa para os seus clientes, para a diminuicdo dos custos e

consequentemente o aumento de valor empresarial.

Segundo Carvalho (2002) «A logistica é dividida em dois tipos de actividade: as principais —
transporte, manutencdo de stocks e processamento de pedidos — e as secunddrias —

armazenamento, manuseamento de materiais e compras.»

Destas actividades, realizei um pouco de cada uma. Das primeiras (as principais) fiz a
manutencdo de stocks e quando estes ja estavam quase no fim realizava o pedido do produto
que estava em falta. Das actividades secunddrias fiz o armazenamento dos produtos aquando da
sua chegada, o manuseamento de materiais para a realizacdo de algumas tarefas, e em relagao
as compras, em alguns casos fiz o pedido de determinados materiais ao fornecedor respectivo
(como por exemplo no caso dos tinteiros ou capas de encadernacdo), noutras situacoes
contabilizava a falta de material de escritério mais simples (como por exemplo as folhas
brancas, canetas e/ou cd’s) e informava os dirigentes da GA da falta deste material para depois

eles comprarem nos hipermercados, pois o preco nestas superficies comerciais é mais apelativo.

Quanto a uma outra parte da logistica realizei também a colocacdo/disposicdo de folhetos de
divulgacdo das ac¢des de formagdo na vitrina das instalacdes da GA. No inicio de cada
formacdo, afixava também um documento com o nome e os dias da formagdo na porta da
respectiva accdo de formacdo. Realizei também a preparacdo das salas de formacdo para

quando fossem horas de comecgar as sessoes estivesse tudo em ordem.
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3.1.10. Criacao de um manual de acolhimento

O manual de acolhimento €, nos dias de hoje, uma ferramenta indispensavel na GRH. O manual
de acolhimento funciona como um auxiliar nos processos de acolhimento e integracdo dos
colaboradores da empresa. O manual € um elemento estratégico da organizacao, intervindo de
forma activa e integrada nas politicas de gestdo empresarial. Nele, intensifica-se o sentido

estratégico da missdo e da cultura organizacional.
Um manual de acolhimento tem como objectivos principais:

e Servir de documento de referéncia para todos os colaboradores que entrem em contacto
pela primeira vez com a organizagao;

e Fornecer informagdes sobre a organizacgao;

e Ser um instrumento facilitador no processo de Integracdo e Acolhimento dos

colaboradores.

A elaboracdo de um Manual de Acolhimento contribuiu de forma positiva para a realizagdo do
meu estagio curricular, pois a GA ndo possuia este instrumento no processo de acolhimento e

integracdo de novos colaboradores.

No processo de Acolhimento, a empresa GA apenas disponibilizava aos formandos dois
documentos onde constavam os direitos e deveres do Formador e dos Formandos, um para as

formacoes financiadas e outro para as formagdes ndo financiadas.

Ora, no momento da minha entrada para a GA, deparei-me com a inexisténcia de um
instrumento onde estivessem descritas as normas de funcionamento da GA e o funcionamento
das Acc¢Oes de Formagdo. Assim, ap0s trés semanas de estdgio sugeri a minha tutora, a criacao

de um manual de acolhimento para a GA.

No momento a seguir, a Dr.* Magda entregou-me um exemplar dos regulamentos anteriormente
referidos. Depois da leitura desses exemplares, iniciei a pesquisa de informacdo sobre como
elaborar um manual de acolhimento. Apds recolhida toda a informag@o necessdria, elaborei um

possivel indice do manual de acolhimento.

ApO6s aprovagdo do indice do manual, por parte da Dr.* Magda, comecei entdo a elaborar o
manual de acolhimento com toda a informac¢do de que dispunha. O tempo de realizacdo desta

tarefa foi curto, uma vez que tendo uma ideia concreta daquilo que iria realizar tornou-se mais
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facil a sua realizacdo e o tempo em que foi realizada foi numa altura que a actividade da
empresa estava mais reduzida pois tinham terminado as accdes de formacgdo e estdvamos a

entrar quase em perfodo de férias.

Na elaborac¢do do manual de acolhimento pautei-me pelas seguintes etapas: mensagem de boas-
vindas, contactos da empresa, apresentacdo e caracterizacdo da empresa, direitos e deveres dos
formadores, direitos e deveres dos formandos, fun¢des do coordenador da ac¢do de formacao,
avaliacdo e certificacao da formacdo, funcionamento da formacgdo, condicdes de atribuicdo de
subsidios para a formacdo financiada, formas e métodos de inscricdo e seleccdo de

formandos/as, e, formas e métodos de tratamento de queixas e de reclamagdes.

Para a mensagem de boas-vindas formulei uma mensagem clara e objectiva, dirigindo aos
novos colaboradores uma palavra de acolhimento. Nos elementos seguintes baseei-me em
informacdo disponibilizada pela GA. Depois foi dar os “dltimos retoques”: formatagdo,
colocacdo de imagens e reler a versdo final do manual para verificar se ndo iam erros. Em
seguida, entreguei o manual de acolhimento, ainda em formato digital, a responsdvel da

empresa para eventual correc¢do e aprovagao.

O manual de acolhimento que elaborei para a Gesto Apreciativo pode ser observado no
Apéndice 1. A sua elaboragdo foi muito gratificante para mim. Pois, para além de ser um
instrumento novo para a empresa que contribui para o seu desenvolvimento, para mim também
foi muito importante, na medida em que contribuiu ndo s6 para o desenvolvimento das minhas
competéncias mas também para o aumento da minha auto-estima, pois estava no periodo de

adaptacdo e, como jd referi anteriormente, esta fase nao foi facil.
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4. Conclusao

A realizacdo deste estdgio curricular permitiu-me sentir a verdadeira realidade do mundo
profissional, ajustando as aprendizagens de todo o meu processo de formacgdo (principalmente

da disciplina de Gestiao da Formacdo e Desenvolvimento do Potencial Humano).

Penso que de um modo geral consegui ndo s alcancar os objectivos de um estigio deste
ambito, como também ultrapassei algumas barreiras pessoais. Gragas a ter estagiado na GA
melhorei os meus conhecimentos relativamente a técnicas de utilizacdo de programas

informaticos (Excel) e de outra natureza, sendo que esta mais-valia me ird ajudar no futuro.

Na GA aprendi também coisas novas quer da drea da Formacdo quer a nivel emocional (nos
dias de maior stress), sendo esta uma das dificuldades que senti nos primeiros tempos de
estdgio e que com o tempo fui aprendendo a gerir essa dificuldade. Para os clientes, que
merecem toda a qualidade de trabalho, tanto faz sermos estagiirias como se ja trabalhamos na
empresa ha varios anos, pois todos os que 14 trabalham sdo a “cara” da instituicdo € por isso

tém grandes responsabilidades.

Uma outra dificuldade que tive foi de ndo ter no inicio do estdgio um melhor esclarecimento do
modo como funciona a empresa GA e da sua principal actividade (ou seja, as acgdes de

formacao), coisas estas que fui descobrindo aos poucos.

Assim, deixo aqui algumas sugestdes de melhoria para a empresa, esperando assim que futuros
estagidrios ou trabalhadores ndo sintam estas mesmas dificuldades. Em primeiro, a empresa
deve investir mais tempo nos novos colaboradores, como por exemplo preparar o local de
trabalho, planear o trabalho nos primeiros tempos de integracio e informar o colaborador do
modo de funcionamento da empresa, pois em consequéncia disto, o colaborador pode sentir-se
estranho, inseguro e perdido. Outra melhoria/estratégia ja apresentada a empresa, e ja
implementada por ela, foi a de oferecer prémios aos formandos que mais se destacarem nas
formacdes ndo financiadas, pois estas ndo tém tanta procura, prémio esse que fosse de acordo
com o tema de cada formag¢do. Como os responsdveis da empresa aprovaram esta sugestao,
adoptaram este método para as ac¢Oes de Formacao Inicial de Formadores, sendo que o prémio

para o melhor formando serd um pacote cheque-prenda “A Vida ¢ Bela”.
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Assim, no global desta etapa, considero-me satisfeita com o trabalho desenvolvido e com o
conhecimento adquirido ao longo deste estdgio, estando consciente que poderia ser melhor e
que o mesmo resultou de um esforco tanto da minha parte como da entidade acolhedora para

que tudo corresse da melhor forma.
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GA

GESTO AFRECIATIYO

Seja bem-vindo/a,

Acolher um/a novol/a colaborador/a, € além de mais, proporcionar-lhe as melhores condigdes de
integragéo para que se sinta membro desta instituigéo.

A nossa intengao e fornecer-lhe um refrato, o mais proximo possivel, da Gesto Apreciativo (GA) e
prestar-lhe todas as informagdes que possam contribuir para o seu desempenho futuro.

Este manual deve ser visto como um orientador do funcionamento nao so da Gesto Apreciativo como
também das acgées de formagdo. Um manual de acolhimento constitui um instrumento facilitador no
processo de acolhimento e integragdo, fendo sido elaborado com o objectivo de tornar a sua
integragéo e adaptagéo mais simples e agradéaveis.

A GA dispée de uma grande variedade de formacéo profissional que o poderéa ajudar no desempenho
das suas actividades presentes e/ou futuras.

Caso |he surjam duvidas quanto ao conteudo do presente manual, devem ser colocadas aos
responséaveis da instituigéo.

Desta forma, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe os maiores sucessos no seu desempenho.

Para nos: “ Téo importante quanto o que se ensina e se aprende & como se ensina € como se
aprende”. (César Coll).
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GA

GESTO APRECIATIVO

CONTULIORIA | FORMATAD PLOFIR IDNAL

Gesto Apreciativo

Av. Monsenhor Mendes do Carmo, n® 43, Cave Drt

6300 — 586 Guarda

Telefone: 271 084 372
Fax: 271084 537
Telemovel: 96 409 02 66 / 96 409 02 63

E-mail: inffo@gestoapreciativo.pt

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta-feira das 9h00 — 12h30 e das 14h00 — 18h30
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GA

GESTO APRECIATIV

CONTULTORIA E JDRMATAD PLOFINSI BhAL

l. Breve caracterizagao da Empresa

A Gesto Apreciativo (GA) & uma empresa de Consultadoria e Formagéo Profissional.

Com sede na cidade da Guarda, a GA surgiu a 7 de Novembro de 2007. A sua actividade dirige-se
para instituicdes publicas, empresas privadas e particulares.

Procura seguir elevados padrées de qualidade e desempenho, contribuindo para o desenvolvimento
dos Homens e das Organizagoes.

Assim, a GA conta com uma equipa de formadores/as € consultores/as com uma vasta experiéncia e
competéncia profissional.

Objectivos

A Formagdo Profissional € a Consultadoria tém como principal objectivo o
desenvolvimento de competéncias pessoais, profissionais e organizacionais. E
propéem-se contribuir para a realizagdo pessoal e profissional de todos os seus

colaboradores. e

Missdo
A GA aposta na diferenciagdo dos seus servigos, com vista ao desenvolvimento, inovagéo e
exceléncia das organizagdes, de forma a ir cada vez mais ao encontro das suas necessidades reais.

Visdo

A GA visa promover e contribuir o desenvolvimento sustentado da sociedade civil portuguesa,
apostando na formag&o dos recursos humanos e da melhoria da qualidade das empresas, com vista
ao aumento da produtividade nacional, para que Portugal intervenha concorrencialmente no mercado
global (dos dias de hoje).

Valores
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Recursos Humanos / Organograma

Na éarea de recursos humanos, a GA procura sempre incluir os/as colaboradores/as que melhor se
adequam ao desempenho da actividade. No que se refere a estrutura da Organizagdo, como
podemos ver na figura abaixo indicada, a GA possui uma estrutura funcional. Para além da Geréncia,
a estrutura da GA é divida em trés departamentos: o Departamento de Concepcéo e Execugdo de
Formacéo, o Departamento Financeiro e o Departamento de Marketing e Comercial. Possui ainda
uma area de Consultadoria que é comum a todos os departamentos.

Gereéncia

Dep. Concepcao e Dep. Dep. Marketing e
Execucao de Formacao Administrativo e Comercial

FUTEILEELT Psiaoa i g

Consultadoria

Organograma da Gesto Apreciativo

Fonte: Gesto Apreciativo
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Geréncia

Os responsaveis pela Geréncia da GA séo os dois socios da empresa, isto €, o Dr. Pedro Leal e a
Dr.® Magda Monteiro.

Portanto & Geréncia estio incumbidas varias fungdes, incluindo:

v Planeamento: diz respeito a ac¢des/actividades futuras, como a elaboragéo de previsdes, a
fixacao de objectivos, programagéo futura e definigéo de politicas e procedimentos;

v Organizagéo: criagdo de unidades orgénicas para desempenhar vérias finalidades; definicdo
das responsabilidades a cada uma dessas unidades organicas e as relagbes hierarquicas e
funcionais entre essas areas;

v Direcgdo: engloba actividades como a tomada de decisdes, a comunicagdo com os restantes
departamentos e subordinados e actividades de motivagao e desenvolvimento pessoal;

v~ Controlo: esta fungéo esta ligada com o planeamento na medida em que o planeamento
estabelece objectivos a alcangar e o controlo vai estabelecer os padrdes de desempenho,

manter registos de processos e resultados alcangados. Tem também a fungéo de avaliar
resultados e estabelecer medidas correctivas, se necessarias.

Departamento de Concepgao e Execugao de Formagao

A responsavel pelo Departamento de Concepgéo e Execucdo da Formagéo & a Dr.? Magda Monteiro
¢ a este departamento competem as seguintes fungdes:

v" Proceder ao recrutamento e selecgéo de formandos;
v~ Proceder ao recrutamento de formadores;
v" Recepgéo, analise de curriculos e actualizagéo de base de dados;
v" Elaboragéo de diagnosticos de necessidades de formagéo;
v" Supervisao pedagadgica da actividade dos formadores;
v" Preparagéo de todas as acgoes de Formagao, que inclui:
o Calendarizar todas as acgbes de formacao;

o Preparar o dossier técnico-pedagogico;
o Preparar a sala e os equipamentos;

Bem-vindo/a a Gesto Apreciativo _
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o Reproduzir todos os auxiliares pedagdgicos previamente entregues pelos

formadores;
Informar da existéncia e duragéo da acgéo de formagéo no local da sua realizagéo;

criadas para a formagdo e com empresarios, no caso de formagédc em empresas;
Comunicagao do inicio das acgdes de formagao;

v" Desenvolver todas as acgbes de Formagao, que inclui:
o Garantir o apoio administrativo a formag&o;

Reunir com os formadores, no sentido de garantir o cumprimento das expectativas

o Acompanhar os formandos ao longo do processo formativo e do estagio (se

aplicavel);

o Seleccionar e nomear os tutores para o acompanhamento nos estagios dos

formandos;

Entregar aos formandos todas as avaliagdes da formagéo;

Produgéo de relatorios de Avaliagao de acgoes;

Visitas aos locais de formagéo e encerramento de acgdes de formagao;
Emisséo de certificados.

v" Avaliar todas as acgdes de Formagao, o que inclui:

o Reunir com os formadores, obtendo deles a avaliagédo da qualidade da formagéo e a

avaliagéo da aprendizagem e quaisquer outros dados que considere relevante;
o Elaborar o relatério final da acgéo;

o Ceder, caso se trate de Formagdo Externa ou Financiada, ao Departamento
Administrativo e Financeiro todos os elementos por este solicitados com vista a

facturagéo efou elaborag@o de mapas financeiros.
v" Elaberagéo de candidaturas para projectes financiados;
v" Criagdo de conteudos de acgdes de formagao néo financiadas;
v" Adquirir todo o material e equipamentos de que necessita para a formagéo;

v" Gerir a ocupagao de salas e a utilizagdo dos equipamentos.

Departamento Administrativo e Financeiro

Ao Departamento Administrative e Financeiro, que estd a cargo do Dr. Pedro Leal, competem as

seguintes fungoes:

v Efectuar todo o trabalho de expediente interno e externo;

Bem-vindo/a a Gesto Apreciativo _
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¥" Processar todos os pagamentos, em fungéo das verbas disponiveis;
v" Fazer a gestdo de caixa;

¥v" Elaborar todos os mapas financeiros da formagdo para pagamento a formandos e
formadores;

v" Elaborar orgamentos e determinar verbas a adjudicar a cada actividade/formagao.

Departamento de Marketing e Comercial

Os responsaveis pelo Departamento de Marketing e Comercial sdo o Dr. Pedro Leal e a Dr.2
Magda Monteiro. Neste departamento competem as seguintes fungdes:

¥ Promover as formas de divulgagdo que achar mais correctas com vista ao desenvolvimento
da actividade comercial da empresa;

¥ Gerir o fratamento de reclamacdes;

¥ Promover protocolos e parcerias com instituigdes publicas de ensino em colaboragéo com o
Departamento de Concepgéo e Execucdo.

Consultadoria

Relativamente a Consultadoria, esta é realizada pela Dr.? Sénia Marques. A fungéo de Consultor
compreende as seguintes fungdes:

¥" Apoiar a Geréncia ao nivel da tomada de decisdo e na apresentagéo de novas propostas de
trabalho, numa optica de diversificagéo da oferta e de aprofundamento das relagbes com o
mercado;

¥" Apoiar o Departamento de Concepgéo e Execugéo ao nivel de:

o Concepgéo de conteudos pedagogicos para a Formagéo;

o Avaliagédo da qualidade da Formagao;

o Elaboragéo de Diagndsticos de Necessidades de Formagéo;
> Elaboragéo de candidaturas a Projectos de Formagéo.

(]

v" Apoiar o Departamento Administrativo-Financeiro ao nivel de:
o Elaboragéo de mapas financeiros de Projectos;
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o Elaboragao de pedidos de reembolso e de saldo final da Formagao;
o Participagdo eventual em outros projectos financeiros em curso.

v" Apoiar o Departamento de Marketing e Comercial.
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Espagos da GA

A GA possui equipamento adequado de acordo com os varios cenarios de formagédo: 3 salas de
formagdo, devidamente equipas com mesas, cadeiras, sistema de ventilagdo e com capacidade para

16 formandos/as. Possui ainda quadros brancos, videoprojector, tela de
projecgéo, felevisao e video, outros equipamentos solicitados pelos/as

formadores/as.

Servigos

Sala de formacio da GA

Para completar o nimero de horas obrigatorias pelo Regulamento da Formagdo Profissional, a GA

apresenta dois tipos de formagéo: a formagao néo financiada e a formagéo financiada.

A formac&o néo financiada disponibiliza formacéo nas seguintes areas:

A formacéo financiada disponibiliza formag&o nas seguintes areas:

Alimentar, Qualidade e Ambiente;
Artes;

Ciéncias Sociais e do Comportamento;
Construgao Civil;

Contabilidade / Fiscalidade;
Formadores/as e Profissionais da Formagéo;
Higiene e Seguranca;

Humanidades;

Massagens;

Mediagao;

Salde;

Seguranga Rodoviaria;

Servigo Sccial; e,

Servigos Pessoais.

Comeércio;

Gestdo e Administragéo;

Secretariado;

Enguadramento na Organizagdo/Empresa; e,
Seguranca e Higiene no Trabalho.
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A Gesto Apreciativo pretende ainda desenvolver junto das empresas do distrito da Guarda acgbes de
formagéo orientadas para o desempenho qualificade de todos os profissionais das PME'’s, propondo
uma maior qualificagdo dos seus colaboradores. apostando na formagéo continua no local de trabalho
e sensibiliza-los para os riscos laborais, no caso se considerar uma profisséo perigosa.

Neste sentido propoe-se:

v" Elaborar juntamente com a empresa, a candidatura ao apoio pretendido;

v" Elaborar, junto da empresa, os conteudos programaticos a abordar em cada acglo de
formagéo, de modo a ir ao encontre das necessidades de formagao da empresa e dos seus
trabalhadores;

v Realizar servigos de consultadoria;

Realizar o levantamento das necessidades de formagao com o responsavel de cada

secgéo/departamento;

Recrutamento de formadores:

Apresentagéo antecipada entre a empresa e o formador;

Planeamento e execugéo de todas as actividades formativas;

Acompanhamento e avaliagdo das acgdes de formagao;

Elaboragdo dos relatérios finais e sua divulgacéo a empresa;

Facultar acs formandos todo o material utilizado na formagéo;

Elaboragéo do mapa da formagéo planeada:

Manter actualizados todos os registos e evidéncias da formagéo; e,

Disponibilidade para sugerir e ouvir sugestdes de melhoria, de modo a contribuir para o

desenvolvimento da empresa e em conjunto chegar cada vez mais perto do conceito de

Qualidade.

<

NN YN NN KRN

Il. Direito e Deveres dos Formadores

1. Sao direitos dos formadores:

a) Tém direito a remuneragdo acordada previamente com a GA, respeitando
as tabelas em vigor; ,

b) Ter acesso a equipamento e material adequado a acgéo de formagéo por si
ministrada;

¢) Ter apoio logistico.

2. Sao deveres dos formadores:
a) Ministrar a sesséo ou as sessoes que a si lhe competem com zelo e diligéncia, cumprindo o
programa previamente definido, utilizando os materiais e/ou documentos de apoio afectos a

acgéo de formagao;

b) Preencher a folha de sumario e controlar as presengas dos formados em cada sesséo;
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¢) Proceder a uma avaliagéo justa e equitativa dos formandos de acordo com os parametros
definidos para tal.

lll. Direitos e Deveres dos Formandos

Formandos de Formagao Financiada

a) Saodireitos dos formandos:

a) Frequentar as accbes de formacdo nas quais se encontrem
previamente inscritos;

b) Obter formagdo de acordo com o programa de formagdo
previamente definido;

¢) Receber todo o material didactico relativo a acgao, disponibilizado, quer em suporte de papel
quer em suporte informatico;

d) Ser-lhe atribuido um certificado de qualificagéo da acgdo que frequente, desde que:
i.  Tenha um registo de 90% de presengas ao longo de toda a acgdo de formagéo; e,
ii.  Tenha terminado a acgao de formag&o com avaliagdo global positiva.

e) Ser-lhe atribuido um certificado de frequéncia de curso, quando tenha frequentado 50% ou
percentagem superior da carga horaria total da acgéo;

1) Consultar os Dossiers do Curso por si frequentade, desde que o pega com uma antecedéncia
compativel com o normal funcionamento da GA.

b) Sao deveres dos formandos:

i.  Nogéo de falta:
Falta & a auséncia do formando durante o periodo previamente estabelecido no

cronograma para a decorréncia da formacéo.

i. Regime de Faltas:

a) A auséncia do formando & verificada através da folha de presenca. onde tem de constar a
assinatura do mesmo;

b) Caso o formando necessite de se ausentar antes do término da sesséo, devera apontar na
folha de presenca a hora de saida;
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c) Caso o formando necessite de se ausentar durante a sesséo, deveré apontar na folha de
presencas a hora de saida e de reentrada na sesséo;

d) Se a falta respeitar a um periodo de uma hora, sera descontada como se dissesse respeito a
totalidade do tempo previsto para a sessao;

e) Se a assiduidade do/a formando/a for inferior a 90% da carga horaria, o coordenador da
acgdo da GA conjuntamente com o formador reservam-se ao direito de desenvolver
mecanismos de recuperagdo, nomeadamente na realizagdo de trabalhos individuais, com
objectivos tragados pelo formador, tendo em vista o cumprimento dos objectivos inicialmente
tragados.

iii.  Justificacao de Faltas:

a) Todas as faltas, devem ser justificadas por escritos e atraves de prova documental, a ser
apreciada e validada pela GA;

b) Consideram-se faltas justificadas, nomeadamente, as dadas por motivos de:
= Doenga;
= Acidente;
= Cumprimento de obrigagdes civicas e legais;
= Cumprimento de deveres profissionais;
= Assisténcia a membro de agregado familiar, quando urgente ou necessaria;
= Exame de condugéo;
= (Casamento;
=  Parto;
= Periodo de Nojo, de acordo com a legislagéo aplicavel.

iv.  Qutros deveres dos formandos:

a) Transmitir, por escrito, qualquer alteracéo que ocorra em relagdo aos dados fornecidos na
inscrigéo, no prazo de 15 dias a contar do conhecimento da alteragéo;

b) Ser assiduo, pontual & participativo nas accdes de formagéo em que se inscreva;
c) Submeter-se a avaliagio dos seus conhecimentos;

d) Cooperar com a GA e com o formador em tudo o que diga respeito ao normal funcionamento
da acgéo de formagéo;

e) Zelar pela conservagéo dos bens e instalagdes associadas ao projecto de formagéo;

f) Responsabilizar-se por quaisquer danos relativos a negligente ou dolosa utilizagéo do
equipamento disponibilizado;

Bem-vindo/a a Gesto Apreciativo _
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g) Nao instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software, sem consentimento do formador ou
coordenador;
h) Respeitar a legislagdo informatica em vigor;

i) Nao reproduzir ou divulgar, sem autorizagdo expressa da GA, qualquer material didactico que
Ihe foi fornecido por esta;

j)  Apos conclusao do curso, o material propriedade da GA, devera ser entregue a mesma no
estado em que se encontrava ao tempo que foi colocado a disposi¢éo dos formandos.

Formandos de Formagao Nao Financiada

c) Sao direitos dos formandos:
a) Frequentar as accdes de formagdo nas quais se encontrem previamente inscritos;
b) Obter formagéo de acordo com o pregrama de formag&o previamente definido;

¢) Receber todo o material didactico relativo a acgdo, quer em suporte de papel quer em suporte
digital;

d) Ser-lhe afribuido um certificado de aproveitamento da acgdo que
frequente, desde que:
= Tenha um registo de 95% de presencas ao longo de toda a acgdo
de formagao; e,
= Tenha terminado a acgéo com avaliagéo global positiva.

e) Ser-lhe atribuido um certificado de frequéncia de curso, quando tenha
frequentado 50% ou percentagem superior da carga horéria total da
acgéo;

f) Consultar os dessiers do Curso por si frequentado, desde que o pega com uma antecedéncia
compativel com o normal funcionamento da GA.
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d)

Sao deveres dos formandos:

i. Nogéo de falta:

Falta & a auséncia do formando durante o pericdo previamente estabelecido no cronograma para a
decorréncia da formag&o.

a)

b)

ii. Regime de faltas:

A auséncia do formando € verificada através da folha de presenca, onde tem de constar a
assinatura do mesmo;

Caso o/a formando/a necessite de se ausentar antes do término da sesséo, devera apontar
na folha de presenca a hora de saida;

Caso o/a formando/a necessite de se ausentar durante a sessao, devera apontar na folha de
presenca a hora de saida e de reentrada na sessao;

Se a falta respeitar a um periodo de uma hora, sera descontada como se dissesse respeito a
totalidade do tempo previsto para a sesséo;

Se as faltas dadas excederem 5% da duragao total da acgéo, o coordenador da acgéo da GA
conjuntamente com o formador reservam-se ao direito de desenvolver mecanismos de
recuperacédo, nomeadamente, na realizagdo de trabalhos individuais, com objectivos tragados
pelo formador, tendo com vista o cumprimento dos objectivos inicialmente tragados.

iil. Justificacdo de faltas:

Todas as faltas, devem ser justificadas por escrito € através de prova documental, a ser
apreciada pela GA;

Consideram-se faltas justificadas, nomeadamente, as dadas por motivos de:
¢ Doenga;
¢ Acidente;
« Cumprimento de obrigagdes civicas € legais;
o Cumprimento de deveres profissionais;
o Assisténcia e membro de agregado familiar, quando urgente ou necessaria;
¢ Exame de condugéo;
e (Casamento;
e Parto;
¢ Periodo de Nojo, de acordo com a legislagdo aplicavel.

Bem-vindo/a

a Gesto Apreciativo _
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iv. Qutros Deveres dos Formandos:

a) Transmitir, por escrito, qualquer alteragéo que ocorra em relagéo aos dados fornecidos na
inscrigéo, no prazo de 15 dias a contar do conhecimento da alteragéo;

b) Ser assiduo, pontual e participative nas acgdes de formacéo em que se inscreva;
¢) Submeter-se a avaliagao dos seus conhecimentos;

d) Cooperar com a GA e o formador em tudo o que diga respeito ao normal funcionamento da
accéo de formacéo;

e) Zelar pela conservagdo dos bens e instalagbes associadas ao projecto de formagao;

f) Responsabilizar-se por quaisquer danos relativos & negligente ou dolosa utilizagde do
equipamento disponibilizado;

g) Nao instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software, sem consentimento do formador ou
coordenador;

h) Respeitar a legislagéo informatica em vigor;

i) Né&o reproduzir ou divulgar, sem autorizagdo expressa pela GA, qualquer material didactico
que lhe foi fornecido por esta;

j) Apos conclusao do curso, o material propriedade da GA, devera ser enfregue @ mesma no
estado em que se encontrava ao tempo que foi colocado a disposicéo dos formandos.

IV. Fungoes do Coordenador da Acgao de Formagao

O coordenador da acgao de formagéo deve preparar, assegurar € executar uma
ou varias acgdes de formagdo em espagos adequados para a actividade
formativa, em termos de dimensdo, luminosidade, temperatura, ventilagéo e
ruido. Efectua o planeamento, a programagéo, a organizagédo, o §
acompanhamento, o controlo da acgdo e a avaliagdo das actividades que
integram cada acgéo de formacéo.

Realiza a abertura, a avaliagéo intermédia e a avaliagéo final da acgée e fornece aos agentes da
formagéo toda a documentagéo de apoio ao desenvolvimento da acgédo de formagéo.

Bem-vindo/a & Gesto Apreciati
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Tem também como fungéo toda a organizagéo do respectivo dossier técnico-pedagogico e
elaboragéo de relatorio de avaliagcio da acgéo, onde sdo focados os pontos fortes, pontos fracos e
acgdes de melhoria. E também fungéo do coordenador transmitir a avaliagéo da acgéo ao formador.

V. Avaliagao e certificagao da Acgao de Formagao

Os assuntos ministrados na acgéo de formagdo serdo objecto de avaliagdo, para determinar se o
formando adquiriu os conhecimentos tedrico-praticos necessérios ao cumprimento do objectivo da
accdo de formagao frequentada.

A avaliagéo de cada modulo ¢ feita atraves dos seguintes recursos:

¢ Avaliagdo continua;

¢ Provas escritas e/ou orais, individuais, ou em grupo;
e Prova final de sintese;

e Apresentagéo de trabalho final.

O resultado da avaliagéo & expresso através da seguinte escala:

o Nivel 1 —“Muito Insuficiente”
o Nivel 2 - “Insuficiente”

o Nivel 3 - “Suficiente”

e Nivel4 - “Bom”

o Nivel 5 = “Muito Bom”

Conforme disposto no artigo 4° e 6°, alineas d), respectivamente, do presente manual, os formandos
receberdo um certificado de aproveitamento caso cumpram os requisitos ai previstos.

VI.  Funcionamento da Ac¢ao de Formagao

A acgéo de formagao decorrerd na data e local divulgado, pedendo, por justificadas razdes, sofrer
alteracdes, que serdo comunicadas com a maior brevidade possivel.

As acg¢bes que ndo sejam ministradas, por motivos justificados, nos dias previstos no cronograma,
serdo repostas a curto prazo e de modo consensual, de maneira a que a programagao do curso fique
novamente regularizada.

Quando, por razdes nao imputaveis a sua vontade, a GA, nao puder cumprir integralmente o plano de
accéo previsto, devera, prontamente, comunicar tal facto aos formandos, procedendo aos ajustes
necessarios.

Bem-vindo/a a Gesto Apreciativo _
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A situagdo prevista nos dois paragrafos precedentes ndo da lugar ao pagamento de qualquer
indemnizagéo ao formando.

Dossier Tecnico-Pedagogico:

A realizagéo da accdo de formag@o tem que ser documentada por um dossier técnico pedagogico, o
qual deve encontrar-se a disposigdo no local onde decorre a acgdo de formagdo e integrar as
seguintes componentes:

v" Criterios de selecgdo dos formandos;

v" Critérios de selecgdo dos formadores;
v" Programa do Curso;
v" Cronograma da Formag&o:;
v Documentagéo relativa acs formadores (Curriculum, CAP, mapa de
contratagéo, entre outros);
v Documentagao relativa aos fermandos (fichas de inscrigao, contratos
de formagao, entre outros);
v Contactos com formadores;
¥ Regulamento da Formagéo;
v Folhas de sumarios/presengas dos Modulos leccionados;
v" Arquivo da documentagéo e material didactico distribuido;
v Folhas de registo de actividades complementares e ocorréncias verificadas no decurso da
formacg&o, nomeadamente, desisténcias, dispensam, visitas de estudo e interrupgdes;
v" Provas, trabalhos e outros indicadores de participagdo dos formandos;
v Avaliagéo de desempenho dos formadores;
¥ Resultados finais obtidos;

VIl. Condigoes de Atribuicao de Subsidios para a Formagao
Financiada

Nas acgdes de formacéo que beneficiem de financiamento plblico, o formando
tem direito a receber, nos termos da legislagdo em vigor, os subsidios/bolsas
de formagéo estabelecidos desde que a transferéncia das respectivas verbas
tenha sido feita atempadamente pela Entidade Gestora responsavel para a GA
e desde que o formando cumpra os requisitos previstos e estabelecidos nos
direitos dos formandos, ou seja, os requisitos constantes no artige 3°, alinea d)
do presente manual.

Os tempos de auséncia dos formandos da acgdo de formagdo que frequentam, serdo todos
descontados aos subsidios a receber, independentemente da duragéo da auséncia.
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Sempre que o formando se encontre a receber subsidio de desemprego devera informar as
autoridades competentes sobre a sua inscricdo em acc¢éo de formacéo.

Em caso de desisténcia da frequéncia do curso, o formando devera repor todas as verbas que tenha
recebido até entdo, devolvendo-as a GA, e, entregar todo o material que Ihe foi disponibilizado no
estado em que se encontrava ac tempo que foi colocado a disposicao dos formandos.

VIIl. Formas e Métodos de Inscrigao e Selec¢ao de formandos

Ao tomar conhecimento da existéncia de uma acgéo de formagéo da
GA, qualquer cidadao dispde de igual possibilidade de demonstrar o
seu interesse em frequentar a acgéo de formagéo em causa.

Tal demonstragdo de interesse sera registada com o preenchimento
de uma ficha de pré-inscrigéo o qual poderd ser feito nas instalagées
da GA, através do site (www.gestoapreciativo.pt), por telefone, fax ou por carta.

Os critérios de selecgao dos formandos serdo:

o Necessidades/urgéncia da formagéo para o candidato;
o Area profissional e/ou académica do candidato;
¢ Antiguidade da inscrigéo.

IX. Formas e Métodos de Tratamento de Queixas e Reclamagées

Todas as queixas e reclamacdes sdo recepcionadas por ambos os socios Pedro Mangana Leal e
Magda Mangana Amaral.

Se a reclamacao for oral, devera ser preenchido um impresso disponibilizado
pela GA, onde se identifica o reclamante, o motivo da reclamagéo, a data da
reclamagdo e quem o recebeu. Se for escrita serda preenchido o mesmo
impresso. Caso a reclamagao seja por telefone, a pessoa que recebe registara
toda a informagéo no impresso. O reclamante tem 5 dias Uteis para apresentar
a queixa ou reclamagéo.

Todo o tratamento das queixas e reclamagdes ¢ feito por Pedro Mangana Leal. A GA tem um prazo
de 8 dias para dar resposta ao/a reclamante.

Livro de Reclamacoes

Bem-vindo/a a4 Gesto Apreciativo —
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Ficha de inscricao
nas acgoes de formacdo
da Gesto Apreciativo

55



Relatério de Estagio 2010

o~

01| TIPO P.0. E ANO DE INICIO

[ ;- FICHA DE
e INSCRICAO
GESTQ APRECIATIVQ -
e} L AEF ACAO PR 55 AL = =
CONSULTORI OR \ OFI55ION 02 I LOCAL RECEPCAO E ORDENAQAO
Guarda N°ordem /
03 | CURSO, DATA DE INIiCIO, LOCAL E TAXA DE INSCRIGAO
Curso: Cod.
Data de Inicio: Taxa de Inscrigao Local (Pélo) Guarda

04 | IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome

Morada

Localidade Email

Cod. Postal Tel. Tel. Distancia Kms
Ne° Cont. Bl / Passaporte Data Emisséo _Arq. Ident.

Data Nasc. Habilitaces Literarias Nivel

Autorizo a GA — Gesto Apreciativo a utilizar os meus dados pessoais relativos a identificagao, enderego e contactos para efeitos de divulgaggo de

actividades promovidas pela empresa. @
Autorizo a GA — Gesto Apreciativo a utilizar os meus dados pessoais relativos a identificagso, enderego e contactos para efeitos de eventual

auscultagdo por parte do sistema de acreditagao. @

05 [SITUAGAO DE EMPREGO

Fima

Morada

Céd. Postal : NIPC

Telefone1__ Telefone2 Fax Email

Profissao Dimensdo da Empresa (n® de trabathadores)

i 1-0l1 10-s0l] so-2[] 2501

06 | DADOS COMPLEMENTARES / OPCIONAIS

Nivel de conhecimentos dos assuntos tratados [ ] Inexistentes [ ] Poucos [ Razodveis [ ] Bons [ ] Especializago

07 | DOCUMENTOS A ACOMPANHAR A FICHA DE 08 | RESPONSABILIDADE DA INSCRIGAO
INSCRICAQ E A ENTREGAR

Fotocopia Bl D Copia Recibo de D Local Data =~ s

Vencimento g
O Candidato
(assinatura legivel)

Fotocopia do Certificado D Declaragao Entidade D
de Habilitagdes Empregadora 09 | RESERVADO AOS SERVICOS

Fotocépiado Cartiode [ |y i [] | |DetadeRecepsso__/__/__ Carimbo da Entidade Receptora
Contribuinte bancério) S
indicages gerais:

O preenchimento da ficha de inscrigao deve ser feito em letra maitiscula & legivel.
Em campos de escctha mittipla, identifique a sua opgdo com X a sifuacdo em que se enquadra
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Necessidades
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CONSULTORIA E FORMAGAD FROFISSIONAL

Levantamento de Necessidades

Nome:

E-mail:

Telefone:

Horario de preferéncia da formag8o: Laboral |
Pés-laboral (]

Caracterizaciao

Situacdo Profissional:

Estudante ] A procura do 1° emprego el

Empregado (Cont. a termo) e Empregado (Cont. sem termo) (]
Profissdo Liberal/Empresario (] Desempregado (menos de 1 ano) (]
Desempregado (mais de 1 ano) ([ Estagiario J

Nivel de Escolaridade:

N3o sabe ler/escrever () 1° Ciclo basico () 2° Ciclo basico ()
3° Ciclo basico T Licenciatura Ll Mestrado R
Doutoramento =]

Idade:

16 a 24 e 25a34 () 35a44 ()

45 a 54 = 55a64 () >de65 ([

Sexo:

Masculino ()

Feminino e
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Areas

Contabilidade/Fiscalidade:

Contabilidade geral | Contabilidade analitica =

Gestédo financeira g Gestdo de tesouraria CJ

Gestao de stocks £ Aprovisionamento/Compras ()
Vendas/Facturagdo . Fiscalidade ==
Planeamento estratégico () Outro =

Gestdo de Recursos Humanos:

Avaliagdo de desempenho 3 Gestdo de pessoal =)
Inteligéncia emocional = Gestdo de conflitos ]

Gestdo de equipas de trabalho (] Gestdo de stress ==
Motivacao e lideranca =R Gestdo estratégica de RH [
Legislacgéo laboral = Outro [
Higiene e Seguranca no Trabalho:

Higiene e seguranga no trabalho () Sinistralidade =
Ergonomia 3 Analise de riscos ()
Licenciamento industrial/ambiente () Outro E=)

Linguas:

Linguagem e comunicagdo ) Inglés comercial (Nivel) ()
Espanhol comercial (Nivel I) = Francés comercial (Nivel I) ()
Portugués para estrangeiros I | Outro =3
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Marketing/Vendas:

Técnicas de vendas/Negociagdo [ Atendimento comercial ()
Marketing i Merchadising ==
Gestdo comercial ) Gestdo de cobrangas |
Outro L

Tecnologia de Informacdo:

Processamento de texto =l Base de dados i
Design grafico - Win Project ==
ApresentagOes electronicas ] Desenho assistido por computador [
Programacao ) Internet e multimédia ]
Utilitarios para Windows (] Redes ]
Sistema operativo Windows () Construcoes de paginas na net =
Linux ) Fotografia e imagem B
Web design sl Outro ]
Qualidade e ambiente:

Auditores da qualidade = Normas ISSO 9001 ]
Normas ISSO 14001 ) Normas HACCP ]
Gestdo da qualidade total (3 Certificacdo de sistemas da gualidade (3
Auditorias HACCP E ] HACCP e seguranga alimentar 3
Outro =
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FORMAGAO PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES - Referencial basico
Avaliacao do processo Formativo

AVALIAGAO DA QUALIDADE DA FORMAGAO

Apreciagdes dos participantes nas avaliagbes intermédias e na avaliacéo final da acgéao

-TIPO 8

FORMADOR:Candida Martinho MODULO(S): B4, B5, C1, C2, C3
PREPARACAOQO E DESENVOLVIMENTO

123 4 5
OBJECTIVOS DA ACCAO Confusos| Of O] 2| 3| 5|Muito Claros
CONTEUDOS DA ACGAO Inadequados| 0| O] 2| 1| 7|Totalmente adequados
ESTRUTURAGCAOQ DO PROGRAMA Incorretal 0] 0] 2] 3| 5[Muito correcta
UTILIDADE DOS conteiidos dos MODULOS Inaplicaveis| 0| 0| 2| 3| 5|Totalmente aplicaveis
MOTIVACAO E PARTICIPACAO Nula| O Of O] 4| 6|Plena
ACTIVIDADES DOS PARTICIPANTES Insuficientes| 0] Q] O] 7| 3[Muito adequadas
RELACIONAMENTO ENTRE OS PARTICIPANTES Negativo| 0] O] O] 1| 9[Muito positivo
INSTALACOES E EQUIPAMENTOS Deficientes| O] 0] 0] 5| 5|Totalmente adequados
DOCUMENTACAO Inadequada| 0| O] 1] 4| 5|Totalmente adequada
MEIOS AUDIOVISUAIS Escassos| 0| 0] 1] 2| 7|Totalmente adequados
UTILIZACAO DOS RECURSOS DIDACTICOS Inadequada| 0| Of 0] 4| 6|Totamente adequada
APOIO DO COORDENADOR Inexistente| 0| 0| 1| 3| 6|Muito eficaz
APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO Inexistente| 0| O] 1| 3| 6|Muito eficaz
INTERVENGCAO DOS FORMADORES
PARAMETROS .
DOMINIO DO re\ar;‘:\.l'zi;rrno::t)esaos LINGUAGEM utilizada | EMPENHAMENTO | RE-ACIONAMENTC Com
FORMADORES ASSUNTO Objectivos os Participantes
NIVEIS 12]3]als[1]2]a]als]1]2]a]afs5]1]2]ala]s]1]2]3]4]5
Francisco Ribeiro OfOf 1] 1] 84 0] 0] 03] 740]0] 0] 4] 60| 0]0] 2| 8J0]0]0f2] 8
Candida Martinho 0[o] o] 1] 9Q0] 0] 0|5 540[0[{0]4] 6]10] 0]0f 4| 6J0j0Oj0f 1| 9
S °
g 2
o e qg,'
B 2 3
g o 2 £ 2 g g3 2
3 5 3 g 8 s 2 5 3 2
= o = [ — o W w <
SUGESTOES/CRITICAS:

Temas considerados mais importantes, a desenvolver com maior profundidade ou a incluir em accdes deste tipo;
Aspectos mais conseguidos e a melhorar. Sugestdes e outras observacdes

[/ O Formando

(Assinatura facultativa)
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Graficos:
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Estruturacdo do Programa
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Utilidade dos contetidos dos médulos
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Meios Audiovisuais
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Apoio Técnico-Administrativo

18
16 -
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Intervencao dos Formadores

Dominio do Assunto
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g - DOFrancisco Ribeiro
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¢ /" Candida..
2 5 Francisco Ribeiro
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4 DFrancisco Ribeiro
2 ! BCandida Martinho
0 Céandida Martinho
5 Francisco Ribeiro
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Linguagem Utilizada

18

16

14 -

12

10 -
g O Francisco Ribeiro
- B Candida Martinho
4
2
g /" Candida Martinho

3 - Francisco Ribeiro
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Empenhamento

OFrancisco Ribeiro

B Céandida Martinho

Candida Martinho

g Francisco Ribeiro

Relacionamento com os Participantes

Q9

8

5

6

3

4 OFrancisco Ribeiro
3 B Candida Martinho
5

1

g Candida Martinho

Francisco Ribeiro
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Anexo IV:

Questiondrio de Avaliagdo
dos formadores no final
da acg¢do de formacdo
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COMPYLTE £l E FREMALAG §LAFIRE | RAL

Questionario de Avaliacao Global do Curso

(a preencher pelo formador)

Identificacao

Curso: Ne: Dura¢ o do Curso:

Formador:

N

Este question rio destina-se a avaliar a actividade formativa desenvolvida durante este curso. A sua
opini o  muito importante, pois ajudar a proceder ao eventual aperfeicoamento do processo de
formacg o. Neste sentido, e de acordo com a escala que lhe propomos classifique, assinalando com um
“x”, cada um dos seguintes aspectos:

1-Fraco 2-Razo vel 3-Bom 4-MuitoBom

Apreciagdo global da formagao

Adequag o das Instalag es 1 2 3 4
Apoio administrativo e log stico 5 3 1
Conformag o dos conte dos program ticos com os objectivos

_ 2 3 4
definidos
Avalia¢ o geral daformag o 1 2 3 4
Postura dos formandos
Interesse demonstrado nos assuntos abordados 1 2 3 4
Grau de participa¢ o em discuss es e trabalhos realizados 1 2 3 4
Relacionamento entre formandos e entre formador e formandos 1 2 3 2

Conteudo que considere de menor interesse para a actividade profissional dos formandos

De acordo com a sua experiéncia, indique outro (s) assunto (s) que seria importante abordar, ou
dedicar mais tempo na ac¢ao de formagao ministrada

Outros comentarios que considere pertinentes

Obrigado pela sua participagao!
O Formador
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Folheto de divulgacao
das acgoes de formagdo
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sestonrREcATYe OU DE RELAXAMENTO

Inicio a 18 DE OUTUBRO - Fim a 10 DE NOVEMBRO DE 2010
HORARIO (30 horas): SEGUNDAS, QUARTAS E SEXTAS-FEIRAS DAS 19H30 As 22H30
PRECO: 185€

FORMADOR: SERGIO CANICA

Todos/as os/as participantes terao direito
Conteudos Programaticos: ao certificado de participagao!

A Massagem e o Corpo Humano
Histéria e Enquadramento da Massagem
Efeitos da Massagem Sueca

Indicacdes e Contra-indicacbes da

Massagem Sueca Para inscrigio contacte:
o . L _ 271084 372
Criacao de Ambiente e espaco fisico ideais 96 40 90 263/6, ou va a
para e execucdo da massagem www.gestoapreciativo.pt e tacaasua

inscrigao on-line

Técnicas Basicas de Massagem Sueca

Av. Monsenhor Mendes do Carmo, n.° 43 cv Dta,

Com ponente prética 6300 Guarda (Junto a Egiclinica)

OBJECTIVOS - No final da acg&o, oslas formandos/as sejam capazes de adquirir conhecimentos que lhes permita
desenvolver a técnica de massagem sueca.

PUBLICO=-ALVO — Publico em Geral com interesse na area de massagem.

UNIAD EUROPEIA
Funda Social Europeu

DGERT po@u &5

QUALIFICAR ECRESIER.
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Organizagdo do dossier
técnico-pedagogico
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Dossier Técnico-pedagégico:

v Referencial do Curso (nome do curso, nimero do curso, nimero da acgio,

programa da formacdo e sistema de avaliacdo);

v Acreditacdo da Entidade Formadora;

v" Documentos Formador;

v" Documentos Formandos;

v" Sumirios e folhas de presencas das sessdes;

v" Recursos did4cticos;

v' Testes e relatdrios de trabalho;

v' Pauta de classificacéo final,

v' Avaliagdo de desempenho do formador;

v Avaliacdo de reac¢io/satisfacdo dos formandos;

v' Ficha de ocorréncias (imprevistos, reunides com a coordenagio, entre outros);

v Copias dos Certificados;

v" Relatério Final.
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Anexo VII:

Questionario de Avaliacdo
da reacgdo/satisfacdo
dos formandos
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO REACCAD E SATISFACAO

FICHA DOA FOMANDO/A,

Programa: Nao Aplicavel

Tipologia: Nao Aplicavel

Designagao do Curso:Mediadores de Cursos EFA

Acgdio n”: 110

Duragdo: 20 Horas

Diatas de realizagido: de 14 a 22 de Maio de 2010

Nome do{a) formador{a): Sandra Besteiro

1. CONTEUDOS PROGRAMATICOS
1.1 Objectivos da acgdo

1.2 Conteddos da acgdo

1.3 Estrutura do programa

1.4 Unlhdade dos conteddos da acgao

1.5 Compreensao dos temas

1.6 Motivagdo e participagdo

1.7 Actividade dos{as) participantes

1.8 Relacionamento entre os(as) participantes

2. MEIOS UTILIZADOS
2.1 Instalagdes

2.2 | Mifizagdo dos recursos didacticos e meios audiovisuais

2.3 Documentagio de apoio

3. FORMADOR({A)

3.1 Dominio do assunto
3.2 Linguagem utilizada
3.3 Empenhamento

3.4 Clareza na intervencio

3.5 Relacionamento entre os(as) paticipantes

4. ORGANIZACAC E IMAGEM DA G.A.
4.1 Apoio técnico-administrativo

4. 2 Apoio dof{a) cordenador{a)

4 3 Organizagdo & competéncia da G.A.

4.4 Qualidade da formagdo ministrada

4.5 Simpatia nos contactos estabelecidos

4 6 Comrecgao e fiabilidade na informacao prestada

5. SATISFACAO
5.1 Realizacio de acgdes futuras na G A

5.2 Divulgagio dos servigos da G.A. para o exterior

6. SUGESTOES DE MELHORIA

Confusos| 1 2 3 4 [Muito claros
Inadequados| 1 2 3 4 | Totalmente adeguados
Inadeguada| 1 2 3 4 |Totalmente adeguada
Inaplicaveis 1 2 3 4 | Totaimente aplicavels

Confusos| 1 2 3 4 [Muito claros
Mula| 1 2 3 4 [Plena
Insuficiente| 1 2 3 4  |Muito adequada
Megativo 1 2 3 4  |Muito positivo
Inadeguadas| 1 2 4 | Totaimente adegquadas
Escassos| 1 2 4 |Totalmente adequados
Inadeguada 1 2 4 | Totaimente adequada
Insuficiente| 1 2 3 4 |Plena
Inadequada| 1 2 3 4 | Totalmente adequada
Megativo| 1 2 3 4  |Muito positiva
Muito confusa| 1 2 3 4 [Muito clara
Fechado| 1 2 3 4 |Aberto
Inexistente| 1 2 3 4  |Muito eficaz
Inexistente| 1 2 3 4  [Muito eficaz
Megatival| 1 2 3 4  |Muito positiva
Megatival| 1 2 3 4 |Muito positiva
Megativa| 1 2 3 4 |Muito positiva
Megativa| 1 2 3 4  |Muito positiva
Mulal 1 2 3 4 |Elewvads
Megativa| 1 2 4 |Muito positiva

Obrigado{a) pela sua colaboragio.

Todas as respostas e sugestdes serdo tidas em conta, de forma a podermos colher aspectos a rectificar e

solugdes de melhoria a adoptar futuramente.

Assinatura (facultativa):

Data: 21-05-2010

o1 {4

OERALIFICAR T CRESOER

TR R CFELA
Franokt Soctal i

DGERT
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QUESTIONARIO DE AVALIACAQ REACCAO E SATISFACAC
FICHA DO/A FORMANDO/A

IPrograma: POPH-Programa Operacional de Potencial Humano Tipologia: 3.2-Formacé&o para a Inovagéo e Gestéo
IDesignagéo do Curso: Legislagéo dos Contratos Publicos Acgdo n®: 1

Datas de realizagao: de 5 de Dezembro de 2009 a 4 de
Duragéo: 30 horas Junho de 2010

INome do/a Formador/a: Magda Isabel Mangana Amaral Monteiro (Gesto Apreciativo)

1. CONTEUDOS PROGRAMATICOS
1.1 Objectivos da acgéo Confusos 1 2 3 4 |Muito Claros
2
1.2 Conteldos da accdo Inadequados 1 2 3 4 |Totalmente adequados
1.3 Estrutura do programa Inadequada 1 2 3 4 |Totalmente adequada
1
1.4 Utilidade dos conte(dos da acgéo Inaplicaveis 1 2 3 4 | Totalmente aplicaveis
3 6
1.5 Compreensao dos temas Confusos 1 2 3 4 |Muito Claros
2
1.6 Motivagéo e participacio Nula 1 2 3 4 |Plena
3
1.7 Actividade dos/as participantes Insuficiente 1 2 3 4 |Muito adequada
5 4
1.8 Relacionamento entre os/as participantes Negativo 1 2 3 4  |Muito positivo
7
2. MEIOS UTILIZADOS
2.1 Instalagdes Inadequadas 1 2 3 4 |Totalmente adequadas
8 1
2.2 Utilizagio dos recursos didacticos e meios audiovisuais Escassos 1 2 3 4 |Totalmente adequados
1
2.3 Documentagio de apoio Inadequada 1 2 3 4 |Totalmente adequada
6 2
3. FORMADOR/A
3.1 Dominio do assunto Insuficiente 1 2 3 4 |Plena
3
3.2 Linguagem utilizada Inadequada 1 2 3 4 |Totalmente adequada
1 3 5
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3.3 Empenhamento

3.4 Clareza na intervencéo

3.5 Relacionamento entre os/as participantes

4. ORGANIZAGAO E IMAGEM DA G.A.

4 1 Apoio tecnico-administrativo

4.2 Apoio do/a coordenador/a

4 3 Organizagéo e competéncia da GA.
4 4 Qualidade da formac&o ministrada

4 5 Simpatia nos contactos estabelecidos

4 6 Correcgéo e fiabilidade na informacéo prestada

5. SATISFACAO

5.1 Realizacdo de accées futuras na G.A.

5 2 Divulgagéo dos servicos da G A para o exterior

Negativo

Muito Confusa

Fechado

Inexistente

Inexistente

Negativa

Negativa

Negativa

Negativa

Nula

Negativa

Muito positivo

Muito Clara

Aberto

Muito eficaz

Muito eficaz

Muito positiva

Muito positiva

Muito posifiva

Muito positiva

Elevada

Muito positiva
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Graficos:
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Anexo VIII:

Estatistica de dados
dos formandos

82



Relatério de Estagio 2010
FORMANDOS

Curso: | Legislagao dos Contratos Publicos 9

N 1 1

Sexo Homens  Mulheres

N.2 6 3
% 66,7% 33,3%

Habilitacoes <4 ano 12 ciclo 2'ciclo  3°ciclo Ens.Sec. Bacllic. Dipl.
Homens 0 0 0 0 2 4 0
Mulheres 0 0 0 0 0 3 0
| Total 0 0 0 0 2 7 0

% <4 ano 1° ciclo 2ciclo  3°ciclo Ens.Sec. BaclLic. Dipl.
Homens | 0,0% 0,0% 0,0% 00% | 333% | 66,7% | 00%
Mulheres|  0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 00% [ 100,0% | 0,0%
[ Total 0,0% 0,0% 0,0% 00% | 222% | 778% | 00%

Grupo Etario - 15 anos 15-19 20-24 25-34 3544  45-49 30-54  55-64 +064anos
Homens 0 0 0 2 3 1 0 0 0
Mulheres 0 0 0 3 0 0 0 0 0
| Total 0 0 0 5 3 1 0 0 0

% -15 15419 20-24 25-34 3544 4549  50-54  55-64 64
Homens | 0,0% 0,0% 0,0% 33,3% | 500% | 16,7% | 0,0% 0,0% 0,0%
Mulheres|  0,0% 0,0% 0,0% 500% [ 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0%
| Total 0,0% 0,0% 0,0% 83,3% | 500% | 16,7% | 0,0% 0,0% 0,0%
Total Formandos Aprovados Reprovados Desistentes Total
e 9 0 0 9 |
% 100,0% 0,0% 0,0%
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Distribuigdo dos Formandos

por Sexo
12
g -
6 -
3 -
0 B
Homens Mulheres
N.° 6 3

Distribuicao dos Formandos por Habilitagdes Literarias

e Sexo
12
9 -
6 .
| [
0 ||
=< 4 anos 1° ciclo 2° ciclo 3% ciclo Ens. Sec. Bac./ Lic. Dipl.
DO Homens o i} 0 0 2 4 0
BMulheres 0 0 0 0 0 3 0
Distribuicdo dos Formandos por Grupo Etario e Sexo
12
g .
6 —
. [
0 |:. o |
15-19 20-24 26534 3544 4549 50-54 5564
DOHomens W] 0 2 3 1 0 ]
BEMulheres ] 0 3 ] o ] 0
Avaliacdao Global dos Formandos
12
9
6
3
0 : .

Aprovados

Reprovados

Desistentes
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\ - Gzesto Apreciativo - Consultoria e Formacao Profissional, Lda
(XA -
(%))
I Mapa de Faltas - Julho
Totais do Mes
Clentfico-Ternclogicas. 32 Horas
SocoCuturais
Farmagao de Publicos estratégicos para  obtengdo da especializagao em Iqualdade de Género Prafcas Simuladas
Durago: 52 Horas Pralica Rl
Data: de 18 de Junho a 24 de Julho de 2010
" Wi s = ormacko H | K| K |DE|lm
B E T T T e Rt T PP P izt [rain |Ped
i |Ana Luisa Almeida de Casto P G M L L L LA ™ I
7| Ana Luisa Esteves D'Almeida Gomes P PIELR R PP o o o] iy
1 | Andreia Sofia Franscisco Panho P L L L L uJ o1
¢ |Angela Mana Fel Letao Sanios P A am| om| o ol
5 |Caria Susana Lopes Clara P U 1uu| ol o ol
g | Carlos Femando Varandas Nunes p plefr e PP P | wod ol o
7 |Gatarna Sofia Ramas dos Anjos p Plel PP PP P | ol od oimd
3 |Likana Rosa Amaral Sarana P PR PR P PP o o oo dims
g (Manue! Celstno Martne Neves P AEREREIEAERE. m| il al el
1 |Rosa Madalena Nobre Garcia P PIELE PP P | om o] o ofto
11 | Sandra lsabel Fonseca Carnea P PIRLR R IR P P o o o] iy
12 |9ara Flipa Femandes Gongalves P PLel e rlPl e F | o ol o
13 | Sania lsabel Afonso Moura p plelelele|p|op uw| o o o
1 | Susete Re: Nobee p ple|p|r|p|p|oP am| orl onf o
16 |Tamia Alexandra Soares Gongalves de Araijp | # Plrfr|e|r]r] e nm| I
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