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RHF.2.007 PREPARAR, DESENVOLVER E
ANIMAR SESSOES FORMATIVAS

DESCRICAO

Podemos afirmar que qualquer formador é na verdade um estratega! Na medida em que este
profissional deve ser capaz de combinar, reunir, calcular, organizar e cumprir as condi¢coes do
jogo de animacao, concebendo estratégias formativas e aplicando dispositivos de animacao
qgue melhorem qualitativamente no exercicio da sua actividade.

OBJECTIVOS
Este Curso tem como objectivo dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e
competéncias que lhes permitam aperfeicoar as qualidades de comunicacdo e animacao de
Grupos, utilizar técnicas pedagogicas de base para prepararem e animarem uma sessao de
formacao e conseguirem de forma eficaz operacionalizar sessoes de formacao (definicao de
objectivos e planificacao da sessao). No fim do curso os formandos serao capazes de:

- Planear sessoes de formacao;

- Melhorar a comunicacao com os formandos;

Definir os objectivos de formacao;
- Avaliar a formacao e os resultados.

DESTINATARIOS

Este Curso destina-se a todos os profissionais que ocasionalmente necessitem preparar,
desenvolver e animar sessoes de formacao e de transmitir conhecimentos a grupos de pessoas
na Empresa.

METODOLOGIA
Para o presente plano de formacao, os formadores utilizardo os métodos expositivos, os
métodos activos e os métodos interrogativos:

- Método Expositivo: centrado nos conteldos traduz-se na transmissao oral pelo
formador de informacao e conhecimentos ou conteldos. A estrutura, a sequéncia dos
conhecimentos e o tipo de conteldos sao definidos pelo formador.

Método Activo: designa um conjunto de métodos orientados para estimular a
participacao dos formandos e partilha de experiéncias. Estes métodos baseiam-se na
actividade, na liberdade e na auto-educacdo. O formando aprende por descoberta
pessoal, vivenciando as situacdes. O formando constrdi a resposta adaptada a
situacdo. O formador responsabiliza-se pela orientacao, animacao e pela elaboracao
dos materiais pedagogicos necessarios. A situacdo pedagdgica € centrada nas
actividades dos formandos, a relacdo € estabelecida com base nas interaccoes entre o
formador e o grupo.

Método Interrogativo: consiste num processo de interaccoes verbais, dirigidas pelo
formador, normalmente de tipo pergunta-resposta.
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RECURSOS DIDACTICOS

Sera entregue um kit de documentacao por formando, que inclui: material de apoio diverso
(bloco ou folhas para apontamentos, textos, exercicios, etc.) e Manual da Accdo de
Formacao.

A formacao decorrera em sala devidamente equipada com capacidade e condi¢des adequadas
a dimensao do grupo com Datashow, Quadro Branco ou Flip Chart.

INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Avaliacao Inicial Avaliacéo do nivel de conhecimentos.

A avaliacao efectuada assenta nos seguintes critérios:

- Dominio dos assuntos/capacidade de resolucao dos problemas;

- Transferéncia da aprendizagem para novas situacoes;

- Realizacdo de actividades de afericao de conhecimentos: fichas de
trabalho, exercicios, analise de casos, etc.;

- Participacao;

- Nivel de responsabilidade demonstrado;

- Comportamento relacional.

Avaliacdo Continua

A avaliacao final é aferida em funcao dos resultados da aprendizagem que
se traduzem com base nos critérios acima referenciados:
Avaliacao Final - Questionario de avaliacdo da satisfacdo do formando da accdo de
formacao;
- Questionario do formador de avaliacao dos formandos.

Fecho da Acc¢do Atribuicao de Certificado de Formacao Profissional.

DURACAO
4 dias

HORARIO
09:30 - 17:00

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONHECER A PEDAGOGIA DE ADULTOS
Distinguir Pedagogia de Andragogia
Conhecer expectativas, motivacoes e barreiras do adulto em situacao de
aprendizagem
Conhecer e compreender como aprendem os adultos: processos, técnicas e estilos
Compreender o que deve ter em conta para facilitar e potenciar a aprendizagem em
adultos

2. DEFINIR OBJECTIVOS PEDAGOGICOS
Compreender o que sdo Objectivos Pedagogicos e qual é a sua importancia
Diferenciar Objectivos Gerais de Objectivos Especificos
Aplicar as condicdes necessarias na formulacao de objectivos
Compreender as 3 principais funcoes dos objectivos para a sua accao de formacao

3. PREPARAR UMA ACCAO DE FORMACAO

5 Av. D. Joao Il, Edif. Infante, N°35 - 8° H Parque das Nagdes, 1990-083 Lisboa
W e telf. +351 217957468  fax: +351 21 342 08 19  email. info@letstalkgroup.com www. letstalkgroup.com Page | 2
ERTIFICADA


mailto:info@letstalkgroup.com
http://www.letstalkgroup.com/

‘ S o
ERTIFICADA

e talkgrOUp Mastering People Development

Compreender o que é o Documento de Organizacao Pedagogica e qual a sua funcéo e
importancia

Conhecer os elementos que deve ter em conta na preparacao da sua accao de
formacao

Identificar os elementos que devem constar no Guiao Pedagogico

Construir correctamente o Documento de Organizacdo Pedagodgica

4. CONCEBER E UTILIZAR DIAPOSITIVOS EM FORMACAO
Utilizar apresentacdes de diapositivos de forma eficaz e evitando armadilha
Identificar as mensagens pertinentes a transmitir
Reforcar o impacto das mensagens com boas ilustracoes
Utilizar melhor as apresentacoes de diapositivos na formacao

5. AVALIAR O QUE SE APRENDEU NA FORMACAO
Identificar tipos e métodos de avaliacao
Personaliza-los para se adequarem aos seus objectivos
Avaliar o que se aprendeu durante a formacao
Interpretar a avaliacao do grau de satisfacao dos formandos, para que possa tomar
medidas correctivas

EXERCICIOS PRATICOS E SIMULACOES

FECHO DA ACCAO E AVALIACAO REACTIVA DA FORMACAO
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