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TOOLS
PREAMBULO

Este manual visa apoiar e inspirar formadores e professores no dominio das TIC para melhorarem
continuamente os seus métodos de ensino e de formagdo profissional por forma a facilitarem a
experiéncia de aprendizagem de formandos e estudantes. O manual proporciona métodos para:

1. Diagnosticar as expetativas e os conhecimentos prévios dos participantes no inicio de um
curso de formagdo;

. Planear, documentar e refletir sobre os processos de aprendizagem;
(Auto) reflexdo para formadores/professores;

Oportunidades de feedback na formagéo/curso; e

O A W N

. Apoiar a transferéncia de aprendizagem.

As caracteristicas do presente manual e dos métodos descritos complementam a gestdo da
qualidade de instituicdes formativas, o foco é a prépria formacdo. Os métodos permitem aos
formadores e professores desenvolverem e melhorarem a qualidade da formag¢do e do ensino
ministrados.

E importante que os agentes educativos se empenhem na definicdo dos servicos prestados: o
" " . . . ~ 0
produto” educativo/formativo - o aumento de conhecimentos e de competéncias -
intrinsecamente dirigido aos beneficidrios. O sucesso do formador depende portanto em grande
medida da motivagdo e da produtividade dos formandos. A aprendizagem é agraddvel e
enriquecedora, mas requer energia e empenho. A motivacdo e o talento dos beneficidrios
influenciam a qualidade do servico prestado por formadores ou professores.

Além disso, existe o denominado "quadrado de expetativas" sobre a oferta educativa. Este
compde-se pelos formadores, os prestadores de formagdo, os clientes (participantes) e
compradores (ex. os departamentos de Recursos Humanos, empregadores, agéncias de
emprego, etc.). Todos os intervenientes tém expetativas quanto ao conteddo da formagdo. Estas
expetativas existem desde o inicio de um programa de formagdo; elas influenciam
substancialmente a motivagdo, a satisfacdo e a transferéncia da aprendizagem.

Outro aspeto no desenvolvimento da qualidade dos processos de ensino-aprendizagem é que
sdo continuamente rotineiros e padronizados (em oposicdo a processos mais abertos relacionados
com a organizacdo). Exige-se que o formador seja flexivel, de uma forma situacional e
individual. Por essa razdo houve um grande enfoque na melhoria das qualificacdes e das
competéncias dos formadores e dos professores. Este manual procura contribuir para este esforco
de melhoria em paises europeus.

Detalhamos mais de 50 métodos pormenorizados, com uma dinémica de garantia da qualidade,
quer no relacionamento entre formadores e formandos e no processo de ensino-aprendizagem;
quer no desenvolvimento das aptidées e das competéncias j& existentes ou descobrindo novas
aptiddes e novas competéncias adquiridas durante determinado programa de formagdo. A partir
deste ponto, os métodos permitem apoiar a melhoria dos processos de aprendizagem e da
aquisicdo de conhecimentos e também das competéncias e das capacidades dos participantes.
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Toda a formagdo, seja ela presencial ou ndo, tem uma fase de planeamento, uma fase de
arranque, de  implementagdo docurso e de conclusdo. Os métodos apresentados no
manual correspondem a estas diversas fases e facilitom o encontro das ferramentas mais
adequados para cada fase. Como tal, os métodos abrangem diversas dreas da qualidade, tais
como as expetativas e os conhecimentos prévios dos participantes, a reflexéo e a documentagéio
dos processos de aprendizagem bem como a comunicagdo e a interacdo entre formadores e
formandos.

Este manual foi desenvolvido no @mbito do Projeto "QualiTools for IT Trainers”, financiado pelo
programa europeu Erasmus+, e é um trabalho de parceria entre organizagdes oriundas da
Polénia, da Austria, do Reino Unido, da Bulgdria e de Portugal.

Maio, 2016
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1 FAMILIARIZACAO COM AS EXPETATIVAS E O CONHECIMENTO
PREVIO

1.1 Iniciar: Apresentag¢des por impulso

BREVE DESCRICAO: Flipcharts com frases incompletas sobre os principais desejos e
expetativas dos formandos sdo colocados em pontos diferentes da sala de formagdo. O
formador convida os formandos a caminhar pela sala e a concluirem as diversas frases.

FUNDAMENTO TEORICO: As apresentacdes por impulso sdo uma forma bastante Util de
conhecer os sentimentos, as preocupagdes e expetativas dos formandos. Sdo colocadas perguntas
abertas que proporcionam aos formandos espago suficiente para interagir com os seus colegas.

OBJETIVOS: Apresentar e fazer-se uma reflexdo sobre os sentimentos e as expetativas quanto
& formagdo.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fiir Referenten an und Seminarleiterinnen. 1. Anfangen. Minster, Okotopia.

DESCRICAO: Flipcharts com declara¢des que incentivem os formandos a pensar sobre os seus
sentimentos e expetativas sdo colocados em diferentes pontos da sala de formagdo. Abaixo
encontram-se alguns exemplos de declara¢cdes que podem ser usados.

e Para mim, o tépico é...

e Eu tenho receio que...

e A minha formagdo ideal envolveria...

e As principais perguntas sobre este tépico sdo: ...

e Espero que esta experiéncia formativa me proporcione...
e Estou preocupado com...

e Para mim, ficaria satisfeito com...

e O meu "rosto" de formagdo: ... [desenhar um “smiley”]

Os formandos séo convidados a caminhar pela sala e a completar as diferentes frases. Quando
estas estiverem concluidas, tanto os formandos como o formador deveréo ter ainda algum tempo
para refletir sobre o resultado dos flipcharts.

E possivel regressar aos flipcharts no final da sessdo de formag¢do para avaliar se as expetativas
originais foram satisfeitas ou ndo.

MATERIAIS: Flipcharts com frases incompletas e marcadores.

TOPICO(S): Reflex&o e documentacéio sobre o estado de espirito dos formandos e do processo
de ensino/aprendizagem.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo.
DURACAO: 30 minutos.
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1.2 Avaliagdo do interesse

BREVE DESCRICAO: Os formandos podem indicar que partes do programa formativo lhes
desperta maior curiosidade. De acordo com esta avaliagdo de interesse, o formador tem a
oportunidade de adaptar o programa a medida.

Fundamento teérico: H4 maior transparéncia quando os formandos conhecem
antecipadamente o que ird acontecer num programa de formagéo. Além disso, os formandos tém
a oportunidade de fazer perguntas abertas e de partilhar os seus desejos e expetativas.

Objectivos: Apresentar o programa e conhecer as expetativas dos formandos.

Fonte: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fir Referenten an und Seminarleiterinnen. 1. Anfangen. Minster, Okotopia.

Descricéio: O formador apresenta o programa de formacéo de uma forma detalhada e
facilmente percetivel, por exemplo através de uma apresentacdo em PPT ou num flipchart. O
formador utiliza diferentes cores para identificar diferentes partes do programa, e deverd usar
letras maiusculas.

De seguida, os formandos tém a oportunidade de desenharem pontos ou de colocarem
autocolantes junto de tépicos e de partes do programa que lhes despertem maior curiosidade,
para indicar o seu nivel de interesse. Poderdo haver entre trés a cinco temas, dependendo da
durag¢do da formagdo.

Finalmente, o grupo discute se o programa formativo responde das suas expectativas, e se as
modificacdes no programa estdo de acordo com a distribuicdo dos autocolantes, e se séo
pertinentes.

MATERIAIS: Posters ou flipcharts com o programa de formacdo e um nimero suficiente de
autocolantes ou canetas.

TOPICO(S): Exploracéio das expetativas e dos conhecimento prévio dos formandos.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo.

DURACAO: 20 minutos.
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1.3 Arvore das expetativas

BREVE DESCRICAO: Os formandos escrevem em notas autocolantes (post its) as suas
expetativas, receios, e principalmente aquilo em que eles poderiam contribuir no curso de
formacdo.

FUNDAMENTO TEORICO: "Uma andlise das necessidades de formagéio é uma abordagem
sistemdtica para estudar o estado dos conhecimentos, a capacidade, o interesse ou a atitude de
um grupo ou publico-alvo definido, ou envolvendo um assunto em particular. Uma andlise das
necessidades também fornece um método para aprender o que j& foi feito, quais sdo as lacunas
que permanecem na aprendizagem. Isso permite que o educador tome decisdes informadas
sobre os investimentos necessdrios, dessa forma estendendo o alcance e o impacto do programa
educativo.", Paul McCawley Methods for Conducting an Educational Needs Assessment.

OBJETIVO: Partilhar as expetativas dos formandos sobre o processo de aprendizagem.

FONTE: Train the Trainer Manual, “Fostering the vocational training of adults and employability”,

GOPA.

DESCRIQAO: Numa folha de flipchart, o formador desenha uma drvore com ramos, cachos de
frutas e raizes. O formador fornece notas autocolantes coloridas (post its) aos participantes do
curso de formacdo e pede-lhes para escreverem os seus receios, as suas expetativas e o que
eles podem contribuir durante o curso de formagdo.

Estes diversos aspectos que enquadram o pensamento dos formandos devem ser reflectivos na
arvore, através de diversas cores e notas: informagdo sobre os receios fica mais préxima das
raizes, notas sobre as expetativas sdo colocadas sobre as folhas e as contribuicdes sobre os
frutos. No final do curso de formagdo os participantes deverdo interagir na discusséo/reflexdo e
o formador deverd verificar se as expetativas dos formandos foram satisfeitas.

OBSERVACOES: O método é aplicado no inicio do curso de formac&o. E habitualmente
utilizado apéds uma sess@io "de conhecimento muituo" que estabelece um entendimento quanto
as metas de aprendizagem. Pode ser utilizado como forma de avaliagdo no final do curso de
formacdo para verificar se os resultados satisfizeram os objetivos identificados no inicio.

MATERIAIS: Flipchart, canetas, notas adesivas em 3 cores.
TOPICO(S): Expetativas da aprendizagem.
TIPO DE EXERCICIO: Plenério de trabalho.

DURACAO: 15 minutos.
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1.4 Verificagdo: prévia e posterior

BREVE DESCRICAO: No inicio da formagéo, os formandos avaliam o quanto sabem sobre os
tépicos abordados durante a formagéo, utilizando uma escala continua exibida num flipchart. No
final da formagdo, fardo o mesmo procedimento noutro flipchart. A comparag¢do entre ambos os
resultados ilustra o aumento do seu conhecimento durante a formagéio.

FUNDAMENTO TEORICO: No inicio e no final do programa de formagéo pode ser muito util
saber como os formandos classificariam a sua compreensdo e competéncia nos diferentes tépicos.
No inicio da formagéo, essa informagdo pode ser usada para ajustar a formagéio de maneira
flexivel; no final, esta informagéo mostra se os conhecimentos e competéncias dos formandos
mudaram (positivamente).

OBJETIVOS: Feedback dos participantes sobre o seu conhecimento prévio, bem como sobre o
progresso de aprendizagem, com base na sua auto-avaliagdo.

FONTE: Método comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: No inicio da formagéo os formandos séo incentivados a avaliarem o quanto
sabem sobre um tépico numa escala continua, (comentdrios mais comuns "Eu ndo sei nada sobre
isso" até "Sei bastante acerca disso"), conforme exibido num flipchart. Os formandos poderdo
fazé-lo através de um desenho ou colar pontos numa escala, de acordo com o seu nivel de
confianga (um ponto por tépico). Apds esta avaliagdo, rapidamente o flipchart proporciona uma
ideia do nivel de conhecimento dos participantes.

Quando esta actividade é repetida no final do programa de formagdo, os dois flipcharts
poderdo ser comparados; e a composicdo deve ilustrar o aumento de conhecimentos dos
participantes durante a formagdo.

OBSERVACOES: A vantagem deste método é que é muito facil e rapido e mostra os resultados
imediatos. No entanto, importa notar que tem um valor informativo limitado.

O exercicio é baseado nas auto-avaliagdes dos participantes e ndo fornece uma avaliagéo
objetiva dos seus conhecimentos.

Um dos inconvenientes de uma avaliagéo prévia é o denominado "response shift", o que significa
que os participantes utilizam uma base diferente de avaliagdo para classificar os
seus conhecimentos. Por exemplo, os formandos podem reconhecer o quanto ainda tém de
aprender sobre um determinado tépico durante o curso de formagdio. Assim, podem classificar os
conhecimentos como sendo inferiores, comparado com o seu nivel de conhecimentos real.

Se se suspeitar de tais efeitos, o formador pode discutir isso com os participantes no final da
formacdo, talvez para obter informagdo adicional.

MATERIAIS: Um flipchart com 1-4 perguntas sobre o nivel de conhecimentos dos participantes.

TOPICO(S): Reflexdo pelos participantes sobre conhecimento prévio e as competéncias, a
documentagdo do progresso da aprendizagem.

TIPO DE EXERCICIO: Plendrio de trabalho.
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DURACAO: 10 minutos.
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1.5 Entrevistar os participantes sobre os seus conhecimentos
e/ou expetativas

Breve Descricdo: Os participantes podem avaliar o seu nivel de acordo com declarag¢des sobre
o conteldo e a estrutura da formagdo.

Fundamento teorico: O exercicio dd ao formador a oportunidade de obter rapidamente um
panorama alargado do estado atual do conhecimento e das expetativas dos participantes e
adaptar o programa de formagdo. Pode ser pertinente combinar este exercicio com o exercicio
"semaforo feedback".

OBJETIVOS: Avaliar os conhecimentos existentes e as expetativas dos participantes e, se for
caso disso, adaptar o curriculo e conteddo formativo.

FONTE: Instrumento comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.
DESCRICAO: O formador escreve algumas declaracdes sobre um flipchart. Por exemplo:

e O conhecimento dos participantes sobre os temas do programa de formagédo,

e As opinides dos participantes sobre as questdes principais do programa,

e As expetativas e desejos dos participantes no que se refere aos conteddos da formagdo e
aos métodos utilizados,

e E outras questdes.

As declaragdes néo tém de ser classificadas (ex. "Sei muito/ndo sei assim tanto sobre XY"), mas
podem ser formuladas como declaragdes Unicas (ex. "O meu conhecimento de XY é...", ou "Eu
gosto quando h& muitos exercicios de grupo.").

De seguida, os participantes podem exprimir a sua opinido sobre as declara¢ées mostrando um
cartdo de resposta verde, amarelo ou vermelho quando apropriado. Para evitar a pressdo
exercida pelos colegas, todos os participantes serdo convidados a mostrarem os seus cartdes de
resposta de uma sé vez.

Os participantes irdo intuitivamente compreender o significado dos cartées: verde é uma reagdo
positiva, vermelho uma reacgdo negativa e o amarelo estd entre ambas as reagdes. Por exemplo,
verde pode significar "Eu concordo totalmente.", "Sei muito sobre isso." Ou "Eu definitivamente
quero isso".

A tendéncia da opinido do grupo é aparente e ndo é necessdria uma andlise mais aprofundada.
Se a distribuicdo das respostas for relevante, por exemplo para a documentagdo ou para as
avaliagdes, pode ser anotada num flipchart uma distribuigdo das cores.

Se for necessdrio, os participantes também podem comentar as suas decisdes. Isso pode ser Util
para se procurar as razdes que estdo na base das reagdes dos participantes. No entanto, este
exercicio ndo proporciona discussdes longas. Se o formador anotar a necessidade de explorar
algo em pormenor - sobretudo quando se trata de temas/declaragdes emocionais ou mais
controversos — existe outro método mais orientado para esse nivel de discussdo.
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OBSERVAQ@ES: Com base nos resultados do exercicio, o programa de formac¢do pode ser
melhorado. No entanto, isso € apenas sugerido se j& houver opg¢des reais elaboradas que podem
ser adicionadas ao programa existente.

Alternativamente, este exercicio pode ser utilizado para continuar uma discussdo breve em que os
participantes mencionam as suas expetativas, preocupagdes, experiéncias, conhecimentos,
etc, pois proporciona aos participantes a oportunidade para avaliar se estdo de acordo com as
afirmagdes feitas.

MATERIAIS: Poster ou flipchart com perguntas e cartdes verdes, amarelos e vermelhos para
cada participante.

TOPICO(S): Exploracéio das expetativas e dos conhecimentos existentes dos participantes no
inicio de uma formagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo.

DURACAO: 10 minutos.
1.6 Desvendar o conhecimento prévio

Breve descricéio: De acordo com o tamanho do grupo, 4 a 6 flipcharts com declaragdes que
classificam o valor da novidade do conteddo formativo sdo colocados em pontos diferentes da
sala. Os participantes escolhem as declaragdes que melhor representam os seus préprios
sentimentos e adicionam ilustracdes e /ou comentdrios adicionais. Seguidamente cada grupo pode
apresentar os seus resultados ao resto do grupo.

FUNDAMENTO TEORICO: Fazer com que os diferentes niveis de conhecimentos dos
participantes relacionados com o tépico se tornem mais explicitos para formador e participantes.
O formador pode utilizar a informa¢do para adaptar o programa de formagdo em
conformidade e os participantes podem - assim que percecionem a heterogeneidade do grupo —
compreender mais facilmente por que razdo o formador desenhou o programa de determinada
forma.

OBJETIVOS: Obter uma visdo geral sobre os conhecimentos dos participantes e as suas
expetativas.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René, / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-
Set. 5 Biicher fir Referenten an und Seminarleiterinnen. 5. Konflikte. Minster, Okotopia.

DESCRICAO: Um certo nimero de flipcharts s&o colocados em pontos diferentes da sala. O
nimero ideal serd o nimero de participantes dividido por 6. No entanto, ndo deve ser inferior a
4, ou superior a 6 flipcharts. Uma declaracéo sobre o valor da novidade da formagdo e do seu
conteddo é escrito em cada um dos flipcharts. Alguns exemplos:

"O tépico é extremamente novo para mim! Estou interessado em aprender algo mais
sobre nogdes basicas".

e "Eu tenho alguma experiéncia no tema, mas gostaria de o aprofundar”.

e "Sei muito sobre este tema, mas continuo muito interessado nele."

"Eu ainda ndo sei se estou interessado no assunto.”
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e "Eu preciso de inputs/respostas especificas, por exemplo, para o meu trabalho."

Os participantes séo convidados a reunirem-se & volta do gréfico que melhor se adequa ao seu
estado de espirito/perfil.

Cada um dos grupos desenha no respetivo flipchart. Os grupos podem ilustrd-lo, acrescentando-
Ihe exemplos, desenhos e outras observagdes.

Cada grupo apresenta o seu flipchart no inicio do curso. Os participantes discutem em grupo o
que significam os resultados da formacdo e se o programa de formag¢do deve ser adaptado ou
ndo. De qualquer forma, o exercicio ajudard os participantes a obter uma visdo sobre a
heterogeneidade do grupo e a compreender por que razdo o formador deve detalhar
determinados temas.

MATERIAIS: Flipcharts com as respetivas declara¢des e marcadores.
TOPICO(S): A reflexdo sobre o " saber-fazer " e competéncias.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo e plendrio de trabalho.

DURACAO: 45 minutos.
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1.7 Ponte giratoéria

BREVE DESCRICAO: E esticada uma entre dois quadros de afixacdo que simbolizam o inicio
("Onde estamos agora?") e o final ("Onde queremos chegar?") de uma dada situagéo. Quando
ambas as perguntas sdo respondidas na primeira sessdo, os participantes podem discutir o que
precisa de ser feito para partir da situacdo real para o resultado ideal.

FUNDAMENTO TEORICO: A metdfora de uma ponte pode ser usada como um simbolo para
diferentes tipos de transi¢des. Esta ajuda a concentrar o caminho num determinado objetivo e a
refletir sobre as conquistas passadas. A estabilidade da ponte depende da qualidade dos
passos infermédios, e dos "degraus". A divisdo dos planos em subprocessos ajuda a visualizar as
diferentes formas de alcangar os objetivos.

OBJETIVOS: Analisar os problemas e encontrar solu¢des.

FONTE: Weidenmann, Bernd (2008): Handbuch Active Training. Die lebendige Methoden
nachrichtendienstlichen fir Seminare. Weinheim und Basel, Beltz.

DESCRICAO: Quadros de afixagéo voltados um para o outro sé&o colocados em lados opostos
da sala. Simbolizam o inicio (o estado atual) e o final (o objetivo) de uma determinada situagdo.
Esticar uma corda entre os dois pontos. Fixe um cartdo a cada 30 cm ao longo da corda.

No seguimento, o grupo analisa o estado atual da situagdo ("Onde estamos agora?”) e o objetivo
que queremos alcangar ("O que queremos alcangar?"). Os resultados séo visualizados no
respetivo quadro (10-15 minutos).

Depois os participantes refletem sobre a questdo: "Como podemos partir da nossa situagdo atual
para atingir a nossa meta?" Em pequenos grupos, os participantes discutem os passos intermédios
simbolizados pelos degraus de uma ponte (20 minutos). Os degraus sdo escritos nos
cartdes afixados na corda.

Inspirados pela ponte giratéria, os participantes podem pensar sobre as seguintes
questdes (escrevé-las num flipchart separadamente):

e Quantos passos intermédios levaremos para alcancar o nosso objetivo?
e Os degraus sdo estdveis?
e Os degraus estdo demasiado distantes?

e Como podemos aumentar a estabilidade da ponte?

Se necessdrio, a ponte pode ainda ser melhorada apds a discussdo destas questdes,
acrescentando degraus extra ou reduzindo a disténcia entre os passos intermédios.

OBSERVACOES: A parte fulcral deste exercicio é a reflex&o sobre os passos intermédios.
MATERIAIS: Corda fina, molas, cartdes e flipcharts.

TOPICO(S): Reflexdo sobre a formagdo ou progresso educacional no inicio de um
semestre /parte.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.
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DURACAO: 30-60 minutos.
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1.8 Semaforo de feedback

BREVE DESCRICAO: O formador apresenta diferentes declaracdes sobre o seu entendimento
relativamente ao programa de formagdo. Aos participantes s@o entregues cartdes de reposta
vermelhos, amarelos e verdes que eles podem usar para mostrar o quanto eles estdo de acordo
com as declaragdes apresentadas.

FUNDAMENTO TEORICO: O presente método da ao formador uma rapida introspecéio sobre
expetativas dos participantes que pode ser de uma importéncia crucial no inicio da formacdo.

OBJETIVOS: Obter o feedback dos participantes sobre o programa da formagdo e contetddo.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Bicher fir Referenten an und Seminarleiterinnen. 1. Anfangen. Minster.

DESCRICAO: Os participantes sentam-se em cadeiras dispostas num circulo e sé&o convidados a
avaliar o seu acordo com as declaragdes lidas em voz alta pelo formador. Eles podem fazer isso
levantando cartdes verdes, amarelos ou vermelhos. Enquanto o cartdo verde significa que
concordam inteiramente com a declaragdo; o cartdo amarelo significa que concordam
parcialmente e o vermelho significa que discordam.

Exemplos de tais afirmagdes sdo:

e Estou completamente satisfeito com os tépicos previstos para o dia da formagdo.
e Eu compreendo perfeitamente como nos devemos comportar.
e E a primeira vez que participei num curso de formagdo.

e Quero obter o maximo possivel da formagdo.

Os resultados podem ser facilmente interpretados. Se for necessdrio, os participantes podem
também ser convidados a explicar a sua decisdo para determinado cartdo. E importante que o
exercicio resulte numa comunicagdo aberta e num debate entre os participantes.

OBSERVACOES: Geralmente o feedback da luz do semaforo é efetuado no inicio de um curso
de formagéo, mas também pode ser implementado a meio do percurso formativo. Quando este
Oltimo é usado o formador pode obter uma visdo geral sobre o progresso do ensino
aprendizagem dos participantes.

MATERIAIS: Notas das declaragdes a ler em voz alta e cartdes de feedback em vermelho,
amarelo e verde para cada um dos participantes.

TOPICO(S): Explorar as expetativas dos participantes no inicio de um programa de formagéo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 30 minutos.
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2 PLANEAMENTO, = DOCUMENTACAO E REFLEXAO SOBRE  OS
PROCESSOS DE APRENDIZAGEM NA FORMACAO

2.1 1, 2 ou 3 - O estado atual de conhecimento dos participantes

BREVE DESCRICAO: O formador coloca perguntas curtas de miltipla escolha sobre o conteido
aprendido ao longo do programa. O formador deverd oferecer trés respostas possiveis,
marcadas com "1", "2" ou "3". Levantando cartdes com os respetivos nimeros, os participantes
podem simultaneamente responder. Desta forma, o formador pode obter rapidamente uma ideia
do estado de conhecimento coletivo que os participantes tém atualmente.

FUNDAMENTO TEORICO: Especialmente no caso da formacéo de longa duragéio com tépicos
que sdo estruturados uns apds os outros, é fundamental para controlar o progresso da
aprendizagem dos participantes e para verificar se os objetivos de aprendizagem estdo a ser
cumpridos ou ndo. Apds essa andlise, a formag¢do pode ser adaptada das necessidades dos
participantes (por exemplo, com mais prdtica ou discussdes mais profundas de determinados
tépicos). No final da formagdo, uma avaliagdo do progresso da aprendizagem pode ser
considerada como um indicador de sucesso.

OBJETIVOS: Avaliagéio do processo de aprendizagem, avaliacdo das competéncias dos
participantes.

FONTE: Desenvolvido por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: O formador prepara & volta de 5 perguntas para testar o conhecimento factual
dos participantes sobre tépicos centrais do curso de formagéo. Para cada uma das questdes, o
formador também esboga trés respostas possiveis, estando apenas uma delas correta.

Os participantes obtém cartdes numerados com "1", "2" e "3". Em seguida, o formador explica
que ele/ela ird fazer perguntas de conhecimento e que cada um dos participantes deve entdo
simultaneamente levantar o cartdo com o nimero de resposta que lhe parece correto. E
importante recordar-lhes que o exercicio ndo se destina a ser um teste mas apenas uma forma

divertida para determinar o nivel de conhecimento do grupo sobre os diferentes temas.

As perguntas podem ser apresentadas no flipchart ou num projetor. E importante que se tornem
visiveis um a um e que o niUmero para cada resposta possa ser facilmente visto.

Apds cada uma das perguntas, os participantes respondem elevando o respetivo cartdo. A
distribuicdo das respostas pode ser documentada nos respetivos flipcharts ou em slides. Em
seguida, a resposta correta é revelada antes da préxima questdo ser formulada.

Se o exercicio mostrar que hd questdes que muitos participantes ndo conseguiriam responder, os
topicos respetivos devem ser focados nas sessdes seguintes. Por este motivo, é importante pedir
aos participantes por que razdes escolheram as suas respostas (incorretas), desta forma, os mal-
entendidos e as premissas erradas sdo facilmente identificdveis.
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Variagdo 1: Tornar a atividade mais dindmica pedindo aos participantes que se alinhem em trés
grupos de acordo com a sua escolha de resposta. Nesse caso, flipcharts rotulados com "1", "2" ou
"3" deverdo ser colocados previamente na sala. Esta variagdo sé é possivel se houver espago
suficiente e se o grupo estiver aberto para uma abordagem mais ativa.

Variagéio 2: O teste também pode ser feito on-line o que dé aos participantes a oportunidade
de permanecer anénimos.

OBSERVAQOES: Uma das vantagens do exercicio é o facto de dar uma rdpida visdo geral
sobre o nivel de conhecimento do grupo. As respostas incorretas proporcionam dicas Uteis do que
serd discutido de futuro.

No entanto, apenas um nimero muito limitado de questdes podem ser colocadas. Existe também o
risco de criar-se uma pressdo desnecessdria junto dos formandos, sempre que a situagdo é
colocada como um exame.

MATERIAIS: O formador tem de elaborar um questiondrio de escolha mdltipla. Na versdo
standard e na varia¢do 1 do exercicio, as perguntas sdo escritas nos flipcharts ou em slides que
sdo projetados para uma parede. Na versdo standard, sdo necessdrios cartdes etiquetados com
"1", "2" e "3". Na variagdio 1, os flipcharts séo preparados e rotulados com esses nimeros. Na
variagdo 2, é colocado um questiondrio on-line num software adequado.

TOPICO(S): Exploracdio do progresso de aprendizagem dos participantes durante o curso
de formagdo, no final da formagdo ou na preparagdo da préxima sessdo de formagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de plendrio ou trabalhos individuais.

DURACAO: 15 minutos.
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2.2 O Estendal

BREVE DESCRICAO: Sempre que os participantes aprendam algo de interessante durante
a formagdo, eles afixam um cartéio com os seus novos conhecimentos num estendal que é
estendido ao longo da sala.

FUNDAMENTO TEORICO: Este exercicio depende da auto-aprendizagem orientada e pode
ser implementado em dreas muito diferentes. Oferece a oportunidade de observar diferentes
perspetivas sobre um processo (por exemplo, durante a formagéo), mas apela também ao tato e
sentidos cinestésicos. Os participantes sdo incentivados a tornarem-se ativos e a partilharem as
suas opinides.

OBJETIVOS: Reflexdo sobre o progresso da aprendizagem e a transferéncia do conhecimento.

FONTE: Weidenmann, Bernd (2008): Handbuch Active Training. Die lebendige Methoden
nachrichtendienstlichen fir Seminare. Weinheim & Basileia, Beltz.

DESCRICAO: No inicio do curso é estendido um estendal ao longo da sala de formagéo, com
molas de roupa penduradas.

Os participantes sdo incentivados a escrever, durante a sesséio de formagdo, as ligdes
aprendidas, sugestdes, resolucdes ou outros pensamentos em pequenos cartdes e a pd-los no
estendal sempre que algo lhes vem & mente. Desta forma, os participantes documentam aquilo
que aprenderam ou experienciaram na formacgdo de uma forma fdcil e rdpida . Além disso, as
licdes aprendidas estdo & sua disponibilidade mesmo durante os intervalos e apés a formagdo.

No final da formagdo (dia) ou sessdo, os participantes podem passear e ler (ou copiarem) os
cartées. Pode também ser debatido onde os cartdes podem ser armazenados (sobre a secretdriq,
no seu local de trabalho, etc).

OBSERVAQ()ES: O exercicio é apresentado aos participantes no inicio da formagdo mas
podem fazer uso dele (e escrever algo sobre os seus cartdes) sempre que lhes apetecer. Para
aumentar o beneficio dos participantes, é pertinente realizar uma ronda de reflexéo
aprofundada no grupo no final da formagdo (dia).

MATERIAIS: Estendal e molas, cartdes e canetas.

TOPICO(S): Reflexdo sobre e documentacéio do progresso de aprendizagem dos participantes
no final de um dia de formagdo ou parte.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual ou trabalho de grupo.

DURACAO: 5 minutos.
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2.3 Minutas coletivas

BREVE DESCRICAO: O formador apresenta uma lista de todos os tépicos que foram
abordados na formagdo, num flipchart. Em pequenos grupos, os participantes escolhem um tépico
e escrevem minutas sobre o conteddo debatido: as licdes aprendidas e os seus sentimentos
pessoais para com o tema. Os diferentes folhetos sdo entdo copiados e entregues a outros
participantes.

FUNDAMENTO TEORICO: No final da formagéo (dia) ou parte, é pertinente incentivar a
repeticdo e a aprofundar o estudo das ligdes aprendidas, pois isso torna-as mais fdcil de
relembrar .

OBJETIVOS: Minutas coletivas para os participantes (para uso posterior) e aprofundamento do
processamento de informagdes.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fir Referenten an und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

DESCRICAO: Os flipcharts que foram usados no inicio da formac&o para dar uma visdo geral
sobre ela sdo novamente apresentados.

Em seguida, os participantes reinem-se em pequenos grupos (duas a trés pessoas) e escolhem um
dos tépicos da formagdo. Cada pequeno grupo escreve minutas sobre esse tépico especifico.
As minutas podem incluir as licdes aprendidas e factos concretos, mas também emocdes e
observagdes que estdo relacionados com o tema. Isto é especialmente importante dado que as
minutas que sdo estritamente objetivas podem tornar-se aborrecidas e muito provavelmente ndo
serdo lidas novamente pelos participantes. Os participantes envolvidos assinam as minutas e
copiam-nas para o resto do grupo. Além disso, os autores deverdo estar disponiveis para
responder a perguntas que os outros participantes acham que foram deixadas em aberto.

Variagdo: Em vez de minutas em forma escrita, pode ser lancado um blog sobre a formagdo.
Apds um determinado tépico abordado na formagdo, o pequeno grupo responsavel pelo tépico
especifico publica um artigo para o blog.

OBSERVACOES: Se o curso é muito longo (por exemplo, um semestre), os pequenos grupos e os
seus temas devem ser determinados no inicio do curso j& que isso permite aos participantes a
oportunidade de escreverem os seus folhetos prontamente apés o tépico ter sido abordado no
curso. Adicionalmente, pode ser definido um prazo para escrever e distribuir as minutas (por
exemplo uma semana apés o tépico ter sido abordado).

MATERIAIS: Flipcharts que oferecem uma visdo geral sobre o concecdio da formagéo e tépicos
mais importantes (os flipcharts que foram usados como uma apresentagdo no inicio da formagdo
podem ser usados novamente).

TOPICO(S): Documentacéio do progresso da aprendizagem e o feedback dos participantes ao
formador e outros participantes no final de um (dia) de formagéo ou parte.
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TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 2 horas.
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2.4 Balango diario

BREVE DESCRICAO: Os participantes completam uma ficha de trabalho sobre as suas
impressdes do dia da formagdo quando esta chega ao fim.

FUNDAMENTO TEORICO: No final de um dia de formacdo, & Gtil para incentivar os
participantes a refletir sobre o que eles aprenderam, aquilo que lhes foi mais interessante e
aquilo que eles ndo gostaram.

OBJETIVOS: Reflexo do progresso da aprendizagem e ligdes aprendidas.

FONTE: Fichas de trabalho por Werner Stangl, disponivel em:
[01.04.2016].

DESCRICAO: No final de um dia de formagé&o, o formador entrega aos participantes uma ficha
de trabalho sobre as suas impressdes do dia (consulte materiais). Ao fazé-lo, ele/ela salienta que
a ficha de trabalho é privada e ndo serd discutida com o resto do grupo. Depois, poderdo, se
assim quiserem, partilhar alguns dos seus pensamentos com os outros participantes.

MATERIAIS: Canetas e ficha de trabalho (ver Capitulo 6.1).
TOPICO(S): Auto-reflexdo sobre o progresso da aprendizagem.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual e trabalho de plendrio.

DURACAO: 25 minutos.
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2.5 Descrever caminhos

BREVE DESCRICAO: Os participantes desenham um caminho ou um rio que simboliza a
formagéo e demarca as etapas de referéncia bem como as experiéncias positivas ou negativas.

FUNDAMENTO TEORICO: Especialmente quando se trata de formacéo a longo prazo, uma
fase de recordacdo e de reflexdo é importante para dar aos participantes a oportunidade de
dar feedback em profundidade. Também ajuda os participantes a explorar as coisas que
apoiam ou impegam o progresso da aprendizagem.

OBJETIVOS: Reflex@o sobre o processo de formacdo, etapas de referéncia e fatores de
apoio/impedimento.

FONTE: Método comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: Individualmente ou em pequenos grupos, os participantes podem descrever como
a formagdo decorreu para eles desenhando um caminho. Nele devem marcar etapas de
referéncia bem como influéncias e fatores positivos e negativos. Eles podem etiquetd-los com
palavras mas também podem utilizar simbolos e desenhos. Os participantes devem ser
incentivados a serem tdo criativos quanto quiserem.

A metdfora utilizada para desencadear o processo criativo é uma viagem num caminho ou rio.
Adicionalmente, perguntas de orientag@io sdo formuladas e deverdo ser respondidas
simbolicamente com a imagem resultante, por exemplo:

e Quais sdo os objetivos que atingimos? (Aonde queremos chegar no final da formagdo?)

e O que funcionou bem? (Como chegdmos ao ponto onde estamos agora? Quais foram os
recursos que usdmos?)

e O que nos ajudou a obter progresso? (Quando viajdmos mais rdpido?)
e Terdo surgido alguns problemas?

e O que ainda precisa de ser feito? O que podemos esperar de futuro dias de formag&o?
(Aonde estamos agora e o que ird acontecer no futuro préximo?)

e Trabalhdmos bem juntos? (Qual foi o meio de transporte que usédmos quando viajdmos
juntos? Quem foi o condutor? Qual foi o combustivel?)

e Quais foram os objetivos que ndo atingimos, que nos esquecemos? (o que estd para além
do caminho? O que ndo pode ser alcancado?)

Posteriormente, o grupo debate as imagens totalmente. A reflexdo incide sobre as semelhangas e
as diferencas nas imagens. E importante dar aos participantes a oportunidade de explicar as
suas imagens para evitar mal-entendidos e preconceitos. As mais importantes licdes
aprendidas devem ser resumidas e a conclusdo deve incluir um debate sobre o que poderia ser
feito em reagdo das observagdes dos participantes.

MATERIAIS: Flipcharts, marcadores e espago suficiente.
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TOPICO(S): Feedback dos participantes e a reflexdo dos processos de formagéio no final de um
dia de formacdo ou parte.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho de grupo, plenério de trabalho.

DURACAO: 1-1,5 horas.
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2.6 Portfélio de desenvolvimento

BREVE DESCRICAO: O participante cria e apresenta um portfdlio que reflete o seu processo
de desenvolvimento em rela¢do aos objetivos de aprendizagem. Para esse efeito, ele ou ela
recolhe documentos e elementos de prova para comprovaro progresso da
aprendizagem. Fundamentalmente, o portfélio ndo deverd apenas descrever o que ele ou ela
aprendeu, mas também o que ele ou ela ainda gostaria de compreender.

FUNDAMENTO TEORICO: Este método especifico mostra o progresso atual da aprendizagem
pela obtencéo de documentos especificos ligados a um portfélio que poderd ser analisado pelos
participantes. Esta aplicago do portfélio de desenvolvimento visa principalmente o
desenvolvimento de uma qualificagéio/carreira profissional. N&o sé pode o portfélio ser uma
ferramenta de desenvolvimento de competéncias sobre o ensino e o desenvolvimento durante a
sua criagdo, mas também pode servir como uma introspeg¢do sobre o desenvolvimento do seu
proprietdrio, como ele ou ela trabalha normalmente e quando e quanto conhecimento foi
adquirido.

OBJETIVOS: A reflex&o dos participantes, a documentagéo do progresso da aprendizagem, a
apresentacdo dos resultados.

FONTE: Badura, Bozena Anna (2009): Lernportfolio - Ein Werkzeug fir Ihr Seminar und/oder
Studium. Projektarbeit. Minchen, Grin.

DESCRICAO: A criacéo de um portfélio de desenvolvimento geralmente segue as seguintes
fases (Consulte Materiais).

Fase introdutéria

Fase de recolha de material

Processamento dos materiais, fase de sele¢do e revisdo
Fase de reflexdo

Fase de apresentagdo

ochwbd =

Fase de publicacdo (quando aplicével)

Quando se inicia um portfélio, é importante que certos aspetos sejam preenchidos. Estes aspetos
requerem que ele tenha um obijetivo especifico, um periodo em que deverd ser concluido, que
meio deverd facilitar e quais dos elementos incorporados sdo livres ou pré determinados.

OBSERVACOES: O prazo em que o portfélio é criado é determinado no inicio da formagéo.
Normalmente é boa ideia ter o seu periodo de criagcbo estendido sobre toda a durag¢do da
formacdo (ou semestre). O portfdlio pode ainda ser enriquecido ao longo de vdrios periodos de
aprendizagem de forma que toda a carreira educativa seja representada.

MATERIAIS: Orientagdes para o portfélio de desenvolvimento (ver Capitulo 6.2).
TOPICO(S): Documentacéio do progresso de aprendizagem dos participantes.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.
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DURACAO: ---
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2.7 Avaliagdo dos processos de aprendizagem num grupo

BREVE DESCRICAO: Apés trabalhar num (pequeno) grupo, os participantes avaliom a
produtividade, o trabalho em equipa e o ambiente no grupo. Eles escrevem as suas respostas
individuais sobre determinadas questdes essenciais numa folha de papel. Em seguida, as
respetivas folhas sdo entregues anonimamente a outro grupo que apresenta-as para o resto do

grupo.

FUNDAMENTO TEORICO: Ter os seus participantes a trabalhar em grupos ndo sé os ird
empenhar mais como também ird formar as suas competéncias sociais. Para obter o mdximo
proveito desta atividade é recomendado que se reflita sobre o trabalho colaborativo apés uma
tarefa, ou regularmente durante o periodo de durag¢do do programa. Esta é a Unica forma em
que os seus participantes serdo capazes de desenvolver estratégias sofisticadas e a melhorarem-
se a si mesmos para poder enfrentar melhor a sua préxima tarefa. Um cuidado especial deve ser
aplicado quando se reflete sobre a forma como o fluxo de trabalho foi desenvolvido, o resultado
global e também a atitude de trabalho de todos os participantes envolvidos.

OBJETIVOS: Reflexdo sobre processos de grupo, a atmosfera e a examina¢do se os
participantes trabalham de uma forma produtiva num grupo.

FONTE: Monira Kerler, adaptado de Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007):
Feedback-Methoden. Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz.

DESCRICAO: Este método é mais eficaz apés uma tarefa de grupo ter sido concluida que tenha
decorrido ao longo de mais de uma ligdo. Também pode ser aplicado entre se¢des estritamente
separadas. Um par de perguntas orientadoras ajudam os participantes a ajuizar como decorreu
a tarefa global e quais os aspetos que tornaram o processo de aprendizagem mais fdcil. Além
disso, a dindmica da equipa é também um aspeto que deve ser contemplado através destas

perguntas.
1. O que é que gostei?
2. O que é que eu ndo gostei?
3. Quais foram as partes que me beneficiaram mais?
4. Quem é que me ajudou mais?
5. Ajudei mais alguém?
6. Como é que eu me envolvi na tarefa?

Apds as perguntas terem sido apresentadas aos participantes, eles sdo divididos em grupos e sdo
convidados a escrever uma Unica frase de resposta para cada pergunta (Consulte os materiais).
A cada grupo é atribuido um nimero que sé os participantes dentro de um grupo conhecem e
todos os participantes séo instruidos o escrever o seu nimero nas suas folhas. Apds
isto, todos os papéis sdo recolhidos e cada grupo recebe as declara¢des recolhidas de outro
grupo. Todos os grupos sdo agora chamados a trabalhar através das folhas que foram
apresentadas e a escrever um resumo delas. Este resumo serd apresentado ao curso inteiro e
aspetos particulares (por exemplo, diferencas drdsticas) deverdo ser assinaladas.
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Durante as apresentacdes o formador deverd tomar notas num flipchart sobre os pontos
essenciais. Apés todos os grupos terem terminado a sua apresentagdo sdo dados mais dez
minutos para refletirem sobre a seguinte questdo: "O que deverd ser diferente da préxima vez".
As conclusées de “cada um dos grupos” também devem ser anotados pelo formador.

OBSERVACOES: Enquanto que a duracdo deste método depende sobretudo do nimero de
participantes é provdvel que dure pelo menos 40 minutos.

MATERIAIS: Perguntas orientadoras (ver Capitulo 6.3).
TOPICO(S): A reflexéio sobre os processos de aprendizagem e de formacgdo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo, trabalho de plendrio.

DURACAO: 40 minutos.
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2.8 Feedback dos exercicios

BREVE DESCRICAO: Apds um exercicio, os participantes avaliam o seu préprio desempenho
através de um questiondrio de autoavaliacdo. As perguntas desencadeiam a auto-reflexdo e
podem ser abordadas no feedback externo pelo formador ou num acordo de um objetivo de
aprendizagem obijetiva.

FUNDAMENTO TEORICO: E extremamente valioso para os participantes iniciarem um
processo de auto-reflexdo apds uma tarefa de trabalho ter sido concluida. Para evitar que os
participantes fiquem presos em afirmagbes exageradas sobre as suas competéncia o formador
deve ajudd-los a fazerem e a apresentarem juizos sobre as suas competéncias.

OBJETIVOS: Aprender a fazer uma autoavaliagdo adequada e acompanhamento dos
exercicios.

FONTE: Monira Kerler, adaptado de Bednarz, Sigrid / Schmidt, Evelyn (2008):
Arbeitsprozessorientierte  und  gendergerechte-Ausbildung in. -  Umsetzungsempfehlungen
Handreichungen - Beispiele fir die Praxis. Bielefeld, Bertelsmann.

DESCRICAO: Apés uma tarefa ou trabalho ter sido concluida, é dado aos participantes
uma ficha de trabalho de auto-avaliacdo. Eles sdo solicitados a fazerem breves notas sobre as
perguntas. E importante explicar o objetivo do exercicio para os participantes - nomeadamente
para obter uma autoavaliagdo precisa que pode ser usada numa ronda de feedback com o
formador. O método pode ser combinado com um acordo de objetivos de aprendizagem (ver
Capitulo 6.4).

OBSERVA;()ES: Se possivel, os participantes devem produzir este feedback por si préprios
apés cada trabalho. O formador deve ler estas fichas de trabalho de feedback, compard-las
com as suas notas, identificar problemas e falar com os respetivos participantes sobre eles.

MATERIAIS: Ficha de trabalho de Feedback (ver Capitulo 6.4).

TOPICO(S): A reflexdo sobre o processo de formagdo e o progresso da aprendizagem no final
de um exercicio.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: 15 minutos.
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2.9 Reunido final com o formador/a sobre um trabalho

BREVE DESCRICAO: Apds a concluséo de uma tarefa, os participantes rednem-se com o
formador para discutir o seu progresso de aprendizagem e as ligdes aprendidas.

FUNDAMENTO TEORICO: Apés a concluséio de uma tarefa, pode ser muito Gtil para os
participantes refletirem sobre a forma de trabalhar e debaterem os seus pensamentos com o
formador. Assim, os participantes tornam-se conscientes dos seus pontos fortes e competéncias
bem como das suas fraquezas e potenciais de melhoria.

OBJETIVOS: Reflex&o sobre o progresso da aprendizagem e licdes aprendidas, compreenséo
dos pontos fortes e fracos.

FONTE: Sandra SchneeweiB3, adaptado de Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel,
Anja  (2008): Portfélio das in der Unterrichtspraxis. Lernweg Prdsentations-,- und
Bewerbungsportfolio. Weinheim & Basel, Beltz.

DESCRICAO: Apés uma tarefa de longa duracéio (tal como a criacéo de um portfélio), cada
participante pode reunir com o formador para uma reunido final de feedback. Os participantes
preparam-se ao completar a ficha de trabalho (Consulte os materiais) por si préprios. De acordo
com a estrutura dessa ficha de trabalho, cada um dos participantes em seguida apresenta os
resultados da tarefa concluida na reunido. O formador dd feedback e incide especialmente
sobre os pontos fortes e competéncias que o participante adquiriu bem como sobre a sua
capacidade para lidar com os problemas.

MATERIAIS: Canetas e ficha de trabalho (ver Capitulo 6.5).
TOPICO(S): Reflex&o sobre o cumprimento de tarefas e processos de trabalho.
TIPO DE EXERCICIO: Discusséo entre formador e formando.

DURACAO: 20 minutos.
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2.10 Reflexdo final sobre uma tarefa

BREVE DESCRICAO: Apés a concluséo de uma tarefa num grupo, os membros do grupo
discutem o seu progresso da aprendizagem, contribuicdes e ligdes aprendidas.

FUNDAMENTO TEORICO: Apés completar uma tarefa de grupo, os membros do grupo
devem agendar algum tempo para refletirem sobre os seus éxitos, as licdes aprendidas e as
contribui¢cdes e os pontos fortes de cada pessoa. Ao discutirem as suas maneiras de trabalhar,
poderdo aprender uns com os outros.

OBJETIVOS: Reflex@o sobre o progresso da aprendizagem e os pontos fortes de cada
participante.

FONTE: Sandra Schneewei3, adaptado de Pfeifer, Silvia (2011): Eine besondere Art der
Kommunikation. Verdndern Portfoliogespréiche meinen Unterricht. Em: Brunner, llse/ Hdcker,
Thomas/ Winter, Felix: Das Handbuch Portfolioarbeit. Konzepte, Anregungen, Erfahrungen aus
Schule und Lehrerbildung. Seelze, Klett.

DESCRICAO: O formador escreve as seguintes perguntas no flipchart e incentiva os
participantes a refletirem sobre elas:

e De que maneiras obteve sucesso particularmente bem?
® Quais as competéncias e pontos fortes de que sente orgulho?
e O que faria de forma diferente da préxima vez?

®  Quais os obstdculos que encontrou e como os resolveu?

Relna os participantes em pequenos grupos (3 a 4 pessoas) e debata estas questdes em relagdo
a tarefa que concluiram. Em seguida, eles poderdo partilhar os seus pensamentos com todo
o grupo.

OBSERVACOES: Este exercicio é geralmente efetuado apés uma tarefa ter sido concluida. No
entanto, poderd ser facilmente adaptado e ao invés focar sobre o desempenho dos
participantes durante todo o curso de formagdo.

MATERIAIS: Flipchart e canetas.
TOPICO(S): A reflex&o sobre o trabalho de um (pequeno) grupo.
TIPO DE EXERCICIO: O trabalho em grupo e plendrio de trabalho.

DURACAO: 40 minutos.
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2.11 Listagem focada

BREVE DESCRICAO: Os participantes encontram uma palavra-chave que é essencial sobre o
tema da formagdo (por exemplo "coaching” ou "orientagéo para o resultado”). Entdio eles listam
palavras-chave relacionadas e conceitos que vém & sua mente numa folha de papel. As listas dos
participantes podem entdo ser comparadas e até mesmo avaliadas pela contagem do nimero de
termos centrais ou raramente mencionados.

FUNDAMENTO TEORICO: Um dos objetivos dos cursos de formacdio é transmitir
conhecimentos bdsicos sobre um tema incluindo algumas palavras-chave importantes. Usando este
exercicio, pode ser facilmente determinado se o objetivo foi cumprido ou se serd necessdrio
formacgdo adicional. Uma vantagem deste método é que ele dd ao formador uma visdo geral
rdpida sobre os niveis de conhecimento dos participantes acerca dos principais conceitos e
termos. De acordo com isto, ele/ela pode modificar a formagdo de uma forma adequada. No
entanto, importa notar que o exercicio pode ser percebido como um exame e poderd colocar
alguns formandos sobre presséo.

OBJETIVOS: Exploragcdio do progresso de aprendizagem dos participantes e o nivel de
conhecimento sobre determinados conceitos-chave /termos ("conhecimento declarativo").

FONTE: Beywl, Wolfgang / Bestvater, Hanne / Friedrich, Verena (2011): Selbstevaluation in der
Lehre: Ein Wegweiser fir sichtbares Lernen und besseres Lehren. Minster, Waxmann.

DESCRICAO: O participante obtém uma palavra-chave como ponto de partida. Na vers&o
mais simples do exercicio, é perfeitamente suficiente escrever essa palavra no flipchart. Se a
palavra ou conceito tem de ser explicado em mais detalhe a informagdo deve ser impressa em
papel e entregue aos participantes.

O formador de seguida incentiva os participantes a listarem os termos e conceitos relacionados
com a palavra-chave que vém & sua mente numa folha de papel. Ele/ela salienta que o exercicio
ndo é um exame mas uma forma lidica para avaliar a formacdo. Se necessdrio, ele/ela pode
limitar o ndmero de conceitos/termos que serdo listados.

Avaliagdo: Para avaliar os resultados, o formador utiliza uma “lista mestre” que é baseada na
sua corrigenda. O modo mais simples de avaliar as listas dos participantes é contar quantos
termos da lista mestre estdo nas listas dos participantes. Posteriormente, pode ser avaliado
quantas listas contém os termos corretos.

Outra opgdo de avaliagdo é avaliar qual dos termos da lista mestre nunca, raramente,
frequentemente ou sempre foram listados pelos participantes. Para esse efeito, a lista mestre tem
de incluir os termos que sdo vagamente semelhantes & respetiva palavra-chave entre paréntesis.
Para cada palavra, a soma dos participantes que listaram o termo exato - "soma" - bem como
aqueles que listaram quaisquer sinénimos sdo calculados. Na lista de avaliagdes, os participantes
sdo apenas mencionados por nimeros para manté-los anénimos. Além disso, a lista mestre contém
algumas linhas adicionais para termos adequados que sdo listados pelos participantes mas que
ndo foram incluidos na lista principal.
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A avaliagdo incide sobre as respetivas palavras-chave, ndo nos participantes. Claramente, o
objetivo ndo é o de avaliar os desempenhos individuais dos formandos.

Variagéo: O método pode ser utilizado antes da formagdo iniciar, durante o seu decurso ou apés
a sua conclusd@o. De forma, que o formador pode documentar o progresso da aprendizagem, mas
também decidir sobre eventuais adaptacdes da formacdo. Para apoiar a aprendizagem auto-
direcionada as seguintes variagdes sdo recomendadas:

e Os participantes obtém a palavra-chave como um exercicio de trabalho de casa, fazem
a listagem focada pelos seus préprios meios e trazem os resultados para o préximo dia
da formacdo;

e Os participantes trabalham em pequenos grupos; ou,

e Em pequenos grupos, os participantes escrevem uma lista de acompanhamento em que
comparam a melhor lista dos participantes com a lista mestre e discutem o que ainda
falta fazer para tornar a lista dos participantes perfeita.

OBSERVACOES: E importante relembrar os participantes que o exercicio deve ser lidico e ndo
pretende ser uma andlise do seu desempenho. Caso contrdrio, eles poderiam estar sob pressdo e
mostrar resisténcia. Na sequéncia disso o exercicio é normalmente feito anonimamente.

De acordo com a extensGo da lista, o exercicio pode demorar um pouco mais ou um pouco
menos. Se a ronda de avaliagbo e feedback estd planeada, 10 a 30 minutos adicionais devem
ser calculados. No entanto, a avaliagdo dos resultados devera ser feito apés a formagdo.

MATERIAIS: Um tépico ou tema que foi central para a formagéo deve ser escolhido e descrito
com uma frase ou palavra-chave. O tépico ndo deve ser demasiado amplo para limitar o nimero
de palavras e as associagdes nas listas dos participantes. Em qualquer caso, as listas dos
participantes dever@o caber numa Unica folha A4 de papel.

Além disso, uma lista mestre deve ser preparada (ver abaixo). Contém palavras e frases que
estdo associadas com o modelo e representam uma corrigenda. Por conseguinte, é utilizado para
avaliar as listas dos participantes.

Exemplo para uma lista mestre para a fase de avaliagéo (ver Capitulo 6.6).

TOPICO(S): Documentacéio do progresso da aprendizagem no final da formagéo ou na
preparacgéo da préxima sessdo de formagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual ou trabalho de grupo.

DURACAO: 10 minutos.
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2.12 Eu consigo fazer isso!

BREVE DESCRICAO: O formador apresenta certas caracteristicas-chave que sdo de
importéncia no mercado de trabalho atual. Os participantes refletem sobre se eles ja tém essas
caracteristicas e como documentd-las.

FUNDAMENTO TEORICO: E importante conhecer as préprias competéncias, os pontos fortes e
fracos. Por esta razéo, algum tempo de auto-reflexdo apds um exercicio deve ser incluido. Este
exercicio foca nas competéncias que sdo cruciais para o mercado de trabalho atual e divide-as
em vdrios caracteristicas para ajudar os participantes a refletirem sobre a quest@o de saber se
eles as possuem ou ndo.

OBJETIVOS: A reflexdo e a autoavaliagéio das principais caracteristicas no mercado de
trabalho.

FONTE: Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008): Das Portfolio in der
Unterrichtspraxis. Présentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim & Basel, Beltz.

DESCRICAO: O formador apresenta algumas das caracteristicas principais que s&o de extrema
importdncia no mercado atual de trabalho. Em seguida, os participantes completam uma ficha de
trabalho (consulte os Materiais) para refletirem se eles j& demonstram alguns dos respetivos
atributos, sobre a forma como melhorar os outros e como provar que eles tém esses atributos,
utilizando provas.

Em seguida, os participantes rednem-se em pequenos grupos (3 a 4 pessoas) e debatem os seus
resultados. Cada um dos participantes obtém feedback sobre se os exemplos escolhidos
realmente provam a respetiva competéncia ou ndo.

OBSERVACOES: Esta ficha de trabalho pode ser faciimente adaptada se os formadores
sentirem que certos recursos e competéncias estéio ausentes.

MATERIAIS: Ficha de trabalho (ver Capitulo 6.7).
TOPICO(S): Documentagdo das competéncias necessdrias no mercado de trabalho.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de plendrio, trabalho individual e trabalho de grupo.

DURACAO: 45 minutos.
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2.13 Identifique as suas competéncias

BREVE DESCRICAO: Apés a concluséio de uma tarefa, os participantes refletem sobre as
competéncias que eles utilizaram durante a tarefa.

FUNDAMENTO TEORICO: E fundamental mas no entanto muito dificil de compreender e
documentar as competéncias préprias. Este exercicio ajuda os participantes a identificarem os
seus pontos fortes bem como a provar que eles tém esses atributos usando evidéncias.

OBJETIVOS: Reflex&o sobre os pontos fortes, documentacéo e evidenciar os mesmos.

FONTE: Sandra Schneeweil3, adapted from abz*austria Lerntagebuch,
http://lerntagebuch.abzaustria.at [31.03.20146].

DESCRICAO: Apés a concluso de uma tarefa, o formador escreve as seguintes perguntas no
flipchart:

e Que competéncias utilizei para cumprir a tarefa?

¢ Quando e exatamente como é que as utilizei?

Em seguida, os participantes tém algum tempo para refletir sobre estas questdes. De forma a
apoid-los, o formador pode entregar cartdes etiquetados com as caracteristicas principais para
que eles possam decidir se eles utilizaram a respetiva competéncia ou ndo. Também podem
obter cartées em branco para eles poderem marcar competéncias adicionais que vém & sua
mente.

Por dltimo, os participantes rednem-se em pequenos grupos (3 a 4 pessoas) e debatem os
resultados da fase de auto-reflexdo. Eles também dé@o exemplos para descrever as respetivas
competéncias e discutem aonde e como é que eles as tém utilizado.

OBSERVACOES: Este exercicio é geralmente implementado apés uma tarefa ter sido concluida.
No entanto, pode ser facilmente adaptado de forma que ele se concentre numa tarefa
previamente concluida.

Pode ser aconselhdvel incluir uma ronda rdpida em que os participantes podem indicar de uma
forma muito breve quais as competéncias em que eles tem mais orgulho.

MATERIAIS: Canetas, cartdes rotulados com competéncias e cartdes em branco
(ver Capitulo 6.8).

TOPICO(S): Documentagdo das competéncias necessdrias no mercado de trabalho.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual e trabalho em grupo.

DURACAO: 40 minutos.
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2.14 Viagem imaginaria: O meu curso

BREVE DESCRICAO: Os participantes fecham os olhos e sdo convidados
a imaginar experiéncias passadas sobre o curso de formagdo, por exemplo quando eles primeiro
pensaram acerca da adeséio ao curso ou o seu primeiro sucesso no programa de formagdo. Eles
tém uns segundos para reviver aquela imagem antes de pensar no préximo cendrio. Depois, eles
poderdo discutir os sentimentos que surgiram durante o exercicio.

FUNDAMENTO TEORICO: E fundamental refletir sobre os progressos, por exemplo as licdes
aprendidas, os recursos adquiridos e o conhecimento transferido. Ao fazé-lo, descobrimos as
competéncias e o “know-how” que adquirimos e podemos estruturar e ligar aos que j& possuimos.

Este exercicio apoia a auto-reflex@o em grupos maiores e dd aos participantes uma ferramenta
para transformar as emogdes negativas em positivas.

OBJETIVOS: Reflex&o calma e intuitiva sobre uma formagéo ou de um determinado processo.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fir Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

DESCRICAO: Os participantes instalam-se confortavelmente e fecham os seus olhos. O formador
orienta-os através do exercicio pela descricdo de certos cendrios acerca de situagdes que os
participantes experimentaram ao longo da formagdo. Os participantes deverdo entdo reviver na
mente essas situagdes respetivas. Apds cada uma das imagens, os participantes tem cerca de
vinte segundos para refletir sobre elas, antes do préximo cendrio ser apresentado.

Tais situagdes poderiam ser por exemplo:

Lembra-se quando...

e Teve o primeiro pensamento para frequentar a formacdo,

e Teve o seu primeiro contato com a instituicéio de formacdo,

e Estdvamos preocupados com XY no inicio da formagdo,

e Se sentiu quando veio aqui,

e Conheceu os outros participantes,

e Obteve o primeiro sucesso,

e Obteve o primeiro fracasso ou desilusdo,

e Teve um encontro memordvel com um participante mais jovem (mais idoso),
e Compartilhou algo pessoal com outro participante,

e Viveu algo engragado,

e Viveu algo que poderia influenciar o bem-estar de uma forma positiva ou negativa,

e Percebeu que a formagdo terminaria em breve.

No final, os participantes séo incentivados a partilhar as suas experiéncias e os seus sentimentos
que surgiram durante o exercicio.
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OBSERVACOES: Os participantes também podem ser incentivados a escrever as suas
experiéncias e sentimentos e a debaté-las com o colega sentado ao lado.

MATERIAIS: Lista com imagens (verbais) para apresentar aos participantes.
TOPICO(S): A reflexdo sobre o processo de formacéo no final de uma (dia) de formacéo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho plendrio.

DURACAO: 1 hora.
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2.15 Listagem de verificagdo de entrevista (entrevistas
qualitativas)

BREVE DESCRICAO: A lista de verificagdio da entrevista fornece uma visdo geral sobre
perguntas abertas e fechadas que podem ou devem ser efetuadas numa entrevista qualitativa
que tem como fim os processos de garantia da qualidade.

FUNDAMENTO TEORICO: Uma lista de verificacdo ajuda a preparar uma entrevista que tem
como fim os processos de garantia da qualidade. Muitos erros podem ser evitados fazendo isso.

OBJETIVOS: A realizagéo de entrevistas de alta qualidade que tem como fim os processos de
garantia da qualidade.

FONTE: Self-Evaluation in Adult Life Learning. Available at www.sealll.eu [09.03.2016].

DESCRICAO: Muitos métodos de garantia da qualidade dependem de entrevistas, por
exemplo com as partes interessadas. De forma a assegurar que sdo de elevada qualidade, bem
estruturadas e capazes de fornecer as informag¢des necessdrias uma lista de verificagdo pode ser
extremamente Util e deverdo ser dadas aos participantes. Abaixo estd um exemplo de uma lista
de verificagdo:

Lista de Perguntas abertas Perguntas Fechadas
verificagéo
Entrevista e Para obter uma visdo e compreensdo e Para ser capaz de escolher entre ou
selecionar solugdes, opcdes, agdes
e  Administrado entre um grupo
relativamente pequeno de pessoas e Para ser utilizado em grupos

pequenos e médios de inquiridos
e Para formar ideias que sirvam como base
para a continuagdo do inquérito e Para atingir conclusées decisivas ou
para identificar opg¢des claras para
levantamentos posteriores

Questiondrio | ® Para obter conhecimento e compreensdo e Para ser capaz de escolher entre ou

selecionar solugdes, opgdes, agdes

e Para obter uma imagem do suporte para
ideias especificas ou de experiéncias e Para ser usado em grandes grupos

de inquiridos

e Para ser administrado entre grupos de

pessoas de tamanho médio e Para se obter uma imagem clara de
maiorias e minorias que apoiem as
e Para formar ideias que sirvam como base questdes levantadas

para a continuagdo do inquérito
e  Para atingir conclusdes decisivas

A lista inclui uma matriz que clarifica os objetivos das perguntas abertas e fechadas numa
entrevista ou num questiondrio. Como um teste rdpido, peca aos colegas para obter comentdrios
ou tente obter uma simulagdo com alguém do grupo-alvo.

MATERIAIS: Listas impressas para distribuicdio e canetas para tomar notas.
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TOPICO(S): Desenvolvimento de orienta¢des para as entrevistas e questiondrios.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de plenério.

DURACAO: 30 minutos.
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2.16 Conferéncia de aprendizagem com os colegas

BREVE DESCRICAO: Os participantes completam uma ficha de trabalho para refletir sobre as
suas experiéncias de aprendizagem e partilhar os seus pensamentos com um pequeno grupo de
colegas.

FUNDAMENTO TEORICO: A “conferéncia de aprendizagem" descreve uma reunido de
participantes que trocam pensamentos sobre o progresso da aprendizagem e que se apoiam uns
aos outros. Os membros da conferéncia de aprendizagem podem aprender com os seus colegas
e compreender os processos de aprendizagem e estratégias alternativas. Além disso, a
experiéncia poderd ajudar os participantes a explicar a sua forma de trabalhar e os problemas
que eles encontraram noutros.

OBJETIVOS: Compreensdo e discussdo sobre os progressos da aprendizagem e diferentes
formas de trabalhar.

FONTE: Método comum, adaptado por Sandra Schneeweil3.

DESCRICAO: Os participantes juntam-se em pequenos grupos (3 a 4 pessoas). Cada um dos
participantes depois preenche uma ficha de trabalho (consulte os Materiais) para refletir sobre o
seu progresso de aprendizagem antes que debatam os seus pensamentos em pequenos grupos. E
importante que declarem e debatam as regras para interacdes e debates em grupos de uma
forma respeitosa.

De seguida, os participantes podem compartilhar alguns dos seus pensamentos com o resto do
grupo.

MATERIAIS: Canetas e fichas de trabalho (ver Capitulo 6.9).
TOPICO(S): Auto-reflexdo sobre o progresso da aprendizagem.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo e plendrio de trabalho.

DURACAO: 45 minutos.
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2.17 Diario de aprendizagem

BREVE DESCRICAO: Os participantes obtém um didrio de aprendizagem no qual escrevem
sobre as suas experiéncias de aprendizagem didria ou semanal. Para lhes dar estrutura, o
formador apresenta algumas das principais perguntas que deverdo responder. O didrio ajuda os
participantes a refletir sobre o seu progresso (e a recolher elementos de prova para o portfélio
de desenvolvimento).

FUNDAMENTO TEORICO: Reportar sobre o progresso na aprendizagem e na educagdo
pode produzir beneficios inesperados. Este método valoriza esta questdo e propde um processo
continuo de auto-reflexdo. Para ajudar este processo é muito Util envolver-se de uma forma
repetida na revisdo da sua situagdo atual (no que diz respeito & aquisicdo de conhecimento e
influéncias), percorrendo os tépicos @ mdo, trabalhando com um grupo, etc. Uma vez que este é
um ato consciente de assumir alguma responsabilidade individual, ird aprofundar os
conhecimentos sobre os conteddos do curso.

OBJETIVOS: Auto-reflexé&o e reforco da aprendizagem.

FONTE: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden.
Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz; Berghoff, Daniel (201 3):
Schulisches und  betriebliches Wissen im Lerntagebuch verknipfen. Available at

[20.04.2016];
Bednarz, Sigrid / Schmidt, Evelyn (2008): Arbeitsprozessorientierte und gendergerechte IT-
Ausbildung. Handreichungen — Umsetzungsempfehlungen — Beispiele fir die Praxis. Bertelsmann,
Bielefeld.

DESCRICAO: No inicio de qualquer curso, é dado aos participantes um livio de apontamentos
ou um dossier em que as pdginas soltas podem ser recolhidas. Depois o formador elabora o
conceito de um didrio (de aprendizagem) e apresenta uma selecdo de perguntas orientadoras
que por sua vez devem ser incluidas nas agendas dos participantes como cabegalhos. Estas
questdes devem ser previamente selecionadas pelo formador e também podem ser disseminadas
em vez de escritas. A frequéncia com que os registos sdo criados é sugerida pelo formador e
recomenda-se fazé-lo diariamente (dia 0til) ou semanalmente. De forma a manter os
participantes livres da agitagdo do esforco extra que pode levar a maus registos, é pertinente
reservar algum tempo durante a formacgdo para esta tarefa.

O didrio também pode servir como um critério de avaliagdo no final do respetivo projeto o que
poderd ajudar os participantes mais introvertidos.

Quando se apresenta o didrio, os seguintes tépicos devem ser abordados: o objetivo do didrio, a
avaliagdo do didrio, a frequéncia e a localizagdo dos registos. Os préprios registros podem ser
livremente formulados ou formatados.

Poderdo ser disponibilizados aos participantes tarefas de auto-reflexdo. Consulte os Materiais
abaixo para exemplo de perguntas para essas tarefas.
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A avaliagdo do didrio é feito por cada participante que apresenta os seus registos para um
subconjunto de todo o grupo. Isso deve incluir pequenos debates e quaisquer conclusées devem
de ser anotadas nos cartdes de moderagdo que sdo entdo distribuidos por toda a sala. Depois
de todos os participantes terem debatido sobre os seus registos o grupo investe algum tempo na
investigacdo das diferentes observagdes.

Um dos valores acrescentados desta tarefa é que os participantes podem descobrir outros
participantes que talvez tenham menos dificuldade com determinadas tarefas do que eles
préprios. O que pode levar a uma transferéncia de conhecimento ou colaboragéo frutifera.

OBSERVACOES: Este método pode também recorrer a uma espécie de plataforma de e-
learning on-line se a facilitagdo de um meio fisico ndo é desejdvel. Isto tem a vantagem adicional
de estar mais facilmente disponivel para o formador para fins de avaliagdo.

Este método deve ser repetido durante o curso de formag¢do e o formador deverd sobretudo
ajudar os participantes que sejom incapazes de se exprimir adequadamente de uma forma
escrita.

Ndo é necessdrio ter ensaios excessivamente longos no didrio.

O didrio também pode ser a base para um debate de feedback pessoal entre o formador e um
participante.

MATERIAIS: Bloco de notas formatado (ver Capitulo 6.10) e cartdes suficientes para a fase de
avaliagdo.

TOPICO(S): Reflex&o sobre e documentagdo do progresso de aprendizagem dos participantes.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual e trabalho de grupo.

DURACAO: ---
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2.18 Acordo sobre os objetivos da aprendizagem

BREVE DESCRICAO: Numa fase inicial do processo de aprendizagem, o formador e o
formando estabelecem um acordo de obijetivo de aprendizagem. Nele, eles declaram, objetivos
especificos e realistas para as diferentes fases do processo de aprendizagem e tomam nota do
que ambas as partes podem fazer para alcancar o objetivo. No final do processo, eles podem
reunir-se novamente e discutir se os objetivos foram cumpridos.

FUNDAMENTO TEORICO: Se os participantes e o formador chegarem a acordo sobre um
conjunto fixo de metas, um sentido de responsabilidade e de transparéncia é criado. Também
demonstra que o curso exigird de ambos as partes esforcos para alcangar progressos e dd aos
participantes a sensagdo de estarem a ser levados a sério. O préprio acordo dos objetivos pode
ser visto como um roteiro com um ponto fixo de referéncia e pode ser usado para comparar o
qudo bem as expetativas e metas foram alcancadas ou o que serd necessdrio para as alcangar.
Quando se chega a acordo e se avalia objetivos de aprendizagem, as competéncias individuais
do participante devem ser mantidas em mente.

OBJETIVOS: Explorar o nivel de satisfacdo dos participantes, identificando obijetivos e
possibilidades de atingir as metas do préprio.

FONTE: Monira Kerler / Karin Steiner, adapted from ,,Modellversuch AnHand*, vawb (Verein fiir
allgemeine und berufliche Weiterbildung e. V.), BIBB.

DESCRICAO: O formador e os participantes acordam um conjunto fixo de objetivos que tém
sido desenvolvidos para cada cliente individualmente (consulte os Materiais). Este acordo deve ter
lugar apds uma pequena apresentagdo mas com tempo suficiente restante na formagéio para ter
em conta as eventuais adaptagdes.

e Passo 1: Qual é o objetivo que pretende definir para este calenddrio? (Consulte
"Estabelecer os objetivos SMART") Como é que podemos determinar que tenha alcangado
essd tal meta?

e FEtapa 2: Como é que eu o posso ajudar a atingir o seu objetivo?

e Passo 3: O que tem de fazer para alcangar o seu objetivo?

Apds a formagdo uma reunido de acompanhamento é necessdrio para discutir o progresso do
participante. Nesta reunido o nivel de cumprimento do obijetivo, fatores prejudiciais e Uteis e
observagées similares devem ser identificadas e anotadas.

MATERIAIS: Modelo para o acordo de objetivo de aprendizagem, ficha de trabalho sobre os
objetivos SMART (ver Capitulo 6.11).

TOPICO(S): Explorando as expetativas dos participantes e a reflex&o dos participantes sobre o
seu nivel de conhecimento e progresso de aprendizagem.

TIPO DE EXERCICIO: Discusséo entre o formador e o formando.

DURACAO: 45 minutos.
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2.19 Mapa da mente

BREVE DESCRICAO: O mapeamento da mente é uma forma estruturada de brainstorming
sézinho ou num grupo de pessoas. Fornece a cada um dos participantes a oportunidade
de interagir num debate aberto sobre um tépico especifico.

FUNDAMENTO TEORICO: Esta técnica de mapeamento da mente suporta e melhora as
competéncias de aprendizagem, resolucdo criativa de problemas e o registo de informagdo. A
ferramenta é perfeitamente concebida para pensar através de problemas complexos e para a
apresentagdo de informagdo num formato que mostra a estrutura geral do assunto.

OBJETIVOS: Recolha e organizacdo de ideias e de conhecimentos sobre uma questdo ou um
topico.

FONTE: Self-Evaluation in Adult Life Learning. Available at www.sealll.eu [09.03.2016].

DESCRICAO: Depois de escolher um tema de interesse, inicia-se o brainstorming e cada
pensamento e sub-ideias dever&o ser anotados. Posteriormente, essas conexdes deverdo ser
classificadas, dispostas e ponderadas. E recomendada a utilizagdo de

e Palavras individuais ou frases simples
e Simbolos e imagens,
e Cores para separar ideias diferentes e

e Lligacdes cruzadas.

Este exercicio ajuda a pdr tudo em cima da mesa, para decidir o que é importante para
reconhecer novos aspetos e para recolher ideias.

Um mapa da mente concluido pode se assemelhar ao exemplo em anexo (consulte os Materiais).

OBSERVACOES: Deve ser assegurado que cada um dos participantes tem a oportunidade de
contribuir plenamente com as suas ideias.

MATERIAIS: Folhas de papel e canetas marcadoras. Exemplo de um mapa da mente
acabado (ver Capitulo 6.13).

TOPICO(S): Refletindo sobre qualquer tipo de assunto, obter uma imagem da situacdo,
encontrar solucdes.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho de pares ou grupo de trabalho.

DURACAO: 30 minutos.
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2.20 Reflexdo sobre o progresso da aprendizagem

BREVE DESCRICAO: Apds a concluso de uma tarefa, os participantes podem avaliar o que
aprenderam respondendo a um breve questiondrio contendo perguntas tais como "Quais foram
as tarefas que realizou?" ou "O que é que fez quando se deparou com obstéculos?".

FUNDAMENTO TEORICO: Para examinar o progresso da aprendizagem e a qualidade dos
processos de formagdo, é fundamental que os participantes reflitam sobre o que aprenderam e
onde estdo as suas fraquezas. Eles também devem ser incentivados a pensarem sobre formas e
possibilidades de obter apoio para enfrentar os seus problemas. Uma tal reflexdo é
especialmente pertinente apds uma se¢do de formagdo ser concluida.

OBJETIVOS: Avaliagéio do processo de aprendizagem e examinag¢dio do progresso de
aprendizagem do préprio (como uma base para uma reunido do formador e do formando).

FONTE: Monira Kerler, adaptado do piloto Q:LAB.

DESCRICAO: Apés uma parte da formacéo ter sido concluida, deve ser dado algum tempo aos
participantes para refletir sobre o que aprenderam. Para esse efeito, os participantes
recebem fichas de trabalho que o formador e os formandos rapidamente consultam
conjuntamente para evitar qualquer mal-entendido.

E importante fornecer aos participantes tempo suficiente para completar as fichas de trabalho.
Eles também poderdo fazé-lo em casa, desde que seja feito imediatamente apds o curso de
formacdo.

A reflexdo poderia constituir a base para uma reunido do formador e dos formandos. As
perguntas sobre a ficha de trabalho até podem mesmo ser utilizadas como um guia de entrevista
para essa reunido. E importante observar que as fichas de trabalho concluidas s6 podem ser
copiadas para uso posterior se o respetivo participante explicitamente concordar com isso.

OBSERVACOES: E suficiente para os participantes responder &s perguntas com frases breves.
No entanto, se sentem que é necessdrio desencadear uma auto-reflexdo mais aprofundada para
se prepararem para a reunido com o formador, poderdo também escrever respostas mais
longas.

MATERIAIS: Ficha de trabalho (ver Capitulo 6.15) e canetas.

TOPICO(S): Andlise do progresso de aprendizagem dos participantes e a reflex&o sobre os
processos de formagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: 45 minutos.
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2.21 Avuto-avaliagdo: Cooperagdo ativa

BREVE DESCRICAO: No inicio do curso de formacéio, os participantes obtém uma lista de
perguntas sobre a sua cooperagéo ativa e comportamento social (por exemplo, "Serd que oigo as
outras pessoas?” ou "Contribuo com uma quantidade razodvel de trabalho em tarefas de
grupo?") e avaliam-se a si mesmos numa escala. Durante a formagéo, eles poderdo reavaliar-se
eles proprios sobre o mesmo questiondrio vdrias vezes sem o tornar publico. Isso permite-lhes ver
o seu préprio progresso.

FUNDAMENTO TEORICO: Se um curriculo significativo sobre a qualidade da formacéio estd a
ser alcangcado o estado atual precisa de ser comparado com o estado alvo (ideal). Para medir
estes estados, a distor¢do, livre, critérios de avalia¢do e de regras claras e bem conhecidas serdo
necessdrias na medida em que sdo mais suscetiveis de serem honradas. Isto também é verdade
para o comportamento dos participantes e competéncias sociais. Técnicas de auto-reflexdo
facilitadoras podem por conseguinte melhorar a capacidade dos participantes para refletir
sobre a critica, julgarem-se a eles préprios e contribuir para uma melhor interagdo uns com os
outros.

OBJETIVOS: Incentivar os participantes a auto refletirem sobre a sua cooperacdo ativa e o seu
contributo para a formagdo; tornar os critérios de avaliagdo transparentes.

FONTE: Hergovich, Doris / Mitschka, Ruth / Pawek, Robert (2010): Teamarbeit. Soziales Lernen
in berufsbildenden Schulen und Institutionen. Linz, Veritas Verlag.

DESCRICAO: No inicio da formag&o, semestre ou qualquer outro periodo em que um bloco de
formacdo decorre, o formador distribui questiondrios. Depois de concluir estes questiondrios, os
participantes sdo convidados a guardd-los. Isto ird resultar em que tenham um conjunto de
questiondrios que eles podem usar para verificar e acompanhar o seu progresso durante o curso.

A fim de assegurar que os participantes conhe¢cam o objetivo do questiondrio, as perguntas
deverdo ser lidas em conjunto com o formador e quaisquer critérios (Qual é o comportamento
que é esperado deles?) devem ser explicados em detalhe. O formador deverd assegurar-se que
responde a quaisquer perguntas de uma forma completa. Caso contrdrio, o resultado da
qualidade serd influenciada negativamente.

Durante a primeira ronda de preenchimento do questiondrio, os participantes irdo adquirir um
conhecimento mais aprofundado do quanto eles cumprem atualmente os critérios (estado atual).
Apéds um periodo de tempo acordado, o teste é repetido. De forma a facilitar o intercdmbio de
pontos de vista diferentes, os participantes podem trabalhar em pares e discutir as suas
observagdes sobre cada um dos outros.

Apds a formagdo, os participantes terdo recolhido um bom nimero de questiondrios que lhes
proporcionard uma boa impressdo dos seus progressos nos diferentes temas. (Onde se
encontravam as minhas fraquezas no inicio? Em que aspetos eu melhorei muito?)

Variagdo: Os questiondrios também podem ser recolhidos pelo formador apés cada ronda.
Munido com estes, ele pode entdo comparar com as suas préprias notas. Isso também lhe dd a
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oportunidade de identificar os participantes que beneficiariam de uma reuniGo privada com o
formador.

OBSERVACOES: Este método presta-se particularmente bem a formacéio que se estende em
periodos de tempo longos. Os casos em que tem sido utilizado tém mostrado que a maioria dos
participantes sdo perfeitamente capazes de julgar o seu progresso com precisdo. Para que este
método funcione adequadamente, é importante assegurar-se de que os questiondrios captem os
aspetos importantes da formagdo. Caso contrdrio, o formador pode terminar com dados muito
precisos sobre um tema que ele ndo estava a abranger.

MATERIAIS: Modelo para autoavaliagéo (ver Capitulo 6.16).
TOPICO(S): A reflex&o sobre os processos de formacéio no decurso da formagéo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho de pares.

DURACAO: 20 minutos.
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2.22 Questionario breve

BREVE DESCRICAO: Mesmo se ndo hd tempo suficiente para obter um feedback
aprofundado, um pequeno questiondrio com cerca de 5 perguntas de feedback essencial pode
ser entregue aos participantes para obter informagdes sobre a maioria dos critérios bésicos de
qualidade, por exemplo, "Ficou satisfeito com o formador2" ou "Ficou satisfeito com os métodos
utilizados?".

FUNDAMENTO TEORICO: Atualmente, os questiondrios séo uma parte fixa de qualquer curso
de formacdo. Frequentemente serdo criados, distribuidos e avaliados por uma instituicdo de
formacgdo dedicada. Se néo for possivel, cabe ao formador obter feedback anénimo numa breve
forma escrita fornecendo um questiondrio.

OBJETIVOS: Obter um feedback breve (na forma escrita) dos participantes na formac¢do em
geral ou de determinados aspetos dela.

FONTE: Common method, adapted by Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: Apés a concluséo de um curso de formacdio, os participantes s&o convidados a
preencher um breve questiondrio sobre a formagdo. A este respeito, € melhor aderir a apenas
algumas perguntas (& volta de cinco). Dependendo das circunsténcias especificas seria pertinente
perguntar ou perguntas abertas e/ou fechadas. Esteja ciente de que as questdes abertas podem
produzir maiores e mais fortes declara¢des sobre a formagdo. Dai que é pertinente fazer pelo
menos uma pergunta aberta como "Além disso, eu gostaria de dizer:...".

De maneira a que os participantes realmente preencham o questiondrio de forma adequadaq, é
importante assegurar que as suas respostas serdo lidas. Fazendo isso, o formador garante que o
feedback serd valorizado e terd uma reacdo em conformidade. Uma vez que as questdes
abertas s@o aquelas que tém o maior potencial de disponibilizar dados
reveladores, deverd prestar aten¢do que os participantes concluam-nas. Uma observagdo no
préprio questiondrio também poderd reafirmar isso.

O tipo de perguntas que deverdo ser feitas é um resultado direto dos interesses do formador. Ele
ou ela poderd recorrer a um questiondrio padrdo se apenas um feedback muito geral é de
interesse. Esta tdtica pode ser especialmente 0til para formadores que ndo sdo fornecidos com um
questiondrio pela respetiva organizag¢do, mas desejam manter um registro da qualidade da sua
formagéo (consulte os Materiais).

Se um tipo mais especifico de feedback é desejado, o formador poderd optar por criar um
questiondrio especifico para resolver questées especiais que ele ou ela sente sdo cruciais. Além
disso, esta abordagem resulta muito bem se novos métodos séo colocados no lugar para verificar
se foram bem-sucedidos num ambiente de formacdo real. Uma vez que as referidas perguntas
norma sdo provavelmente abrangidas pelas organiza¢des de formagdo, muitas vezes ndo é
pertinente utilizar este tipo de mecanismo de feedback j& que permite perguntas que fornecem
feedback sobre os métodos especificos do formador.
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OBSERVACOES: Uma das vantagens destes questiondrios é que normalmente precisam de
pouco tempo e esforco ao mesmo tempo que continuam a fornecer feedback separado por cada
participante. Uma das desvantagens, porém, é que os participantes podem mostrar uma certa
relutéincia a questiondrios. Isto pode muitas vezes ser devido & pouca facilitagdo do feedback
fornecido. Mas se as perguntas sdo formuladas de tal modo que dizem respeito & prépria
esséncia dos temas do formador e ele ou ela transmite isso para os participantes de forma
efetiva, podem fornecer informacdo muito valiosa. Os questiondrios também podem ser
combinados com métodos de feedback qualitativo. Quando se planeia a utiliza¢cdo de uma tal
questiondrio, deverd ser calculado o tempo suficiente para avalid-lo e interpretd-lo.

MATERIAIS: Breve questiondrio (ver Capitulo 6.17). Se o questiondrio é entregue em cdpia
rigida, um nimero suficiente deles ter@io que ser impressos; se os participantes preencherem o
questiondrio on-line, terd de ser programado através de software apropriado.

TOPICO(S): Obtendo o feedback dos participantes no final da formacéo ou durante esta .
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: 5 minutos.
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2.23 Efeito bola de neve

BREVE DESCRICAO: As pessoas escrevem os seus comentdrios ou opinides sobre um tépico
numa folha de papel. Em seguida, passam para a pessoa a seguir que tem a oportunidade de
comentar a declaragdo e adicionar as suas préprias ideias.

FUNDAMENTO TEORICO: A "sabedoria humana" significa a opinido coletiva de um grupo de
individuos em vez de um Unico perito. E obtida ndo sé pedindo a diferentes pessoas com
diferentes origens, mas deixando que eles discutam e adicionem as suas ideias aos contributos
dos outros".

OBJETIVOS: Obter feedback multifacetado de diferentes pessoas e beneficiar da "sabedoria
humana".

FONTE Self-Evaluation in Adult Life Learning. Available at www.sealll.eu [09.03.2016].

DESCRICAO: Um tépico importante para a garantia da qualidade é aqui trazido. Além disso,
uma pergunta especifica tem de ser colocado ao grupo. Em vdrias rondas, cada pessoa dd a sua
opinido que é compartilhada numa folha de papel. O papel é passado para a pessoa a seguir
ou notas sdo feitas no flipchart. Desta forma pode influenciar a forma como as pessoas pensam
bem como a sua opinido na ronda subsequente. No final, terd uma imagem do que as pessoas
pensam sobre o tema, que ideias tém e o que é considerado mais/menos importante.

Exemplo:

e Objetivo: para desenvolver uma visGo comum sobre o que a boa formacgéo profissional se
assemelha.

e Pergunta: O que pensa que sdo as importantes caracteristicas de um bom mentor?

® Processo: Todos sdo convidados para adicionar um recurso & lista que ird entdo ser
escrita num flipchart.

Quando chegar de novo a sua vez na ronda poderd adicionar uma marca a um dos pontos jé
referidos por outros, mas ndo por si. Vamos fazer pelo menos duas rondas ao grupo; depois, na
ronda final, toda a gente é convidada a assinalar as trés caracteristicas que eles acham que sdo
as mais importantes.

Desta forma podemos obter uma viséo geral do/ da / das:

e Caracteristicas importantes da boa formagdo profissional;
e Apoio aos inquiridos nos pontos especificos mencionados; e

e Importéncia relativa dos pontos indicados pelos inquiridos.
MATERIAIS: Pelo menos uma folha de papel e canetas.
TOPICO(S): Exploracéio das opinides das pessoas.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.
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DURACAO: 30 minutos.
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2.24 Semaforo questionario

BREVE DESCRICAO: Tanto o formador como o formando completam um questiondrio de
avalia¢do para avaliar o desempenho do formando. Eles avaliam as competéncias-chave pré-
atribuidas colorindo-as a vermelho quando existe muito espaco para melhoria, a amarelo
quando o desempenho foi Ok e a verde quando o desempenho foi bom. Em seguida, a
autoavaliagdo e as avaliagdes externas sdo comparadas e debatidas.

FUNDAMENTO TEORICO: Se o formador e o formando né&o refletirem sobre diferentes
avaliagdes do desempenho do participante o seu progresso de aprendizagem pode ser limitado.
O método concentra-se na troca da avaliagdo das competéncias de um individuo por si mesmo e
pelos outros. Por conseguinte, ambas as partes tém a oportunidade de compreender a perspetiva
do outro. Mal-entendidos bem como diferengas notdveis nas suas perspetivas deverdo ser
colocados por temas e debatidos. Além disso, se o questiondrio de semdaforo é usado numa base
regular, mudangas e progressos podem ser facilmente detetados.

OBJETIVOS: Comparacdo sistemdtica e estruturada do participante e a avaliagdo do formador
do desempenho do participante.

FONTE: Piloto ML-QUES, BIBB.

DESCRICAO: Antecipadamente, o formador lista as aptiddes, competéncias e know-how que
deve ser transmitido aos participantes durante o curso de formagdo. O formador, bem como os
respetivos formandos, percorrem a lista separadamente e preenchem a cor as competéncias de
acordo com o quanto eles acham que o formando demonstra-as. Colorir uma competéncia a
vermelho significa que hd muito espago para melhoria, a amarelo significa que o participante a
demonstra suficientemente, e a verde significa que o participante demonstra-a claramente.

Os resultados sé@o entdo comparados e debatidos. Tanto o formador como o formando deverdo
ter a oportunidade de discutir e exemplificar a sua opinido.

Idealmente, o método pode dar inicio a um acordo objetivo de aprendizagem até a préxima
reunido. No minimo, os questiondrios de semdaforo devem ser guardados para o formador e
formando verem a progressdo da aprendizagem ao longo do tempo.

OBSERVACOES: Idealmente, o método deve ser aplicado regularmente. Se os questiondrios de
semdaforo forem guardados, eles podem ser comparados e os progressos podem ser detetados
do longo do tempo.

O participante deve ter a possibilidade de completar o questiondrio sem ser incomodado e
sozinho. No entanto, pode ser uma boa ideia percorrer o questiondrio e explicar o que se
entende por cada ponto a fim de evitar qualquer mal entendido.

MATERIAIS: Questiondrio de seméforo e canetas em vermelho, amarelo e verde. Exemplos do
questiondrio de semdforo a respeito de uma oficina de pintura (ver Capitulo O).

TOPICO(S): Feedback dos participantes em diferentes pontos do tempo.
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TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual debate entre o formador e o formando.

DURACAO: 45 minutos.
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2.25 Termoémetro da formagdo

BREVE DESCRICAO: O formador pede aos participantes que avaliem o curso de formagéo, ou
alguns dos seus aspetos. Os participantes podem avaliar a sua satisfagéio colando pontos nas
respetivas se¢des de um termémetro que é mostrado num poster /flipchart: quanto maior for a sua
satisfacdo, maior serd a temperatura que escolherdo.

FUNDAMENTO TEORICO: Frequentemente, néo hd muito tempo no final de uma formagéo
para obter feedback em profundidade dos participantes. Este exercicio € uma maneira rapida e
fdcil de obter uma vis@o geral alargada do ambiente geral dos participantes.

OBJETIVOS: Feedback quantitativo do processo de formagdo e potencial de melhoria.

FONTE: Common method, adapted by Maria Gutknecht-Gmeiner; Thermometer-Feedback on
degree of goal attainment: See Reischmann, Jost (2006): Weiterbildungs-Evaluation: Lernerfolge
messbar machen. Augsburg, ZIEL.

DESCRICAO: Os participantes s&o incentivados a fornecer feedback sobre a formacdo em
geral ou sobre aspetos especificos dela. Na versdo mais simples do método, um flipchart ou
cartaz é apresentado em que um termémetro é desenhado. Em seguida, os participantes podem
dar o seu feedback colando pontos ou desenhando pontos: quanto maior a temperatura elas
marcarem, maior serd a sua satisfagdio com o formagéo. Como tal, o feedback é dado de uma
forma quantitativa.

Alternativamente, até seis perguntas diferentes sobre diferentes aspetos da formagdo podem ser
colocados. Para cada aspeto, um termémetro é desenhado no flipchart. Por exemplo, pode haver
diferentes termémetros para avaliar o conteddo, os métodos utilizados e a atmosfera do grupo.
Ainda mais especificamente, os participantes podem ser convidados a avaliar determinados
exercicios ou materiais de trabalho. Uma outra variagdo do método é pedir aos participantes
para se autoavaliarem para ver se cumpriram os seus proprios objetivos.

O termémetro da formagdo é feito no final da formagdo (dia). No entanto, também pode haver
um breve debate em grupo subsequente |G que os participantes podem sentir a necessidade de
explicar as suas avaliagdes. O formador deverd tirar fotos do termémetro da formagéo e
adiciond-los & documentag¢do da formagdo.

OBSERVACOES: O método exposto é rapido e facil e pode mesmo ser feito quando o tempo é
muito limitado. Enquanto dd uma vis@o alargada sobre o feedback dos participantes, devera ser
manfido em mente que apenas um nUmero muito limitado de questdes pode ser colocado.
Declaragdes qualitativas teriam de ser recolhidas separadamente. Além disso, o exercicio ndo
deve ser confundido com uma forma objetiva de avalia¢do do progresso da aprendizagem dos
participantes, jd que é baseado em opinides subjetivas e autoavaliagdes.

MATERIAIS: Flipcharts com perguntas e termémetros, canetas ou autocolantes.

TOPICO(S): Documentacéio do feedback dos participantes no final de um dia de formagéio ou
secdo.
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TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 5 minutos.
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2.26 O que é uma boa formagdo (complementar)?

BREVE DESCRICAO: Em pequenos grupos, os participantes escrevem sobre as principais
caracteristicas de uma "boa" educagdo ou formagdo complementar num placard.
Os flipcharts séo entdo apresentados no grupo.

FUNDAMENTO TEORICO: A perspetiva dos participantes sobre a formacéo é crucial para
localizar potenciais de melhoria. O método permite aos formadores recolher informagdes sobre
os participantes das suas expetativas e necessidades bem como as suas sugestdes individuais
e, consequentemente, para discernir as deficiéncias da formagdo e facilitar a participagdo dos
formandos na aprendizagem.

OBJETIVOS: Discernir as perspetivas dos participantes sobre as principais caracteristicas de
uma boa educagdo e chegar a acordo sobre os objetivos de aprendizagem.

FONTE: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden.
Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz.

DESCRICAO: Os participantes escrevem uma Unica resposta & questdo "Quais sdo as
caracteristicas principais de uma boa educagdo (complementar)?" em cartdes pequenos (5
minutos).

Em seguida, juntam-se pequenos grupos (3-4 participantes). Colando os seus cartdes num pedago
de papel, cada grupo concebe uma "Perspetiva sobre a boa educagdo" (15 minutos). Poderéio
também usar cores, simbolos ou desenhos para salientar os seus pontos e para realgar o que é
mais importante para eles.

Por Gltimo, os grupos apresentam os seus respetivos flipcharts (5 minutos por grupo) antes de
discutir as seguintes questdes no grupo:

e O que nos trard mais perto do nosso objetivo de uma boa educagdo?

e O que temos de fazer (e o que tem de fazer o formador) para alcangar especificamente
esse objetivo?

O formador modera o debate e anota sugestées num flipchart (15 minutos). Em seguida, os
participantes podem dar prioridade d&s sugestdes recolhidas (por exemplo, cada participante
pode ter dado quatro autocolantes para realgcar essas quatro sugestdes que sdo mais
importantes para ele/ela).

OBSERVACOES: Alternativamente, pode ser fornecido aos participantes no inicio do exercicio
cartdes com sugestdes pré-formuladas e escolher aqueles com os quais a maioria concorda. Eles
também podem ser incentivados a anotar instrugdes adicionais.

Quando se trabalha com grupos pequenos, os participantes também podem ser convidados a
atribuir as declaragdes a diferentes categorias sobre o placard, tais como (1) objetivo
plenamente atingido, (2) objetivo suficientemente atingido, (3) meta n&o atingida, e (4) obten¢do
da meta ndo pode ainda ser avaliada.
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MATERIAIS: Cartdes pequenos suficientes, folhas grandes de papel, flipcharts, canetas (feltro) e
cola.

TOPICO(S): Reflexdo sobre a formagdo e processos educativos no inicio de um curso.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho de grupo e plendrio de trabalho.

DURACAO: 45 minutos.
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2.27 Reflexdo com cartoes

BREVE DESCRICAO: Os formandos reinem-se num circulo no final do dia e d&o o seu
feedback.

FUNDAMENTO TEORICO: O Modelo de Avdliagdo da formagéo “Kirkpatrick Four-Level”
ajuda os formadores a medir a eficdcia da sua formag¢do de uma forma objetiva. O modelo foi
criado originalmente por Donald Kirkpatrick em 1959 e desde entdo passou por vdrias
atualizagdes e revisdes. As “Four-Level” sGo as seguintes: reagdo; aprendizagem; comportamento;
resultados." (https://www.mindtools.com /pages/article /kirkpatrick.htm).

OBJECTIVO: Dar feedback do grupo.
FONTE: Método comum.

DESCRICAO: Este método é usado como uma oportunidade de feedback apés cada dia
do curso de formagdo. Isto faz parte do processo de avaliagdo da formagdo.

O formador espalha cartéo abstratos (coloridos ou que estimulem o pensamento, por exemplo,
a partir do jogo de tabuleiro Dixit) no chdo e os participantes devem escolher um cartdo abstrato
e descrever:

® Por que razdo escolheram esse cartéo?
e Como é que se sentem no final do dia?
e O que é que eles gostaram/ndo gostaram durante o dia?

e O que é que poderia ser melhorado nos préximos dias?

OBSERVACOES: O "Dixit" é um jogo de tabuleiro que proporciona um entretenimento delicioso
e estimulante para a familia e amigos e desenvolve o pensamento criativo. Quaisquer tipos
de cartdes “abstratos” podem ser utilizados. A ideia é usar a criatividade e a imaginagdo dos
participantes e analisar por que razdo escolheram aquele cartdo especifico e como refletem
sobre a imagem do cartdo.

Esta reflexdo pode ser efetuada no final de cada dia do curso. Serve como um ponto
de verificagbo para o formador observar como o curso prossegue.

MATERIAIS: Cartdes ou imagens geralmente abstratas para impresséo (ver Capitulo 6.19);
para amostras de cartdes Dixit, consulte: http://en.libellud.com/press

TOPICO(S): Dar feedback.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: 30-45 minutos.
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2.28 Pizza

BREVE DESCRICAO: Os participantes avaliam todo o processo de formagéo.

FUNDAMENTO TEORICO: O Modelo de Avaliagdo da formagéo “Kirkpatrick Four-Level”
ajuda os formadores a medir a eficacia da sua formagdo de uma forma objetiva. O modelo foi
criado originalmente por Donald Kirkpatrick em 1959 e desde entdo passou por vdrias
atualizagdes e revisdes. As “Four-Level” sGo as seguintes: reagdo; aprendizagem; comportamento;
resultados.” (https://www.mindtools.com/pages/article /kirkpatrick.htm). Avaliar a eficacia da
formacdo é importante porque ela incide sobre quatro aspetos. Estes incluem: Qudo bem o
programa de formacdo satisfez as necessidades e objetivos do formando, que conhecimentos e
competéncias foram transferidos para os formandos, qual é a mudanca desejdvel que isso trouxe
para o desempenho dos formandos e que beneficios organizacionais produziu.

(http://blog.commlabindia.com/elearning-design/training-evaluation#sthash.xdbKZHAI.dpuf)

OBJETIVO: Avaliar todo o curso de formagdo - o programa, os resultados da aprendizagem, a
satisfag@io dos formandos, o modelo de formagdo do formador, os materiais de aprendizagem (o
alojamento e a comida também poderiam ser avaliados).

FONTE: Método comum.

DESCRICAO: Este método é usado como feedback apés o curso de formagdo. O formador
desenha uma pizza numa folha de flipchart e cada fatia da pizza é uma unidade de
aprendizagem/médulo ou tépico a ser avaliado. Cada participante deverd colocar uma marca
em cada fatia da pizza de acordo com a sua satisfagdio: quanto mais ao centro maior serd a
avaliagdo e, quanto mais préximo da extremidade menor a satisfagdo.

OBSERVACOES: Apés avaliar o curso de formagéo e resultados da aprendizagem o formador
pode fazer um “debriefing” para proporcionar uma visdo clara sobre a imagem global.

MATERIAIS: Uma folha de flipchart com uma pizza desenhada sobre ela, marcadores. Para
obter um exemplo de uma pizza de reflexdo, ver Capitulo 6.20.

TOPICO(S): Documentagéio de resultados de aprendizagem/ concluses.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: 15 minutos.
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2.29 Parceiros de aprendizagem

BREVE DESCRICAO: As atividades de formagéo sdo debatidas diariamente pelos
participantes que sdo divididos em pares.

FUNDAMENTO TEORICO: O Modelo de Avdliagdo da formagéo “Kirkpatrick Four-Level”
ajuda os formadores a medir a eficacia da sua formagdo de uma forma objetiva. O modelo foi
criado originalmente por Donald Kirkpatrick em 1959 e desde entdo passou por vdrias
atualizagdes e revisdes. As “Four-Level” sGo as seguintes: reagdo; aprendizagem; comportamento;
resultados." (https://www.mindtools.com/pages/article /kirkpatrick.htm). O método de parceiros
de aprendizagem é baseado na aprendizagem entre pares e ajuda a analisar os resultados da
aprendizagem com uma perspetiva diferente.

OBJETIVO: Dar feedback, a partilha de conhecimentos e de experiéncias num ambiente seguro.
FONTE: Método comum.

DESCRICAO: O formador divide os participantes em pares escolhidos aleatoriamente. Cada
participante tem o seu préprio parceiro de aprendizagem durante a formagdo. Apds cada dia
de formagdo os parceiros de aprendizagem discutem uns com os outros se eles estdo satisfeitos
com o contetdo, algo novo que eles aprenderam e o que eles podiam partilhar a partir das suas
experiéncias passadas. Durante esta revisdo pelos pares podem também partilhar o que eles
gostaram e/ou ndo gostaram durante esse dia.

OBSERVACOES: O método é aplicdvel em cada dia do curso. Cada participante pode tomar
notas enquanto partilha com os pares e fazer uma "didrio de aprendizagem", de seguida
apresenta as suas ideias com os outros formandos e com o formador no final do curso.

Para a formagdo a longo prazo, os pares podem ser organizados uma vez por semana. Se a
formacdo for “blended” ou e-Learning, a partilha da formagdo pode ser feita através de vdrios
canais de comunicagdo, como por exemplo o Skype, Facebook, Google Hangouts"...

TOPICO(S): Discutir os resultados da aprendizagem no final de cada dia, a partilha de
conhecimentos, analisar a eficacia da formacgdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em pares.

DURACAO: 30-40 minutos.
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3 METODOS DE AUTO-REFLEXAO PARA FORMADORES
3.1 Verificagdo rapida do curriculo e do meio ambiente

BREVE DESCRICAO: Os formadores podem usar uma lista de verificacéo répida de perguntas
para autoavaliarem o seu desempenho na formagéo. O formador deverd responder a estas
perguntas honestamente apds miltiplas sessdes de formagéio. O que lhes dd a oportunidade de
poderem acompanhar o seu préprio progresso.

FUNDAMENTO TEORICO: Enquanto a auto-reflex&o ocorre na nossa vida quotidiana, ela
provavelmente ndo serd sistemdtica e vai ser geralmente desencadeada por uma mudanga
inesperada no curso de formagdo. Portanto, é Util ter uma auto-reflexéo sistemdtica apds cada
licdo para descobrir lacunas e incertezas antes que elas influenciam uma sessdo de formagdo.

OBJETIVOS: Auto-reflexéo pelo formador e a preparagéo da préxima sesséo de formagdo.

FONTE: Monira Kerler, adapted from Helmke, Andreas (2012): Unterrichtsqualitdt und
Lehrerprofessionalitdt. Diagnose, Evaluation und Verbesserung des Unterrichts. Seelze-Velber,
Klett/Kallmeyer.

DESCRICAO: Se o formador nunca trabalhou com este método anteriormente, ele/ela deve
escolher cinco a sete perguntas (consulte os Materiais para exemplos). E importante tentar
identificar questdes que sdo mais importantes e utilizar essas.

Apés a sessdo, o formador deve descontrair-se e percorrer as perguntas que ele/ela j& escolheu
anteriormente enquanto toma notas das suas impressées da sessdo. Alguns exemplos de
perguntas encontram-se abaixo:

e Quais sdo os aspetos que se destacam para si¢
e O que gostaria de fazer de uma forma diferente da préxima vez?

e Existem aspetos que sente que tém de controlar mais?

Um exercicio interessante poderd ser percorrer e trabalhar as perguntas vdrias vezes para ver
se o foco do formador muda para diferentes tépicos. Logo que ele/ela se sinta confiante com as
suas questdes iniciais, o formador poderd tentar adicionar questdes novas & auto-reflex&o ou
escolher questdes novas se deseja definir um novo foco.

OBSERVACOES: Este exercicio particular requer um certo nivel de conhecimento sobre o como
fazer da formagéio e os efeitos da metodologia da formagdo. No entanto, algumas das questdes
estéo bem adequadas para a preparagdo prépria da préxima sesséo de formagdo. Em especial
isso dirige-se as perguntas acerca da estruturagcdo das tarefas, estratégias de aprendizagem e
documentagdo.

MATERIAIS: Perguntas de verificagdo rapida (ver Capitulo 6.23).

TOPICO(S): Auto-reflexdo sobre a atmosfera da formagdio e o curriculo no final de um dia de
formacgdo ou secdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.
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DURACAO: 15 minutos.
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3.2 Reflexdo nas tarefas de aprendizagem

BREVE DESCRICAO: Apés os formandos terem concluido uma tarefa, o formador olha
minuciosamente para o modo como eles a completaram. Entdo ele/ela reflete sobre a
adequagdio da tarefa (por exemplo "Os formandos foram capazes de compreender os requisitos
de desempenho?" ou "Existem caracteristicas pessoais que alteram o desempenho dos
participantes?”). Dessa forma, o formador pode desenvolver sugestdes para exercicios futuros.

FUNDAMENTO TEORICO: Depois de uma tarefa de aprendizagem ser concluida, o formador
deverd refletir sobre a forma como os formandos a completaram. Isso ajuda-o a dar um
feedback minucioso e deixa a possibilidade de adaptar a tarefa ou instrugdo se for necessdrio. E
importante manter as diferentes caracteristicas em mente: muitas vezes as pessoas tém formas
diferentes de resolver problemas e assim tém necessidades diferentes quando se trata de

compreender e executar tarefas sob instrugdo.

OBJETIVOS: Avaliagéio e autoavaliagdo no que se refere & conclusdo de tarefas de
aprendizagem.

FONTE: Bednarz, Sigrid / Schmidt, Evelyn (2008): Arbeitsprozessorientierte und gendergerechte
IT-Ausbildung. Handreichungen — Umsetzungsempfehlungen — Beispiele fir die Praxis. Bielefeld,
Bertelsmann.

DESCRICAO: Apés a conclusio de uma tarefa, o formador consulta os resultados dos
participantes. Em seguida, ele/ela preenche o questiondrio (consultar os Materiais). A fim de
obter o maior beneficio a partir deste método, o questiondrio deve ser preenchido com muito
cuidado e logo apés a sessdo de formagdo, enquanto quaisquer pensamentos e ideias ainda
estiverem frescos.

As questdes de auto-reflexdo propostas ajudam o formador a avaliar se as suas expetativas no
que se referem & atribuigdo de tarefas tém sido cumpridas. Quaisquer desvios ou irregularidades
devem ser facilmente identificveis quando examinar as respostas. Com este conhecimento, o
formador pode fazer mudancas apropriadas para futuras atribuigdes de tarefas.

OBSERVACOES: Para implementar este método, é imperativo que o formador possa ou fazer
as suas proprias observacdes dos desempenhos e estratégias de resolugdes de problemas dos
participantes ou obter a respetiva informacdo a partir de outros formadores que possam
estar envolvidos.

Idealmente, o exercicio pode ser combinado com o dos participantes' "Feedback dos exercicios"
(ver 2.8). Tanto o feedback dos participantes como as observacdes do formador podem ser
usadas como base para uma ronda de feedback.

MATERIAIS: Ficha de trabalho (ver Capitulo 6.25).

TOPICO(S): Reflexdo sobre o progresso da aprendizagem no final de uma tarefa de
aprendizagem.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: 20 minutos.

Page 60



QUAL.

QualiTools for IT Trainers T‘:}QLQ\

3.3 Observagdo dos pares

BREVE DESCRICAO: Asessdo de formacdo é observada por colegas que avaliam o
desempenho do formador e identificam possiveis dreas de melhoria.

FUNDAMENTO TEORICO: Avaliagdo através da observacdio dos pares, ou "sitting in on
class' significa que o formador recebe um olhar critico sobre a sua prépria formagéo e
comportamento através da ajuda dos colegas. O comportamento de rotina muitas vezes leva
a "pontos cegos”, que, por principio, sé poderdo ser vistos quando mudar o foco.

OBJETIVOS: Reflexd@o de aspetos especificos do ensino com a ajuda de colegas; adogdo de
um quadro de critérios.

FONTE: Schiersmann, Christiane / Bachmann, Miriam / Dauner, Alexander / Weber, Peter
(2008): Qualitat und Professionalitat in der Bildungs- und Berufsberatung. Bertelsmann Verlag,
Bielefeld; Kempfert, Guy / Rolff, Hans-Ginter (2000): Pddagogische Qualitétsentwicklung. Ein
Arbeitsbuch fiir Schule und Unterricht. Beltz, Weinheim/Basel.

DESCRICAO: As observagdes dos pares consiste num dos colegas do formador assistir a uma
sessdo enquanto o formador estd lecionando o seu curso. E essencial que isto seja acordado para
(mediante acordo escrito) antes da observagdo de modo que o formador estd ciente.

O acordo escrito deve ser sobre:

1. Obijetivos e expetativas do exercicio, e
2. Aspetos especificos que devem ser observados e analisados.

Apés ter estado presente na sala, um “debriefing” e avalia¢do tem lugar que acontece segundo
o acordo inicial. E recomendado que se formule a observac¢do de avaliagdo juntamente com os
colegas e estar disponivel para assistir as formagdes de outros.

OBSERVACOES: A duragéo depende da duragéio de uma sesséo de formacéio, acrescentando
a isso o tempo do balango. A ferramenta também é muito Gtil para professores que tém pouca
experiéncia de ensino.

Poderd encontrar ideias, modelos e literatura (no idioma alemdo) aqui:

Filmes curtos sobre estar presente na sessdo e relatos de experiéncia (também em alemdo):
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PREPARACAO/MATERIAIS: As dreas especificas de observacéo precisam de ser acordadas
antecipadamente, bem como o regime de avaliagdo que serd usado (por exemplo, resposta a
perguntas/respostas do participante/declaragdes, reagdo a conflitos, compreenséo dos métodos
de ensino, inferagdo com o participante).

Para um exemplo de uma avaliagdo de observagéio, ver Capitulo 6.26.
TOPICO(S): Obter feedback analitico dos colegas.
TIPO DE EXERCICIO: Avaliagéo de pares/ parceiros.

DURACAO: ---
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3.4 Quadrados de ensino

BREVE DESCRICAO: Quatro educadores formam uma equipa de trabalho e desenvolvem um
calenddrio para se observarem uns aos outros no decorrer de uma classe. Eles estdo la para
aprender e prestar atencdo de forma a obter dicas e métodos que poderiam integrar no seu
préprio ensino. Depois de concluir as visitas a aulas, eles refletem individualmente no que eles
aprenderam a partir de outros e o que eles poderiam incorporar no seu préprio ensino, o que
eles querem continuar a fazer e quais as alteragdes que eles fizeram no seu préprio ensino como
resultado das suas observagdes. Por Ultimo, eles encontram-se para o almogo e partilham os
resultados das suas reflexdes, enquanto oferecem feedback.

FUNDAMENTO TEORICO: Os quadrados de ensino foram desenvolvidos como uma técnica
para permitir que os pares possam rever o trabalho um do outro, recolher ideias e sugerir
alternativas aos colegas educadores. Os quadrados de ensino ndo foram concebidos como uma
técnica para dispensar grandes quantidades de critica, mas para destacar pontos positivos
enquanto promove um debate aberto sobre alternativas.

OBJETIVO: O objetivo do feedback dos quadrados de ensino é atingir e manter a exceléncia
no ensino permitindo que os educadores experimentem outros estilos de ensino, bem como a
obtencdo de feedback de pares. O regime foi concebido para ser aberto e transparente de
modo a que os educadores estdo plenamente conscientes dos critérios utilizados para avaliar as
suds sessoes.

FONTE: Quality, Standards, and Marketing Directorate, Warrington Collegiate / Common
method.

DESCRICAO: Os quadrados de ensino consistem em quatro colegas que se irdo observar uns
aos outros durante o decurso de uma sessGo académica (isto poderia ser um semestre ou a
dura¢do de um curso). Durante este periodo, cada membro da equipa ird observar e fornecer
feedback sobre trés liges. O objetivo global das observagdes é alcangar e manter a exceléncia
no ensino e na aprendizagem e para garantir esta num espirito construtivo e de modo adequado.
O regime foi concebido para ser aberto e transparente.

A data e a hora da observagdo é acordada entre os pares dos quadrados de ensino durante um
debate de pré-observagdo em que um determinado tema pode ser identificado se apropriado.
Os professores assistem & ligo e usam o seu tempo de observagdo para estabelecer novas
técnicas que poderiam utilizar nas suas aulas, bem como destacar possiveis pontos de discussdo.

Apds a observacdo deverdo ser realizados andlises entre o professor e o observador, de tal
forma que o feedback possa ser muito especifico. No final do processo, os quatro professores
podem vir juntos e ter um feedback mais geral das sessdes de andlise. Se for usada num contexto
mais amplo, o resultado dos quadrados de ensino poderia ser usado para informar o
desenvolvimento de pessoal e identificar dreas de boas praticas no dmbito de uma instituicdo.

OBSERVACOES: A duragéo é de até 12 hordrios de ensino e o tempo de observagdo pés-
debate.
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TIPO DE EXERCICIO: Andlise de pares/ parceiros.

DURACAO: ---
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3.5 Orientagdo dos colegas: duas opgoes para Intervisdo

BREVE DESCRIQAO: Um membro selecionado a partir de um grupo de colegas de trabalho
apresenta um "caso" corrente ou problema que tém. Apds isso os pares podem apresentar as
solugcdes ou ideias que eles tém. Por Ultimo, as observagdes sdo resumidas e a pessoa que
apresentou o caso em primeiro lugar faz uma declaragéo final.

FUNDAMENTO TEORICO: Interviséo - ou orientacéio dos pares, é um método de lidar com os
problemas encontrados no quotidiano da formagdo profissional entre um grupo de colegas. Em
reunides regulares, o grupo relne-se e os participantes aconselham-se uns aos outros. Assim, cada
um deles beneficia do conhecimento, experiéncia e criatividade dos outros. A Intervisdo - comeca
com a descri¢cdo de um caso especifico e segue uma estrutura clara.

OBJETIVOS: Orientacdio e apoio de cada participante.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fir Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

DESCRICAO: Conforme o caso ou quando o problema é apresentado, o grupo de pares pode

chamar tudo o que vem & sua mente sobre o problema(o "Balint-Group-
Modelo"), ou oferecer uma frase como uma resposta, um de cada vez (o "Interviséo - Star").

A variante 1: Balint-Group-Modelo

A base para esta variante reside nas associa¢des livres de Freud e é adequada para grupos
entre 5 e 10 pessoas. Um dos grupos atua como um moderador que é responsdvel por manter
a estrutura da reunido, os requisitos de tempo e uma atitude positiva entre os participantes. Os
outros membros da equipa atuam como conselheiros e sentam-se em frente do moderador e da
pessod que apresentou o caso - a "parte interessada".

O processo segue uma estrutura rigida (consulte os Materiais): a parte interessada ilustra o seu
problema ou objetivo enquanto todos escutam. Apds isso, o grupo de conselheiros pode falar
livremente enquanto a parte interessada escuta até um determinado periodo de tempo fixo ter
passado. Note que até mesmo declara¢des vagas ou estranhas devem ser expressas. Apds este
periodo, o moderador resume os comentdrios na melhor das suas capacidades apdés o qual a
parte interessada manifesta as suas conclusdes.

Variante 2: Intervisdo - Star

Esta variante é semelhante ao modelo de Balint-Group mas tem uma estrutura ainda mais rigida
e é adequado para grupos entre 8 e 20 pessoas.

O grupo de participantes forma um meio circulo & volta da parte interessada e do moderador.
Apés isso, toda a gente é dado o direito de falar um de cada vez. Cada participante pode
fazer exatamente uma pergunta ou um comentdrio até que seja a sua vez de falar novamente.
Ele ou ela néo pode fazer qualquer pergunta de seguimento que poderdo surgir até que outros
tiverem uma palavra a dizer. As observagdes e as perguntas devem ser concisas e concretas

Page 65



QualiTools for IT Trainers

quanto possivel. A pessoa que atualmente tem o direito de falar pode ceder a sua vez mas terd
que esperar até & préxima ronda se ele/ela mudar de ideias.

OBSERVACOES: Para ambas as variantes, o feedback é para ser visto como sugestdes de
colaboragdio. A parte interessada tem a opgdo de implementagdo de ideias na prdtica didria.

MATERIAIS: Bloco de notas, guidio em estruturas Intervisdo - (ver Capitulo 6.23). Igualmente, um
moderador tem de ser escolhido.

TOPICO(S): Feedback e reflexdo entre os pares.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 1-1,5 horas.
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3.6 Avuto-reflexdo através de video

BREVE DESCRICAO: Durante as sessdes de formagdo os formadores podem gravar segdes
especificas. Eles podem analisar posteriormente a gravacdo e usar essa andlise como um ponto
de partida para a auto-reflexdo, avaliacdo e melhoria dos seus métodos de formacdo.

FUNDAMENTO TEORICO: A observag¢do da formacdo pelos colegas (pares) é um método
excelente para a obtengdo de feedback profissional. Contudo, nem sempre é possivel organizar
estas observagdes devido & falta de tempo ou outras restricdes. A gravag¢do da formagdo — que
é também um método bem conhecido nos cendrios da "Formagdo de formadores” para detetar os
pontos fortes e as dreas de melhoria - pode ser usado como uma alternativa & observacgdo de
pares a fim de reforcar a auto-reflexdo nos formadores e/ou apoiar o feedback dos pares em
situagdes em que os colegas ndo sdo capazes de realizar uma observagdo em pessoa. Dada a
simplicidade da obtengéo de boa qualidade de filmagens de video usando “smart phones”, este
método pode ser facilmente utilizado para complementar outras formas de observagdo,
feedback e auto-reflexdo.

OBJETIVO: O método proporciona uma boa base de evidéncias para a autoavaliagéio de
formacdo por formadores. Olhando para trds para o que aconteceu durante uma sessdo de
formacgdo pode abrir-nos os olhos e melhorar a auto-reflexdo e o desenvolvimento profissional.
Se os colegas estéio envolvidos na andlise, o método também apoia o intercdmbio profissional e o
feedback dos pares.

FONTE: Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: 1) Escolha uma situacéio (comum) na sua prdtica de formacdo que gostaria de
analisar. A razdo para a escolha de um determinado momento da formagdo pode variar
dependendo das suas necessidades e interesses. Algumas opg¢des sdo:

e A escolha de situagbes onde repetidamente experimenta problemas na sua formacdo;

e Partes especificas de sessdes de formagdo que considere crucial (por exemplo, o inicio e
no final da formagéo);

e Usando o método para fazer experiéncias com novas abordagens da formacdo e
configuracdes.

e Usando-o de forma a obter mais perspetivas sobre a formagdo para a autogarantia da
qualidade da formagdo e do desenvolvimento profissional continuo.

e Pode ser interessante analisar as definigdes da formagdo em que é particularmente bem-
sucedido para compreender melhor o que o faz ter sucesso e como continuar a
desenvolver os pontos fortes.

E recomendado concentrar-se numa (bastante) curta, situacdo de formagdo especifica (5-10
minutos méx.) de forma a ndo sobrecarregar a atividade. A observagdo, reobservacgdo e andlise
de videos leva tempo e esforgo, de modo a limitar-se a si mesmo e dar um passo apds o outro. E
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melhor repetir o método do que gravar toda a sesséo de formagdo j& que poderd ndo encontrar
o tempo e a energia suficientes para analisar os videos.

2) Defina exatamente o que é que deseja investigar: formule perguntas concretas, identifique
quais s@io os seus objetivos que suposicdo tem sobre a sequéncia de formacdo (o que é que
funciona, porqué ou porque ndo?) e o que poderia ser o aspeto dos indicadores de qualidade.
Coloque isto em escrita e crie uma grelha de observagdo/andlise. Reserve tempo para a andlise
com antecedéncia.

3) Antes de comegar, certifique-se de que a filmagem néo interfere com a formagdo, explique as
suas razdes para fazé-lo com os participantes e obtenha o consentimento explicito de todos os
envolvidos para utilizar este método. Certifique-se de que (dados e privacidade) os direitos dos
participantes estdo protegidos é uma condicdio prévia para a utilizagdo deste método. Também
explique o que ird acontecer com as filmagens de video depois. Regra geral, estes tipos de
videos serdo apagados depois de terem sido analisados. Se planeia usé-los para outros fins ou
exibi-los a terceiros, isto deve ser clarificado. Certamente, se os videos sdo exibidos
publicamente, o consentimento escrito dos participantes serd necessdrio.

4) Configurar o equipamento de video numa parte da sala a partir do qual as atividades que
deseja gravar possam ser vistas. Como alternativa, também pode pedir a um dos participantes
para gravar parda si.

5) Prosseguir com a formagdo e grave a se¢do planeada. Talvez ponha um temporizador a fim
de ndo se esquecer de desligar a cdmara apds a secdo especificada tiver terminado.

6) Se possivel, tome algumas notas e as primeiras impressdes imediatamente apéds a sessdo.

7) Encontre um lugar calmo e onde né&o serd perturbado onde possa ver o video. E aconselhével
passa-lo diretamente numa primeira impressdo geral enquanto toma notas sobre as questdes
mais importantes. Em seguida ao rever o video (talvez até vdrias vezes - cada vez com um foco
diferente, se necessdrio) e tome notas na grelha (consulte os materiais preparados) até vocé ter
respondido as suas perguntas. Se possivel, tentar decifrar o que observou e tirar conclusdes para
a acdo futura. Também anote quaisquer questdes abertas ou outras questdes que vieram ao de
cima enquanto vé o video.

OBSERVACOES: Existem variagdes deste método, especialmente quando se trata de como e
com quem os formadores conduzem a andlise do video:

Variagdo 1: Envolver um colega (ou até mesmo um pequeno grupo de colegas) na andlise do
video. O método também inclui troca de pares e feedback dos pares, o que enriquece a
experiéncia.

Variagdo 2: Assista ao video com os participantes (todos os participantes envolvidos ou um grupo
selecionado; durante a formagdo ou numa localizagéio especial) além de assistir a ele sézinho.
Explorar a perspetiva dos participantes é especialmente Util para expandir as questdes abertas
que possam ter permanecido apés a autoandlise. Além disso, esta variagdo melhora o papel
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ativo dos participantes no processo de ensino e de formagdo e incentiva a sua prépria auto-
reflexdo relativa & formagéo.

MATERIAIS: Cémara de video profissional e suporte (tripé), ligagcdo ao computador ou outro
equipamento para reprodugdo/projecdio de videos, dispositivos pessoais, tais como um smart
phone ou um tablet podem ser usados se o equipamento profissional estd indisponivel ou é
demasiado caro.

TOPICO(S): "pontos cruciais" no processo de ensino e de formagéo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: A gravagéo da sesséo: 5-10 minutos; andlise e conclusdes: 1-2 horas.
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3.7 Entrevista de desenvolvimento da qualidade

BREVE DESCRICAO: A entrevista de desenvolvimento da qualidade descreve um discurso
profissional estruturado entre colegas nos seus portfélios de qualidade.

FUNDAMENTO TEORICO: A entrevista de desenvolvimento da qualidade foi desenvolvido
pela Swiss Professional Association of Supervision, Coaching and Organisational Consulting para
proporcionar aos seus participantes uma ferramenta de garantia da qualidade. Tem como base
discussdes profissionais regularmente organizadas em que dois ou mais profissionais discutem os
seus portfdlios de qualidade pessoais e a sua consistente orientagdo profissional. Estd baseado
em estruturas j@ existentes e faceis de implementar.

OBJETIVO: Andlise do portfélio da qualidade e orientag8es profissionais; a reflexdo sobre o
desenvolvimento pessoal.

FONTE: Reglement zur Qualitétssicherung und Qualitatsentwicklung bei Beraterlnnen BSO,
available at [21.04.2016]; Osterreichischer Verband fir Supervision und Coaching
OEVC; SFV Schweizerischer Feldenkrais Verband.

DESCRICAO: A entrevista de desenvolvimento da qualidade foca no profissional e no
desenvolvimento da qualidade. No discurso profissional habitual, os colegas examinam o seu
portfélio de qualidade pessoal e a sua conformidade com as orientagdes profissionais (ou
semelhante).

Os 5 elementos do portfélio individual sdo definidos do seguinte modo:

Os 5 elementos do porifélio

Conceito de formagdo Que atitudes, que teorias etc estdo subjacentes a agbes
de formagéio?

Processo de contrato Como séo os objectivos estipulados, acordos feitos etc?

A avdliagdo e o feedback | Quanto & satisfagdo, a obtengdo de obijetivos, a eficacia e
dos participantes assim por diante...

Reflexdo  do desempenho  da | Existe alguma Intervisdo regular — supervisdo etc?
formag¢do o processo de formagdo
continua

Educagdo complementar O formador submete-se a desenvolvimento profissional,
por exemplo em semindrios, conferéncias etc?

A informacdo recolhida é entdo usada para criar um portfélio global de qualidade que dé aos
conselheiros uma sélida visdo geral do seu desempenho. O portfédlio da qualidade é composto
por todos os documentos (Principios, conceitos, evidéncias, formuldrios, etc), e conforme o caso,
mais elementos individuais, por exemplo referéncias sobre atividades de ensino, publica¢des
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profissionais, redes. O portfélio da qualidade deve ser disponibilizado para todos os
envolvidos, bem como os supervisores.

OBSERVACOES: O método deve ser repetido de cada dois a trés anos.

MATERIAIS: Documentos necessdrios para o portfélio, fichas de trabalho sobre questdes
introdutérias, ideias para questdes introdutdrias e modelo para a razdo da entrevista (ver
Capitulo 6.14) e canetas.

TOPICO(S): Feedback e reflexdo entre formadores.
TIPO DE EXERCICIO: Reviséo de pares.

DURACAO: 1,5 horas.
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4 METODOS DE FEEDBACK
4.1 Sandvuiche de Feedback

BREVE DESCRICAO: O feedback é "ensanduichado" entre declaracdes positivas. Por exemplo,
o contetdo do curso foi bom; a duracdo de tempo entre os intervalos foi demasiado longa; eu
gostei da envolvéncia que o orador revelou. Este formuldrio de feedback é habitualmente
utilizado para o coaching e apoio.

Fundamento tedrico: A finalidade da técnica de Sanduiche de Feedback é fornecer criticas
significativas e construtivas, embora destacando os aspetos positivos. A teoria sugere que desta
forma a pessoa que recebe o feedback torna-se mais responsiva, aumentando a probabilidade
que as criticas sejam tomadas em consideragdo.

OBJETIVO: Fornecer feedback construtivo e estruturado que tanto critica como salienta aspetos
positivos.

FONTE: Common method / Helen Robinson, Staff Development Partnership, University of
Leicester.

DESCRICAO: A Sanduiche de Feedback deve ser vista como um método para dar feedback
que é estruturado e construtivo. Qualquer pessoa que ird dar o feedback pode pensar na
Sanduiche de Feedback e depois avaliar se seria uma boa técnica para usar na sua situagdo.

Regras de feedback:

1. Venha preparado

2. Estime a pessoa

3. Escolha as suas palavras cuidadosamente

4. Certifique-se de que seus elogios s@o auténticos

5. Desafie o comportamento

6. Apoie a mudanga construtiva

7. Fornega o seu feedback com uma inten¢do positiva

8. Troque as criticas pessoais pelas criticas construtivas

9. Néo ser condescendente

10. Evitar a culpa

11. Esteja ciente da forma como o feedback serd recebido

12. Né&o use de uma forma repetida para o mesmo problema
Exemplo:

Declaragdo positiva 1

Fez realmente um excelente trabalho com este relatério - toda a gente ficou muito impressionadal
Particularmente gostei da parte onde descreveu XYZ.

Feedback construtivo

No futuro, seria melhor evitar nomear as pessoas que ndo estdo cientes de que vdo estar no
relatério. Talvez ndo desejem colocar o seu nome.
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Declaragdo positiva 2

Escreve num estilo fluente e é 6timo que pense de uma forma t&o profunda neste assunto, muitas
pessoas iréo beneficiar com isto!

OBSERVACOES: Utilize ocasionalmente, quando um breve feedback verbal é recomendado.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo, trabalho de pares, trabalho de plendrio, reviséo
de pares ou discussdo entre formador e formando.

DURACAO: ---
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4.2 BEEF

BREVE DESCRICAO: BEEF significa Behaviour (Comportamento) , Example (Exemplo), Effect
(Efeito) e Future (Futuro). Quando o método BEEF é utilizado para dar feedback, o participante é
solicitado a comentar sobre um Comportamento, um Exemplo de quando isso foi visto, o Efeito
que isso teve sobre o participante /formador e como isso pode mudar no Futuro.

FUNDAMENTO TEORICO: Na concecdio, o método BEEF é semelhante ao método STAR
(estrela) para responder a perguntas numa entrevista (Situagdo, Tarefa, Ac¢do, Resultado). O
objetivo do BEEF é ter a certeza que o feedback e a garantia da qualidade é consistente e
relevante.

OBJETIVO: Coeréncia na entrega de feedback.
FONTE: Método comum.

DESCRICAO: BEEF significa comportamento, exemplo, efeito e futuro. Quando o BEEF &
utilizado para dar feedback, o participante é solicitado a comentar sobre um comportamento, um
exemplo de quando isso foi visto, o efeito que isso teve sobre o participante /formador e como
isso pode mudar no futuro.

Comportamento

E importante reconhecer inicialmente qual o comportamento que estd a abordar. E um
comportamento positivo ou negativo?

A seguir mostramos exemplos de comportamentos negativos e positivos:

"Durante a sessé@o na segunda-feira, quando fez a sua apresentagédo, ndo tinha a certeza sobre
dois dos slides e os seus cdlculos estavam incorretos."

"Durante a avaliagdo do grupo, garantiv que estavam todos focados e que toda a gente tinha

folhetos com antecedéncia. Toda os dados da pesquisa estavam corretos e a equipa trabalhou

bem.
Exemplo

Procure utilizar informag¢des mensurdveis na descricgio do comportamento. Isso ajuda a garantir
que as observagdes sdo objetivas.

Efeito

Qual foi o resultado do comportamento durante o exemplo dado? Certifique-se de que o
feedback positivo é medido em propor¢do ao sucesso e assegure-se que ndo critica de uma
forma dura mas fornega uma critica construtiva se algo ndo correu de acordo com o plano.

Futuro
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Parte do seu feedback deverd sempre incluir o que gostaria de ver no futuro. Se o feedback é
positivo, é téio simples como dizer que as coisas devem continuar como t&m sido até agora. Se for
construtiva, dar um exemplo do que gostaria de ver feito de uma forma diferente e como essa
execu¢do poderia mudar no futuro.

OBSERVACOES: BEEF tem um melhor uso quando é utilizado de uma forma consistente ao longo
de um periodo de estudo ou periodo de emprego.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo, trabalho de pares, trabalho de plendrio, reviséo de
pares ou discussdo entre formador e formando.

DURACAO: ---
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4.3 Compromisso de Feedback

BREVE DESCRICAO: O compromisso de feedback é uma forma de assegurar a integridade e
a autenticidade do feedback. O compromisso é uma maneira de transformar o feedback num
processo aberto e transparente de envolvimento intelectual.

FUNDAMENTO TEORICO: O compromisso de feedback constitui uma base sélida na qual a
relagdo entre o formador/estudante pode-se construir. Se ambas as partes estdo muito
conscientes do feedback que irdo receber ou criar, assegura a clareza e que qualquer feedback
é desenvolvido em vez de ser indistinto.

OBJETIVO: Esta ferramenta oferece aos estudantes uma plataforma na qual o feedback
deverd ser recebido e indica que o feedback serd coerente e justo ao longo do programa de
ensino.

FONTE: : Flexible Formative F3EDBACK, uma consulta conduzida por estudantes sobre o
feedback da Universidade de Sheffield.

DESCRICAO: O compromisso de feedback é uma forma de assegurar a integridade e a
autenticidade no feedback. O compromisso é uma maneira de transformar o feedback num
processo aberto e transparente de envolvimento intelectual. Este exemplo de um compromisso de
feedback vem do Flexible Formative F3EDBACK, uma consulta conduzida por estudantes sobre o
feedback da Universidade de Sheffield.

Um exemplo de uma promessa de feedback do professor:
1. Eu vou ser honesto e direto nas minhas criticas

Ao criticar alguns aspetos do seu trabalho, estou a envolve-lo num didlogo sobre os padrées
académicos. Eu ndo irei recuar diante de criticas, mas irei inseri-las, sempre que possivel, num
aconselhamento construtivo e formativo.

2. Ndo irei elogiar de é@nimo leve

O meu feedback ndo ird incluir cumprimentos vazios. Quando elogiar algum aspeto do seu
trabalho é porque atingiu um elevado padrdo que merece a pena reproduzir em tarefas futuras.

3. O meu feedback tem como base a opinido informada

O meu conhecimento néo é de forma alguma exaustivo e a minha opinido é apenas uma das
muitas perspetivas sobre o assunto. Congratulo-me com os desafios & minha opiniGo desde que
estejam bem fundamentados.

4. O meu feedback sera conduzido a base de questées

Irei enquadrar o meu feedback em torno de questdes para um inquérito complementar e fornecer
orientac¢do, sempre que possivel, na direcdo de fontes e estratégias a ter em consideragdo.
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5. Eu incentivo-os a responder ao meu feedback

O feedback deve ser tratada como o ponto de partida de um processo de interpretagdo,
utilizagdo e, se necessdrio, de didlogo. Se gostaria de obter mais esclarecimento ou mais
conselhos, por favor pergunte!

Neste contexto, um professor estd a dar feedback a um aluno. Este feedback pode ser utilizado
numa situagdo muito semelhante no que diz respeito aos formadores de Tl que fornecem
feedback aos alunos. Além disso, pode ser usado quando estd a fazer a auto-revisdo, para
assegurar que o feedback individual também é eficaz.

O compromisso de feedback deve ser publicado para os alunos como um folheto e pode
beneficiar do fato de ser adicionado ao website da classe/escola de modo que os alunos séo
recordados regularmente do feedback que iréo receber.

OBSERVACOES: Duracéo de uma tarefa. Por exemplo, um ano escolar.

TIPO DE EXERCICIO: Discusséo entre formador e formando, trabalho de pares, trabalho de
plendrio.

DURACAO: ---
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4.4 Para, Iniciar, Continuar

BREVE DESCRICAO: Esta técnica de feedback olha para o que um formador ou grupo deverd
parar de fazer, deverd comecar a fazer, e deverd continuar a fazer.

A técnica de parar, iniciar, continuar é uma ferramenta rapida, fdcil e eficaz que pode ajudar os
formadores a obter feedback, avaliar o desempenho, estabelecer prioridades e criar planos de

acdo. E eficaz para o trabalho néo faturdvel, produtividade e questdes genéricas bem como
avaliagdo individual.

FUNDAMENTO TEORICO: Os objetivos da técnica de parar, iniciar, continuar é o de
promover a comunicacgdo direta e respeitosa entre equipas ou individuos. As equipas podem usar
este modelo para desenvolver uma perspetiva equilibrada das dreas de melhoria, dreas fortes e
dreas de oportunidade jd que estas se relacionam com objetivos, comportamentos e desempenho
da equipa.

O modelo Parar, iniciar, continuar é também muito eficaz em situacdes de conflito interpessoal.
Com base na identificagdo de comportamentos especificos, os individuos podem usar o método
para djudar a identificar e isolar as suas preocupagdes e comportamentos de apoio
percecionados.

OBJECTIVO: Facilitar uma discussdo Iniciar / Parar / Continuar se desejar:

e Obter feedback de um grupo ou de uma equipa
e Fazer um ponto de verificagéo no meio de um projeto para ver como as coisas estéo indo

e Obter depoimentos no final de um projeto
FONTE: Leicester Learning Institute, University of Leicester / Steffen Landauer, Hewlett Packard.

DESCRICAO: Este tipo de feedback é mais comumente usado num contexto de grupo. Para se
certificar que a tarefa de feedback é bem executada, pode ser Util pensar nos seguintes pontos:

REGRAS DE DISCUSSAO

Definir algumas regras sobre o didlogo aberto. Quer que as pessoas se sintam ok a falar acerca
de temas controversos, e quer que eles falem sobre as ideias que eles tiveram e que eles
poderdo ndo ter sentido que havia tempo e espago para discutir anteriormente.

CONFIGURACAO DA SALA

E uma boa ideia ter trés flipcharts de modo que as ideias possam ser classificadas em cada
categoria. Isso ajuda o grupo a dar a voz a ideias sobre todas as trés dreas e obterd uma
melhor distribuicdo de ideias. Por exemplo, se vocé comegar por procurar sobre todas as coisas
que o grupo quer "Parar”, eles podem despender muita energia nisso e/ou esgotar o tempo na
altura em que perguntar quais é que séo as coisas que devem "continuar" a fazer.

DAR PRIORIDADE

Poupe tempo no final da discussdo para que o grupo reflita sobre todas as contribuicdes e
determinar o que eles como um grupo pretendem fazer.
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O que estamos nés a / O que estou eu a [/ fazer que ndo estd a funcionar? (Algo que nés
devemos/que eu devo / PARAR)

Esta técnica pode ser usada numa variedade de formas para os formadores de Tl. As perguntas
que vale a pena fazer sdo: O que estd a prejudicar o meu programa/negécio? Que atividades
ou tarefas ndo sdo produtivas para mim? O que posso delegar noutros?

Todos esses itens pertencem & categoria PARAR.

O que devemos nés/O que devo eu / implementar de forma a melhorar em alguma coisa?
(Algo que nés/que eu deva INICIAR)

A eliminac¢do de tarefas improdutivas deverd libertar algum tempo para que as pessoas possam
INICIAR algo novo. O que tenho intencionado fazer, mas ainda ndo consegui 14 chegar? Que
servicos poderei acrescentar que serdo benéficos para os meus estudantes? Tenha em
considerac¢do o que gosta de fazer e o que faz bem, bem como aquilo que pode fazer os seus
clientes felizes.

Estes itens pertencem & categoria INICIAR.
O que estd a correr bem (Algo que nés devemos/Algo que eu deva / continuar a fazer)

Por fim, reconheg¢a quais as atividades, tarefas e comportamentos que dinamiza atualmente que
o levaram ao sucesso. O que estd a correr bem?2 O que é que os seus estudantes comentam
positivamente?

Continuar a fazer estas coisas.
MATERIAIS: Trés flipcharts ou folhas grandes de papel e canetas, notas autocolantes.

TOPICO(S): A entrega de um projeto, o trabalho para um cliente, formadores a fazer
autoavaliagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho de grupo.

DURACAO: 1-2 horas por projeto grande.
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4.5 Anadlise dos campos de forga

BREVE DESCRICAO: Para avaliar o seu processo de aprendizagem, os participantes declaram
o que os djuda e o que os impede de beneficiar com a formagdo.

FUNDAMENTO TEORICO: A andlise de campos de forca remonta ao psicélogo Kurt Lewin e
ajuda a compreender problemas de compreensdo e no planeamento de processos de solugdo. O
método é fundamental na formac¢do e em processos de desenvolvimento de negécios e permite-
nos compreender os fatores de apoio e obstru¢cdo em situacdes diferentes.

OBJETIVOS: Antecipar possiveis obstdculos bem como fatores positivos, pesando os prés e os
contras de uma dada situagdo.

FONTE: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden.
Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel.

DESCRICAO: Os participantes/formandos dé&o o seu feedback sobre a formacéo e o
ensino. Para esse efeito, o formador formula perguntas de estruturagdo tais como:

e "O que o ajuda e o que o impede de beneficiar com a formagdo e o ensino?"

e "O que o djuda e o que o impede de ter uma atitude positiva em relagdo &
formagédio/educagdo?”

De seguida, os participantes retnem-se em pequenos grupos, cada um & volta de um flipchart e
recolhem todos os fatores que ajudam e impecam (forgas positivas e negativas). Com base nisso,
as forcas s@o desenhadas no flipchart como sendo setas maiores ou menores identificadas de
acordo, com o exemplo abaixo:

Negative Positive

Fun in small greup werk

Unprecise guidelines

~What
helps/hinders
me in
profiting
Too much theary from the

Getting up early

Patient trainer

training"

Friendly colleagues

Complicated topics
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*O que o ajuda e o que o impede de beneficiar com a formagdo”

Orientac¢des imprecisas Divertimento num pequeno
grupo de trabalho

Levantar-me cedo Formador paciente
Demasiada teoria Colegas amigdveis

Tépicos complicados

No decurso da conce¢do do flipchart, os pequenos grupos refletem sobre os resultados. As
perguntas estruturantes podem ser:

e "Que diferencas/semelhancas existem entre as forcas e os nossos préprios pontos de
vista?"
e "Como podemos lidar com fatores impeditivos (forgas negativas)?"

e "Como podemos beneficiar o maximo da formagdo/educagéo?"

Posteriormente, os resultados sdo apresentados e debatidos numa sessdo de grupo. No seu
conjunto, os participantes tentam encontrar formas de melhorar a situagdo pelo reforco positivo e
o enfraquecimento das forcas negativas. Para apoiar o processo de brainstorming, os flipcharts
poderdo ser pendurados num lugar que sejam claramente visiveis.

Perguntas que podem ser feitas para estruturar o processo poderiam ser:

e "O que deve fazer o formador para melhorar a situagéo?"

e "O que podem os participantes/formandos fazerem para beneficiarem mais (ou:
divertirem-se mais) durante o curso de formagéio/educagdo?”

OBSERVACOES: O método é muito versatil e pode ser usado para debater diferentes
tépicos/situagdes. Provavelmente ird demorar mais tempo mas é muito 0til quando se trata de
explorar situagdes/problemas complexos que afetam as diferentes partes interessadas.

MATERIAIS: Flipcharts (se necessdrio com perguntas preparadas), papel e canetas.

TOPICO(S): A qualidade da formacdo/educagdio ou o progresso individual da aprendizagem,
no inicio ou no final de uma sesséo de formagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo e trabalho de plendrio.

DURACAO: 1 hora.
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4.6 Feedback em pequenos grupos

BREVE DESCRICAO: Em pequenos grupos, os participantes falam sobre as questdes de
feedback que o formador escreveu num flipchart. Em seguida, apresentam os seus resultados (e
quaisquer opinides divergentes) ao resto do grupo.

FUNDAMENTO TEORICO: Muitos instrumentos de feedback resultam em feedback que
é muito semelhante /comum. Pressdo social, suposi¢des sobre a conduta social desejada e a falta
de anonimato pode significar que opinides valiosas de individuos sdo perdidas. Quando o
feedback é discutido em pequenos grupos, uma andlise mais intensiva e feedback mais
abrangente é despoletado.

OBJETIVOS: Feedback qualitativo e a auto-reflexdo dos participantes.
FONTE: Método comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRIQ»&O: Os participantes rednam-se em pequenos grupos. O formador pede-lhes
feedback sobre a formagdo. Idealmente, ele/ela apresenta perguntas estruturantes que sdo
escritas num quadro que é facilmente visto por todos. As perguntas podem ser muito gerais, tais
como:

e "O que gostdmos mais2" (com emoticons rindo)

e "O que gostdmos menos?" (com emoticons tristes)
e "O que nés perdemos?2"”

e "O que poderia ter sido dispensado?"

e "O que gostariamos de acrescentar..."

Alternativamente, as perguntas podem ser sobre temas muito especificos, métodos, a atmosfera
do grupo,...

Pequenos debates de grupo deverdo durar cerca de dez minutos. Os pequenos grupos escrevem
os seus principais resultados no flipchart, mas também anotam conflitos e opinides divergentes. De
seguida, os flipcharts sdo apresentados a todo o grupo. Isto dd a outros participantes a
oportunidade de comentar cada uma das declaragdes do outro. O formador deixa as
declaragdes sem comentdrios, mas modera o processo e solicita que, se for necessdrio, poderdo
desenvolver perguntas. No entanto, sdo permitidas discussdes em plendrio entre os participantes.

No final, o formador pode resumir os principais pontos e documentar os flipcharts.

OBSERVACOES: Este exercicio é adequado para grupos de tamanho médio. A vantagem do
método é que o feedback é dado no ambiente "seguro” dos pequenos grupos que impede que os
individuos se tornem demasiado fortemente expostos. Isso é crucial quando os participantes néo
querem exprimir algo negativo ou critico, talvez por causa da pressdo social ou com receio das
consequéncias negativas. Além disso, trabalhar em grupos pequenos permite um debate mais
aprofundado e andlise da formagéo. No entanto, é por isso que este exercicio é extremamente
dependente de recursos de tempo suficiente e a capacidade de trabalho dos participantes num
grupo de uma forma adequada.

MATERIAIS: Flipcharts e marcadores.
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TOPICO(S): Feedback dos participantes no final de um dia de formagéio ou dia.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 30 minutos.
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4.7 Falar e caminhar

BREVE DESCRICAO: Os participantes formam um circulo e fazem comentdrios curtos e
espontdneos sobre a formagéo. Entéio eles - bem como os outros participantes — aproximam-se do
centro do circulo, de acordo com o qudo forte eles concordam com o comentdrio.

FUNDAMENTO TEORICO: "Walk and talk" (falar e caminhar) é adequado quando um
feedback rdpido e aberto é necessdario. O feedback dado é qualitativo, mas o método fornece
uma estimativa da distribuicdo quantitativa das  respostas. E uma actividade  ludica
que envolve os participantes.

OBJETIVOS: Obter feedback bésico (qualitativo e quantitativo).
FONTE: Método comum, nomeado e adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: Os participantes formam um circulo, enquanto o formador permanece um pouco
fora dele. Os participantes séo convidados a fazerem declaracdes curtas e espontdneas sobre a
formacdo. Enquanto o fazem, eles caminham para mais préximo do centro do circulo, de acordo
com o qudo forte eles concordam com a declarag¢do. Os outros participantes também avaliam se
e quanto eles concordam com ele e ddo um passo maior ou menor em dire¢do ao meio (ou
permanecem onde estdo se eles ndo concordam de todo).

N&o hd nenhuma ordem, os participantes podem exprimir as suas opinides sempre que quiserem.
Eles também podem mencionar duas ou mais coisas se quiserem.

O formador observa o que estd a acontecer. Se necessdrio, ele ou ela deve tomar notas.

OBSERVACOES: Este exercicio é semelhante ao método "Flash Feedback" (ver Capitulo. 4.11).
Ambos sdo muito abertos e dependem das reagdes espontdneas dos participantes em vez das
suas respostas as perguntas pré-formuladas. Assim, ambos os exercicios séo adequados para
obter informacdes sobre os tdpicos que s@o importantes para os participantes.

No entanto, "Walk and talk" é mais divertido, envolvente e mais rdpido do que o "Flash
Feedback". E uma forma muito rapida para obter uma impresséo do grau que os participantes
podem concordar com diferentes declara¢des. Também pode haver uma maior variedade de
declaragdes do que no "Flash Feedback”, j& que repetir algo que foi dito anteriormente néo é
necessdrio.

MATERIAIS: Nenhum, mas deve ser assegurado que existe espago livre suficiente disponivel.
TOPICO(S): Feedback dos participantes no final ou durante um curso de formacéio.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 10 minutos.
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4.8 Conteudo - Processo - Ambiente

BREVE DESCRICAO: O formador desenha um circulo num flip-chart e divide-o em trés
segmentos: conteddo, processo e ambiente. Os participantes obtém cartdes vermelhos e verdes
para o feedback negativo e positivo e podem colocar os seus pareceres nos respetivos segmentos
do circulo.

FUNDAMENTO TEORICO: Para obter feedback sobre tépicos especificos ou métodos,
um método visual estruturado é recomendado. Além disso, este exercicio tem o potencial
para envolver os participantes.

OBJETIVOS: Obter feedback sobre certos elementos da formagdo, despoletando a auto-
reflexdo entre os participantes.

FONTE: Reischmann, Jost (2006): Weiterbildungs-Evaluation: Lernerfolge messbar machen.
Augsburg, ZIEL.

DESCRIQAO: O formador desenha um circulo no flipchart, divide-o em trés segmentos e nomeia
cada segmento: contelGdo, processo e ambiente. Os participantes recebem cartdes vermelhos e
verdes e sdo convidados a escrever feedback negativo sobre os respetivos segmentos nos cartdes
vermelhos e feedback positivo nos cartdes verdes. Eles séo relembrados que é melhor escreverem
apenas uma declarag¢do por cartdo e fazé-lo em letras grandes e de fécil leitura. O feedback
deve ser preciso e pode ser ilustrado com exemplos. De seguida, os cartdes sdo fixados sobre o
segmento correspondente do circulo. Para dar tempo suficiente para os participantes do
Brainstorming formularem as suas declaragdes, pelo menos dez minutos devem ser
calculados para esta fase.

De seguida, o grupo discute as declaragées todas juntas, focando, por exemplo sobre a
distribuicdo das declaracdes a vermelho e verde ou a acumulacdo de declaragdes especificas.
Também as implicagées para futuras sessées de formagdo poderdo ser discutidas. O formador
ndo comenta as declara¢des, mas escuta, modera e coloca - se for necessdrio - questdes do
desenvolvimento. Eimpor'rcm're ndo apenas nos concentrarmos nas declaragdes negativas
mas enfatizar aspetos positivos também.

O formador pode tirar fotos do flipchart e/ou documento que estd escrito nos cartdes resultantes.
As conclusées tiradas podem ser documentadas também.

Variagdo: Dependendo do que o formador estd interessado em, os segmentos podem ser
etiquetados de uma forma diferente. Assim, o método também pode ser usado para obter
feedback sobre o préprio formador/a, sobre os métodos especificos, ou se¢des especificas da
formacdo.

OBSERVACOES: Este método néo é adequado para grupos maiores j& que isso exigiria uma
grande quantidade de tempo. A vantagem do método é que o formador obtém feedback
variado e qualitativo de cada um dos participantes, bem como do grupo como um todo.

MATERIAIS: Flipchart com um circulo dividido em segmentos (rotulados de acordo com o
interesse do formador), cartdes vermelhos e verdes e marcadores.

TOPICO(S): Feedback dos participantes no final da formagéo ou dia.
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TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 30 minutos.
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4.9 Objetivo da avaliagdo

BREVE DESCRICAO: Sobre um alvo, os participantes podem classificar os diferentes aspetos
da formagdo colando pontos mais préximos do anel externo ou para mais perto do “Bullseye”
(olho do boi — centro do alvo).

FUNDAMENTO TEORICO: O alvo de avaliagdo é um valioso método pedagdgico que
aborda a mente, intuicéio e a emogdio dos participantes/formandos. O instrumento visual é fécil
de compreender e permite avaliagdes muito rdpidas. As diferencas e semelhangas podem ser
detetadas facilmente, especialmente quando elas séo substanciais.

OBJETIVOS: Avaliar a formagéio/curso/educagéio de uma forma geral.

FONTE: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden.
Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz; Rabenstein, Reinhold /
Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir Referenten und
Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

DESCRICAO: O alvo da avaliagdo é um instrumento de feedback de multiplos-niveis. Os
participantes/formandos avaliam diferentes aspetos da formagéo/educagdo (tais como o
ambiente, contetdo e métodos) sobre um alvo desenhado no flipchart. Eles podem-no fazer
colando pontos (ou desenhando pontos) mais préximos do anel exterior, se avaliam-no de forma
negativa, ou mais préximo do “Bull’s eye” (olho do boi) se eles avaliam-no de uma maneira
positiva.

Posteriormente, o grupo como um todo discute os aspetos positivos e negativos. O formador néo
comenta as declaracgdes, mas pode colocar questdes de desenvolvimento se necessdrio.

OBSERVACOES: Este exercicio pode ser utilizado uma vez no final da formagéo ou
regularmente durante o curso de formagdo. Ao analisar os resultados, é importante tomar todos
os pontos/declaragdes a sério. Por esta razdo, tempo suficiente deverd ser calculado para dar
aos participantes a oportunidade para explicar o seu feedback. Alternativamente, se o
anonimato deve ser mantido, o grupo pode ainda especular conjuntamente sobre o significado
dos valores extremos e por que razdo a distribuicdo de pontos é da forma como ela é.

MATERIAIS: Flipchart com um alvo preparado e autocolantes/ canetas suficientes. Para um
exemplo do que um objeto de avaliagdo poderia parecer ver Capitulo 6.21.

TOPICO(S): Feedback dos participantes em diferentes pontos no tempo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 30 minutos.
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4.10 "Field" feedback

BREVE DESCRICAO: Quatro flipcharts com os nimeros de 1 a 4 s&o colocados afastados em
pontos diferentes da sala. O formador 1& em voz alta declaragdes diferentes sobre a formagdo.
Apéds cada uma das declaragdes, os participantes podem mostrar o quanto eles concordam com
essa declaragdo indo para um dos flipcharts ("1" significa "Eu ndo concordo de todo.", enquanto
" n . ofe " L)

4" significa "Eu concordo totalmente”.).

FUNDAMENTO TEORICO: No final da sess&o de formacdo, é importante dar aos
participantes a oportunidade de avaliar o que eles gostaram e ndo gostaram sobre a formagéo.
Este exercicio permite aos formadores obter dados qualitativos e quantitativos, bem como
informagdes e detetar facilmente distribuicdes das opinides dos participantes. Além disso, ele /ela
pode convidar os participantes a explicarem as suas respostas. Por este motivo, o exercicio é
adequado para formadores que pretendem autoavaliar o seu desempenho. Também é uma
alternativa 0til e envolvente ao questiondrio "breve".

OBJETIVOS: Obter feedback qualitativo e quantitativo e desencadeia a auto-reflexéo dos
participantes.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fir Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia. Adaptagdes por
Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: Quatro flipcharts com os nimeros de 1 a 4 s&o colocados & parte em pontos
diferentes da sala. Deve haver espaco suficiente para que metade do grupo se possa reunir em
torno de cada um dos nimeros.

O formador também, escreve duas a cinco perguntas de avaliagdo num flip-chart que é
facilmente visto por todos.

O formador I&é em voz alta a primeira pergunta e explica o sistema de avaliagdo: Se os
participantes estiverem totalmente de acordo com a declaragdo, eles devem-se reunir em torno
do flipchart 1; se eles ndo concordam de todo, devem-se reunir em torno do flipchart 4.

Por este motivo, os participantes podem facilmente mostrar o quanto eles estdo de acordo com a
pergunta ao ir para o respetivo nimero. Assim que toda a gente decidiu sobre um nimero, os
pequenos grupos resultantes podem rapidamente trocar as suas opinides e explicar as razdes
que levaram & respetiva decisdo.

Apds 2 a 4 minutos, o formador convida os pequenos grupos para resumir em voz alta o que
eles tiverem debatido. Se for necessdrio, o formador pode documentar as respostas.

De seguida, o formador faz as outras perguntas seguindo o mesmo padrédo.

OBSERVACOES: O método é adequado também para grupos maiores se for providenciado
espago suficiente. No que diz respeito ao conteido, este exercicio é muito aberto. Por um lado, as
perguntas podem ser muito gerais, por exemplo, sobre a satisfacdo dos participantes com a
formagdo como um todo. Por outro lado, eles também podem ser mais precisos e focados, por
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exemplo, o progresso da aprendizagem dos participantes ou a sua opiniGo sobre a possibilidade
de transferir as licdes aprendidas para a pratica didria.

MATERIAIS: Espago suficiente, flipchart com questdes de avaliacdo, folhas de papel (pelo
menos A4) ou flipcharts com nimeros de 1 a 4 e um bloco de notas para documentar as
respostas.

TOPICO(S): Feedback dos participantes no final de um dia de formacéo ou dia.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 15-30 minutos.
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4.11 Flash Feedback

BREVE DESCRICAO: E dada uma bola a um participante e, dessa forma o direito de falar. Ele
ou ela d& ao formador um feedback rdpido e breve antes de atirar a bola para outra pessoa.

FUNDAMENTO TEORICO: "Flash" feedback conjuga as questdes da participacdo, de
avaliagdo e de feedback e ajuda a melhorar a comunicagéo aberta e a coesdo do grupo em
grupos de aprendizagem. A abertura, honestidade e confian¢a sdo favorecidas, a transparéncia
é reforcada. Além disso, os participantes podem melhorar a auto perce¢cdo e aprender a
compreender os seus préprios padrdes de comportamento.

Flash feedback é uma forma rdpida e eficaz de comunicacdo aberta e estimula uma
participagéio motivada. E importante que o formador, bem como os participantes, apoiem a
comunicagdo democrdtica e processos de grupo.

OBJETIVOS: Obter feedback sobre a formagéo ou partes da formagdo coletivamente e
individualmente por cada um dos participantes e explorar as diferencas bem como as
semelhangas entre as opinides dos participantes.

FONTE: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden.
Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz; Rabenstein, Reinhold /
Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fir Referenten und
Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia; Reich, Kersten (2007) (Ed.): Methodenpool.
Available at [20.04.2016].

DESCRICAO: E dada uma bola (ou um objeto semelhante) a um participante e, dessa forma o
direito de falar. Os outros participantes t&ém de o deixar a ele/ela falar sem interrupgdes e
apends ouvir.

A pessoa com a bola faz breves comentdrios de feedback, de uma forma livre ou estruturada
por perguntas que canalizam o depoimento dos participantes. O formador bem como os outros
participantes ndo comentam as declarag¢des que sdo feitas.

Em seguida, o participante atira a bola a outra pessoaq; eles agora tém o direito de falar. O
processo continua até que cada um dos participantes teve a oportunidade de contribuir com algo.

Entdo, todo o grupo pode comentar as declaragdes ou discutir quais sdo as conclusdes que podem
ser extraidas.

Pode ser sensato oferecer perguntas de estruturacdo. No entanto, para implementar o método de
Feedback Flash, é importante perguntar apenas uma Unica questdo, tal como:

e Como é que se sentiu no grupo?
e O que é que gostou / O que é que ndo gostou?
e O que influenciou o seu nivel de cooperagdo de uma forma positiva / negativa?

e  Quais foram as perspetivas de que beneficiou no decurso da formagdo?
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OBSERVACOES: Este exercicio também pode ser usado regularmente durante o curso de
formagéio. Nesse caso, o feedback deve ser documentado de forma que possa ser apresentado

numa sessdo plendria de conclusdo.

O método de flash feedback é também adequado para grupos maiores. Deve ser tomado em
consideracdo o fato de a duracdo do exercicio depender fortemente do tamanho do grupo.

MATERIAIS: Objeto que pode ser atirado e apanhado facilmente (como uma bola).
TOPICO(S): Feedback dos participantes no final de uma sesséo de formacgdo ou dia.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 30 minutos.
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4.12 Mais - menos - ponto de interrogacgdo

BREVE DESCRICAO: Os participantes tomam notas num flipchart marcado com um sinal mais
("+") o que gostaram mais sobre a formagdo, e num flipchart com um sinal menos ("-") o que ndo
gostaram e num flipchart marcado com um ponto de interrogagéo ("2") quaisquer perguntas que
foram deixadas em aberto.

FUNDAMENTO TEORICO: Este exercicio & uma forma muito répida para obter feedback
bdsico e para detetar potenciais melhorias (por exemplo, para futuras formagdes). O formador
pode rapidamente obter feedback sobre uma a trés perguntas. Além disso, dd aos participantes
a valiosa oportunidade de colocarem mais perguntas que foram deixadas em aberto durante
o curso de formagdo.

OBJETIVOS: Obter informagdes bdsicas, servindo como feedback formativo ou resumo.
FONTE: Método comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: O formador coloca os flipcharts marcados com um sinal mais ("+"), um sinal menos
("-") e um ponto de interrogagdo ("2") na sala, em locais facilmente vistos por todos. De
seguida, os participantes sdo convidados a dar o seu feedback, enquanto o formador toma notas
no flipchart assinalado ("+") sobre o que eles mais gostaram da formagdo, no flipchart
assinalado ("-") sobre o qual eles ndo gostaram tanto e sobre o flipchart assinalado
"2" . ~ . o

("¢") quaisquer questées que ficaram em aberto. Quando os participantes declaram algo que

ndo se aplica neste sistema de ("+") ou ("-"), pode ser acrescentado ao flipchart ("2") também.

Cada um dos participantes deve ter a oportunidade para dar o seu feedback, mas é lhe
solicitado para manté-lo curto e simples. Quando vdrios participantes tém a mesma opinido sobre
algo, o formador pode apenas desenhar uma linha junto & declaragdo mencionada
anteriormente.

Variagdo: O exercicio pode ser combinado com o exercicio "Flipcharts com perguntas abertas".
Os respetivos flipcharts com perguntas abertas sdo neste caso divididos em trés segmentos

rotulados com um "+" e "-" e uma "?". Nesse caso, o exercicio ird demorar um pouco mais, mas o

feedback serd completo e aprofundado.

OBSERVACOES: Este exercicio tem uma duracéio de vinte a trinta minutos e sé é adequado
para grupos pequenos ou médios. Em grupos maiores, alguns dos participantes ndo terdo a
oportunidade de ter uma palavra a dizer. No entanto, no caso de o grupo ser demasiado
grande, o exercicio pode ser combinado com o exercicio "Flipcharts com perguntas abertas” (ver
acima).

MATERIAIS: Flipcharts e marcadores.
TOPICO(S): Feedback dos participantes no final de uma sess&o de formagéo ou dia.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 25 minutos.
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4.13 Questiondario vivo

BREVE DESCRIQAO: Os participantes imaginam uma linha ao longo da sala. E estabelecido
qual é a ponta de linha que simboliza um acordo total e qual é o que simboliza um desacordo
total. Posteriormente, o formador |1&é em voz alta as diferentes declarac¢des sobre a formagéio e os
participantes podem mostrar o quanto eles concordam com ele indo para o respetivo ponto na
linha.

FUNDAMENTO TEORICO: Nem sempre é necessdrio ter um questiondrio escrito para avaliar
opinides ou o conhecimento existente dos participantes. Se algumas questdes chave sdo
identificadas, exercicios de posicionamento podem ser suficientes. Além disso, eles
sdo envolventes e contribuem com variedade.

OBJETIVOS: A obtencdo de informag8es sobre as opinides, experiéncias e conhecimentos
existentes dos participantes acerca de tépicos especificos ou perguntas.

FONTE: Monira Kerler, adaptado de Aerni, Christoph: Selbstevaluation in der Lehre.
Hochschuldidaktik Universitdt Bern; Naviguide-Projekt.

DESCRICAO: Em primeiro lugar os participantes séo convidados a levantarem-se dos seus
lugares. Apds isso chama-se a sua atengdio para uma linha imagindria ao longo da sala e o
significado das suas extremidades é explicado (por exemplo muito - pouco, muito bom - muito
mau, muito importante - pouco importante). A linha em si representa uma escala linear em que os
participantes podem colocar-se e exprimirem as suas opinides sobre qualquer questdo.

Exemplos de perguntas poderiam ser:

e Qudo bem se sente preparado para este tépico da formagéo? Alternativamente: se
tivesse que avaliar a sua experiéncia no tema de hoje, aonde é que se colocaria ao longo
desta linha?

O formador pode procurar aos participantes para refletirem sobre o que é necessdrio para que
eles sintam que avangaram adiante na linha durante o curso de formagdo.

e Aprendeu muita informagéo nova hoje?

e Foi capaz de participar?

e Considera que as explicagdes do formador foram Uteis e informativas?
e Pensaria em participar noutro curso de formagdo?

e Ficou com a impressdo que foi levado a sério?

Se o formador pretende exirair informagdes mais detalhadas, ele/ela pode perguntar
explicitamente a um participante individual para elaborar sobre uma questdo de interesse.

OBSERVACOES: A fim de obter uma perspetiva sobre o estado do conhecimento dos
formandos, também pode fazer perguntas como hd quanto tempo eles tém estado a estudar o
tema ou se eles j& tinham tido diferentes formagdes nele.

Mais dicas para a formulagéo de perguntas valiosas:
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e Foco: apenas um tépico por pergunta

e Realismo: a declara¢do medida pode realmente ser influenciada pela formagdo
e Clareza: as declaragdes ndio devem ser ambiguas

®  Mensurdveis: As respostas as perguntas sdo mensurdveis

e Apropriadas: As perguntas sé implicam esforgos razodveis

e Uteis: Mantenha-se dentro do tépico da formagéo
MATERIAIS: Questdes necessitam de ser preparadas.

TOPICO(S): Explorando as expetativas dos participantes no inicio ou no fim de um dia de
formacdo ou durante a formagdo.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 15 minutos.
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4.14 Flipcharts com perguntas abertas

BREVE DESCRICAO: No final de um dia de formagéo, colocam-se flipcharts com questdes
sobre o dia em pontos diferentes da sala. Os participantes vagueiam pela sala e estéo livres
para responder ds perguntas.

FUNDAMENTO TEORICO: Obter o feedback dos participantes é crucial para o formador jé
que demonstra de uma forma clara qualquer melhoria potencial. Este exercicio pode ser usado
no final de um dia de formagdo, ou também durante uma sessdo. Uma vez que o feedback é
escrito e ndo abertamente verbalizado, a pressdo social do grupo é bastante reduzida.

OBJETIVOS: A obtencéio de informac¢des sobre os pontos fortes e fracos e as dreas de
melhoria da formagdo.

FONTE: Beywl, Wolfgang / Bestvater, Hanne / Friedrich, Verena (2011): Selbstevaluation in der
Lehre: Ein Wegweiser fir sichtbares Lernen und besseres Lehren. Minster, Waxmann.

DESCRICAO: Flipcharts com perguntas abertas séo colocadas em pontos diferentes da sala.
As perguntas podem ser muito gerais, tais como

e "O que gostei bastante?"
e "O que ndo gostei muito?"

e "O que deveria ter sido diferente?"

De acordo com as necessidades de informacdo do formador, algumas das questdes também
podem ser muito especificas. Por exemplo, ele/ela pode fazer perguntas sobre tépicos
especificos ou métodos utilizados na formagdo. Além disso, o formador pode focar sobre o
progresso da aprendizagem, colocando perguntas como:

e "No decorrer do curso de formagéio, eu adquiri perspetivas em..."
e "XY foi demasiado / demasiado vaga / demasiado aborrecido.”

e "Da préxima vez, gostaria de saber mais sobre".

Em qualquer caso, é importante fazer perguntas abertas. Idealmente, deverd haver trés a seis
perguntas, mas em grupos grandes, ndo deveria haver mais do que trés.

Em primeiro lugar, os participantes passeiam livremente e escrevem as suas respostas
em flipcharts diferentes, até que todos os participantes tiverem tido a oportunidade de o
fazerem em cada um dos flipcharts. Isto demora cerca de dez minutos para 20 a 40 pessoas
completarem os trés flipcharts. A andlise dos resultados é simplificada se os participantes forem
convidados a escrever as suas respostas perto de outras semelhantes, no entanto isso nem sempre
funciona muito bem.

Pode ser sensato tirar fotos dos flipcharts e partilhd-las com os participantes j& que isso
demonstra que o feedback é tido em consideragdo.
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OBSERVACOES: Este exercicio também é adequado para grupos maiores. Nesse caso, deve
haver dois flipcharts por pergunta para proporcionar espago suficiente para os depoimentos dos
participantes.

As vantagens dos exercicios séio o extremo anonimato (em comparagéio com os instrumentos que
dependem de feedback verbal) e o facto dos participantes terem a oportunidade de acrescentar
algo aos outros depoimentos. Para o formador, torna-se facilmente identificdvel se uma
declaracgdo é a opinido de apenas um participante ou partilhada por muitos.

MATERIAIS: Flipcharts com as respetivas perguntas e marcadores.
TOPICO(S): Feedback dos participantes no final de uma sesséo de formagdo ou dia.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 15 minutos.
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4.15 Grupo de ressondncia

BREVE DESCRICAO: Durante o decorrer da sesséo de formacéio, o formador recruta alguns
participantes que estdo dispostos a dar feedback apéds a formagdo. O grupo de "ressonéncia”
resultante deve ser tdo diverso quanto possivel.

FUNDAMENTO TEORICO: Os formadores ndo querem colocar demasiada presséo sobre os
participantes e uma vez que eles s6 tém um recurso de tempo muito limitado durante a formagdo,
a maioria dos métodos de feedback sGo curtos e ndo permitem fazer perguntas com maior
profundidade. Grupos de ressonéncia (ou "sounding boards") fornecem a possibilidade de obter
feedback detalhado sem retirar tempo ao programa da formagdo.

OBJETIVOS: Obter feedback detalhado sobre contetddos, métodos e processos na formagéio.
FONTE: Método comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: No inicio da formacdo, o formador explica o conceito de um grupo de
ressondncia e solicita aos participantes que pensem sobre a adesdo a um grupo. Durante
a formagdo, o formador recruta alguns participantes que estdo dispostos a dar feedback no final
do curso.

O tamanho ideal para um grupo desse tipo é entre trés a seis pessoas. Se o grupo for muito
pequeno, as opinides nunca serdo representativas de todo o grupo. O grupo de "ressonéncia”
resultante deverd ser tdo representativo e diversificado quanto possivel. Por exemplo, o grupo
deverd ser composto por pessoas de ambos os sexos, com diferentes antecedentes
profissionais/pessoais, os participantes mais satisfeitos bem como os mais insatisfeitos. Para
garantir um grupo representativo, o formador poderd diretamente perguntar a alguns
participantes se gostariaom de estar no grupo de ressondncia. No entanto, o formador nunca
deverd exercer pressdo sobre os participantes: O seu acordo voluntdrio é crucial.

Geralmente, a sessdo com o grupo de ressondncia serd logo apés a conclusdo da formagdo. Se
preferir, é possivel fixar outra data para se reunirem de novo. Nesse caso, é da
maior importéncia encontrar uma data que se adapte as necessidades dos participantes.

Idealmente, o formador e o grupo de ressondncia formam um circulo, de maneira a enquadrar o
intercémbio entre eles com igualdade. Em seguida, o formador faz perguntas abertas, tais como:

e "O que gostou na formagdo? O que deverei fazer da mesma maneira na préxima vez?"
e "O que ndo gostou na formagéo? O que deverei fazer de uma forma diferente da
préxima vez?"

Se for necessdrio, o formador pode também fazer perguntas mais precisas, por exemplo em
relagdo aos métodos, tépicos, & organizacgdo da formagdo ou & atmosfera do grupo. Além disso,
o grupo de ressonéincia dd& aos participantes a oportunidade de fazerem perguntas de
desenvolvimento quando necessdrio e de salientarem o potencial de melhoria.

Pode ser sensato documentar os depoimentos dos participantes no flipchart, para lhes dar a
oportunidade de acrescentar algo ou clarificar algum mal-entendido. Se houver outro dia de
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formacdo, os resultados podem ser apresentados ao resto do grupo o que mostra que as opinides
dos participantes sdo tidas em consideragdo.

OBSERVAgéES: O exercicio é adequado para cursos de formacgdo que sdo um pouco mais
longos mas dependem das contribuigdes voluntdrias dos participantes. Permite um debate
qualitativo em profundidade e novos inquéritos pelo formador.

Na formagdo de mais de um dia, o método pode ser usado de uma forma regular. Nesse caso, os
membros do grupo de ressondncia podem ser substituidos mas ndo tém que o ser
necessariamente.

MATERIAIS: Um sitio tranquilo com lugares sentados e, se necessdrio, um flipchart ou um bloco
de notas e canetas.

TOPICO(S): Feedback dos participantes no final de um dia ou de uma formacdo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 15 minutos.
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5 OS RESULTADOS DA APRENDIZAGEM E A TRANSFERENCIA DA
APRENDIZAGEM

5.1 Café do conhecimento

BREVE DESCRICAO: Em secretdrias diferentes na sala, ou on-line, os participantes debatem
em pequenos grupos um tépico da formacdo para avaliar o seu acréscimo de conhecimento.
Anotam os resultados mais importantes num flipchart ou na plataforma da formagéo.

FUNDAMENTO TEORICO: O café do conhecimento é um método inovador que define os
formandos como especialistas e que usa o conhecimento do grupo para aumento de competéncias
e valorizagdo de conhecimentos. Ao mesmo tempo, pode ser usado para descobrir o estado do
conhecimento no inicio ou no fim de uma formag¢do. O método é envolvente e combina objetivos
avaliativos e educacionais.

OBJETIVO: A dtivagéio e a troca de conhecimentos prévios, para ajustar o estado do
conhecimento de todos os participantes para o mesmo nivel, o feedback para formadores de
acordo com as competéncias e os conhecimentos adquiridos na formagéo bem como a
consolidagdo dos conhecimentos adquiridos.

FONTE: AMS Osterreich / ABIF (Editors): Steiner, Karin / Kerler, Monira / Gutknecht-Gmeiner,
Maria: Praxishandbuch: QualiTools — Methoden zu Qualitétssicherung im Training von Gruppen.
Wien (November) 2014, Page 47 (see:
http:/ /www.forschungsnetzwerk.at /downloadpub /AMS_PH_QualiTools.pdf, Feb.11, 2016)

DESCRICAO: Pequenos grupos de 5 a 6 formandos reinem-se & volta de uma mesa redonda.
Um formando é o anfitridio da mesa e tem de "a dinamizar". Quando os outros formandos mudam
de mesaq, o anfitrido permanece na mesma mesa. Todas as mesas s@o cobertas com uma folha de
papel de grande formato. Cada mesa abrange um tépico de formagbo especifico que estd
escrito na respetiva folha de cada mesa. Cada grupo debate durante 20 minutos sobre este
topico especifico com o anfitrido a tomar notas na folha de papel (outros membros do grupo
também podem escrever no papel). As notas podem ser palavras-chave, perguntas e ideias. O
objetivo ndo é produzir uma folha muito bonita mas facilitar a troca de pensamentos e opinides.
Cada grupo pode trabalhar com simbolos e imagens.

Apéds vinte minutos os formandos trocam de mesa. Apds a troca, os anfitrides reportam sobre o
debate do grupo anterior e os novos membros do grupo reportam também sobre o debate
anterior em que estiveram envolvidos na outra mesa. Apdés ambos os sumdrios, um novo
debate comega. Dependendo do tempo disponivel, do tamanho do grupo e do tépico, o grupo
pode mudar de mesa vdrias vezes. Na 0ltima ronda de debate todos os membros do grupo véem

todas as “toalhas de mesa ™ (folhas de papel) e podem fazer as seguintes perguntas:

e O que podemos ver como resultado da troca / debate?
® Se houvesse apenas uma voz na sala, o que diria?

e Que outras perguntas poderiam surgir como resultado do debate?
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® Quais sdo os temas regulares que podem ser observados? Onde é que eles conduzem? O
que demonstram?

Todas as notas podem ser debatidas no grupo. Os resultados globais podem ser documentados
separadamente pelo formador.

OBSERVACOES: O método é aplicado no inicio do curso. Serve como uma introdugéio ao curso
e djuda a atender os diferentes estados de conhecimentos entre os formandos. Ao mesmo
tempo, dd uma visdo geral ao formador sobre o nivel dos conhecimentos j& adquiridos entre os
participantes. Serve como um pardmetro de avaliagdo dos conhecimentos adquiridos durante o
curso. Isso significa que no final do curso o método serd realizado novamente e comparado com o
pardmetro do inicio do curso. Além disso, o (novo) conhecimento é estabilizado e possiveis lacunas
podem ser descobertas.

Mais perguntas / tépicos podem ser evidenciados (ex. para um curso posterior). O método é bem
adequado para grupos maiores e faz sentido durante cursos longos. Comparagdes entre o inicio
e o final do curso podem mostrar um aumento do nivel de conhecimento e competéncia, mas
também uma compreensdo mais profunda.

MATERIAIS: Folhas grandes de papel para cada subgrupo, canetas, espaco suficiente para as
mesas e cadeiras, todos os participantes devem ser capazes de escrever diretamente nas
"toalhas de mesa". Para obter um exemplo de toalha de mesa e como os grupos trabalham numa
"toalha de mesa", veja Capitulo 6.22.

TOPICO(S): Descobrir o conhecimento prévio dos formandos, documentagdo dos resultados da
aprendizagem e resultados.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo, trabalho plendrio.

DURACAO: 1-1,5 horas.
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5.2 O final do semindrio: 4 a 6 cantos

BREVE DESCRICAO: No final do dia, o formador coloca imagens sobre o estado do tempo
(por exemplo, uma imagem de uma paisagem enevoada ou um dia solarengo) nos cantos da
sala. Os participantes escolhem a imagem que se ajusta mais ao seu humor atual. Nos grupos, os
participantes falam sobre o seu dia, sobre as suas experiéncia e sobre os seus sentimentos em
relagdo ao final da formagdo.

FUNDAMENTO TEORICO: Posicionar-se na sala pode ser associado a uma tomada de
posicdo. Torna o feedback menos andénimo e mais vinculativo. Em consequéncia, os participantes
frequentemente fazem tal atividade com maior autoconsciéncia do que aquelas em que eles
apenas tém de colocar pontos ou desenhar pontos de acordo com o seu feedback.

OBJETIVOS: Conclusdo de um processo, por exemplo, um semindrio ou um semestre.

FONTE: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5
Biicher fir Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia; Weidenmann,
Bernd (2008): Handbuch Active Training. Die besten Methoden fir lebendige Seminare. Weinheim
& Basel, Beltz.

DESCRICAO: Este exercicio prende-se com a avaliagdo do processo de
formacgdo. Flipcharts que mostram imagens meteoroldgicas (consulte os Materiais) sGo colocados
em quatro a seis cantos da sala. Os participantes rednem & volta do flipchart que se ajusta mais
ao seu estado de humor atual. Exemplos das imagens das condi¢des meteorolégicas/humor séo:

e Solarengo

e Tempestade

e Nevoeiro

e Ligeiramente ventoso
e Chuvoso

e Sombrio

Os grupos que est@io reunidos & volta dos flipcharts contextualizam entéo o progresso da
formacgdo e o final da formagdo (10 a 20 minutos). Os participantes falam sobre o dia, sobre a
sua experiéncia e sobre os seus sentimentos em relag¢do ao final da formagdo.

O formador pode estimular o debate ao incentivar os participantes a escolherem um dos cartdes
que descreve o que ele/ela vai retirar mais da formag&o. Exemplos de cartdes sdo:

e Estou mais entusiasmado e motivado.

e Tenho planos mais concretos.

e FEu realmente ndo consigo levar nada da formagdo.

® Quero mudar a minha profisséo/ensino/ramo de atividade.
e Estou confuso e preciso de um pouco mais de tempo.

e Quero saber mais sobre o tépico especifico.

e Sinto-me bem preparado para o meu futuro escolar e profissional.
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Para além disso os participantes podem ser convidados a escolher algumas cartas que descrevem
as diferentes formas de dizer adeus. Exemplos:

e De uma forma répida e fdcil

e Repetidamente

e Naéo de todo ("corte")

e Ndo de todo ("perdido e esquecido")
e Celebrando

e Emocionalmente

OBSERVACOES: Exercicios de posicionamento podem ser amplamente utilizados, por exemplo
quando os participantes se conhecem uns dos outros ou em combinagdo com muitos outros dos
exercicios abordados neste manual. Psicologicamente, estes exercicios envolvem os participantes
e fazem com que eles interagam de uma forma ativa e aberta, enquanto as pessoas tendem a
ser mais passivas quando permanecem sentadas durante um longo periodo de tempo.

O método descrito pode levar de 30 a 60 minutos.

MATERIAIS: De 4 a 6 flipcharts com imagens das condi¢des meteorolégicas colocadas em
diferentes cantos da sala, cartdes em quantidade suficiente com declarag¢des sobre o que levara
da formacgdo, cartées suficiente com declaragdes sobre a forma como a despedida serd feita.

Modelo para imagens das condi¢cdes meteorolégicas (ver Capitulo 6.27).
TOPICO(S): Documentacéo do feedback dos participantes no final de um curso de formacéo.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.

DURACAO: 30-40 minutos.
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5.3 Aprendizagem para a vida / para o trabalho (transferéncia
de conhecimento)

BREVE DESCRICAO: Individualmente, os participantes refletem sobre as competéncias e os
conhecimentos que adquiriram durante a formagdo. Refletem ainda sobre as formas de utilizar
esses conhecimentos e competéncias na sua vida quotidiana. Depois debatem essas questées em
grupos pequenos e criam um flipchart com as ideias mais importantes sobre onde e como usar o
conhecimento obtido/competéncias.

FUNDAMENTO TEORICO: Especialmente na formacdo profissional ou na formacdo de
adultos, os conhecimentos adquiridos devem ser implementados na pratica didria/
profissional. Este exercicio dd aos participantes a oportunidade de refletir sobre o seu progresso
de aprendizagem e preparar a transferéncia de competéncias e conhecimentos adquiridos na
pratica didria/profissional. O formador também obtém feedback sobre quais os temas e
elementos da formagdo que séo mais Uteis quando se trata da vida quotidiana/ profissional dos
participantes.

OBJETIVOS: Exploragdo do progresso da aprendizagem, preparagdo da transferéncia de
conhecimento.

FONTE: Método comum, adaptado por Maria Gutknecht-Gmeiner.

DESCRICAO: Numa primeira abordagem, os participantes séo encorajados a autorefletirem
sobre o seu progresso de aprendizagem respondendo a perguntas escritas num flipchart ou
projetadas numa parede:

e O que é que aprendi de novo no curso?

¢ Quais das minhas competéncias recém-adquiridas ou saber-fazer quero utilizar na minha
vida quotidiana/vida profissional?

Fornecer aos participantes tempo suficiente para refletirem sobre estas questdes e para tomar
notas, 10 a 15 minutos poderdo ser necessdrios. Os participantes podem solicitar uma folha de
papel que poderdo guardar e que ndo serd vista pelo resto do grupo. Nessa folha de reflexdo,
os participantes podem utilizar livremente cores, simbolos e desenhos para esbogar o seu
progresso de aprendizagem e os seus planos sobre como transferir as competéncias adquiridas e
o know-how.

Apds a fase de auto-reflexdo, os participantes rednem-se em pequenos grupos e debatem os
resultados da sua reflexdo individual. Na fase de pequenos grupos, os participantes obtém novas
ideias sobre a forma de transferir as competéncias adquiridas e o know-how, sobre os problemas
que podem ocorrer e sobre os recursos que podem ajudar. Os resultados mais importantes do
grupo quanto as perguntas "O que aprendemos? Que competéncias/know-how adquirimos?
Como é que podemos usar as competéncias/know-how na prdtica diéria/ profissional2"
estdo resumidas nos cartdes. Se quiserem, os participantes sdo livres de usar os desenhos e
simbolos em vez de palavras-chave.

Depois, cada grupo apresenta brevemente os seus resultados e afixa os cartdes com um alfinete
num quadro de afixagdo onde eles estdo agrupados por conteido. Os participantes podem
explicar qual é o significado de certas declaragdes para evitar mal-entendidos. Em seguida, o
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formador resume os resultados mais importantes e tira uma fotografia do quadro de afixagdo
para documentar as ideias dos participantes. Uma vez que fornece uma visdo geral sobre a
evolucdo da aprendizagem dos participantes e assim o sucesso da formagdo, trata-se de uma
boa base para a avtoavaliagéo do formador.

Variagdo: Se ndo hd tempo suficiente para implementar todo o exercicio, a fase de pequeno
grupo pode ser ignorada. Imediatamente apés a fase de auto-reflexdo individual dos
participantes, eles poderdo discutir os seus resultados com o grupo.

OBSERVACOES: Os depoimentos dos participantes sobre os seus progressos de aprendizagem
e os seus planos para transferirem as licdes aprendidas podem ser comparados com os objetivos
da formagdo. Mas se os resultados deste exercicio séo usados para avaliar a formagdo, deve ser
tido em conta que as declaragdes ndo sdo sistematicamente adquiridas, mas baseadas na auto-
reflexdo subjetiva e autoavaliagéo dos participantes.

MATERIALIS: Flipchart ou projetor de slides com perguntas, folhas de papel e canetas (de feltro)
para a fase de auto-reflexdo, cartdes e quadro de afixagéio para o pequeno grupo e todo as
fases de grupo.

TOPICO(S): Transferéncia de conhecimento no final de um dia de formagdo ou parte.
TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho em grupo.

DURACAO: 45 minutos.
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5.4 Portfélio nas competéncias TIC

BREVE DESCRICAO: Os participantes criam individualmente um portfélio sobre um tema & sua
escolha e refletem sobre a sua prépria forma de trabalhar.

FUNDAMENTO TEORICO: No mercado de trabalho atual, as competéncias em TIC s&o
cruciais, mas sdo dificeis de provar. Este exercicio dd aos participantes a oportunidade de as
praticar, bem como documentar as respetivas competéncias.

OBJETIVOS: Dar aos participantes a oportunidade de praticar e documentar as suas
competéncias nas TIC.

FONTE: Sandra  SchneeweiB, adaptado de Hauf-Tulodziecki, Anna-Marie (2010):
Standardisierte Portfolios im Unterricht - das "Portfolio: Medienkompetenz". Em: Biermann,
Christine/Volkswein, Karin: Portfolio -Perspektiven. Schule und Unterricht mit Portfolios
gestalten. Weinheim & Basel, Beltz.

DESCRICAO: Juntamente com os participantes, o formador escolhe um tépico alargado para
que os participantes fagam um “brainstorming” e fagcam uma lista de alguns subtépicos. Em
seguida, os participantes relnem-se em pequenos grupos (3 a 4 pessoas) e escolhem um dos
subtépicos para trabalhar.

Estes pequenos grupos irdo decidir sobre as questdes ds quais gostariam de responder e como
fazé-lo. Também irdo decidir quem deverd ser responsdavel pelas tarefas. Juntos, eles completam
a ficha de trabalho "Plano de Projeto” (Consulte os Materiais) antes de debater o assunto com o
formador.

Como uma equipa, os pequenos grupos iniciam a sua investigacdo sobre os subtépicos escolhidos
e criam o resumo das suas conclusdes mais importantes. Usam o seu computador para encontrar as
informagdes de que precisam para o processamento de texto e edi¢do de imagens.

No final, grupo a grupo, apresentam os seus resultados. Os participantes explicam qual foi o seu
plano original, o que aprenderam, qual foi a média, as ferramentas que usaram e o qudo
competentes eles se sentem no dominio das TIC. Como preparac¢do, devem completar a ficha de
trabalho sobre a "auto-reflexdo" (consulte os materiais).

Variagdo: Alternativamente, cada um dos participantes poderia conceber o seu préprio portfélio.
A ficha de trabalho "Como encontrar um tépico” pode apoiar os formandos a encontrar e
restringir o seu tema de interesse.

OBSERVACOES: Dependendo do tempo disponivel, os participantes podem ser incentivados
a criar os seus portfélios muito rapidamente ou a iniciarem um projeto a longo prazo.

MATERIAIS: Fichas de trabalho (ver Capitulo 6.28).
TOPICO(S): Documentagdo das competéncias necessdrias no mercado de trabalho.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho em grupo.
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DURACAO: ---
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5.5 Portfélio tematico para publicagdo

BREVE DESCRICAO: Os participantes criam um portfélio sobre um tema & sua escolha e
refletem sobre a sua forma de trabalhar.

FUNDAMENTO TEORICO: Neste exercicio, os participantes desenvolvem individualmente um
portfélio sobre um tema auto selecionado enquanto também refletem sobre o seu préprio estilo
de trabalho. Tanto o porifélio resultante como a auto-reflexdo sobre a sua criagéo podem ser
publicados e /ou apresentados ao formador ou a todo o grupo de participantes.

OBJETIVOS: Trabalho intensivo sobre um tépico e auto-reflexdo sobre os métodos de trabalho.

FONTE: Sandra SchneeweiB, adaptado de Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel,
Anja (2008): Das Portfélio in der Unterrichtspraxis. Prdsentations-, Lernweg- und
Bewerbungsportfolio. Weinheim & Basel, Beltz.

DESCRICAO: O desenvolvimento de um portfélio tematico segue vdarias fases:
1. Decidir sobre um tema

Um tema abrangente é escolhido pelo formador e pelos participantes. De seguida, o grupo faz
um “brainstorming” sobre o tema. Os participantes podem falar sobre o que lhes vem & mente &
medida que o formador regista as declaragdes num flipchart. O brainstorming ajuda os
participantes a escolherem um subtépico sobre o qual gostariam de escrever um portfélio. Ndo é
essencial que todos os participantes escolham subtépicos diferentes.

2. Estabelecimento de critérios formais

De seguida, o formador explica a estrutura e a conce¢do de um portfélio. Deve conter:

e Uma pdgina frontal com um titulo
e Um prefdcio e/ou epilogo

e Uma tabela de conteudos

e O contetdo elaborado

e Uma bibliografia
Os participantes tém liberdade criativa na conce¢do do seu portfélio.

O formador também apresenta as tarefas obrigatérias que os participantes tém de cumprir
durante a criagéo do portfélio. Exemplos de tarefas obrigatérias:

e Pesquisa on-line sobre o tema, documentag¢do da investigagdo e um resumo dos resultados
e Mapa mental do tema para dar uma visdo geral sobre ele

e Resumos de artigos e outras fontes

e Elaboracgdo do tema

e Investigagdo sobre uma determinada profissdo e as competéncias necessdrias
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A obrigatoriedade de tarefas deve ser gerencidvel, facil de compreender e ndo deve exceder
metade do volume total de trabalho. Isso d& aos participantes tempo suficiente para trazer as
suas préprias ideias.

3. Brainstorming e investigagdo
De seguida, os participantes comecam a refletir sobre o tema. Deverdo:

e Fazer um Brainstorming sobre o que j& sabem sobre o tema
e Conduzir uma pesquisa on-line e em bibliotecas bem como falarem com peritos

e Restringir o tema

O formador pode dar aos participantes uma ficha de trabalho que sirva de estrutura a
seguir (consulte os Materiais).

4. Planeamento e projeto

Os participantes entdo decidem sobre o design do seu portfélio e sobre como obter as
informagSes e materiais. Neste caso, também existe uma ficha de trabalho (Consulte os Materiais)
que os ajuda a fazé-lo.

5. Apoio de outros participantes e do formador

Os participantes apresentam os seus temas e os seus planos de desenvolvimento do portfélio. A
ficha de trabalho concluida no passo 4 pode servir de ferramenta de ajuda. Os outros
participantes e o formador dé&o o seu feedback e possivelmente avisam o participante se o que
planeou pode ser dificil de executar.

6. Elaboragéo do portfélio

Durante a elaboragéo dos portfélios temdticos, os participantes tém em mente as tarefas
obrigatérias debatidas no passo 2. Além disso, o portfélio deve conter também algum material
ndo obrigatdrio, por exemplo:

e Resumos e debates sobre subtépicos diferentes

e Imagens de produtos desenvolvidos

e Factos sobre os processos de operacdo

e Detalhes sobre reunides com o formador ou participantes

e Documentacdo da prépria forma de trabalhar, auto-reflexdo sobre o processo de
trabalho, as entradas nos didrios de aprendizagem, efc...

Variagdo: Se for necessdrio, os participantes podem reunir com o formador & medida que
criam o seu portfélio para discutir o seu progresso e adaptar a sua forma de trabalhar.
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7. Reflexdao

Os participantes preenchem um questiondrio para refletir sobre a sua maneira de trabalhar
(consulte Materiais). Com base nisso os participantes escrevem um prefdcio ou epilogo. Para
fazé-lo, eles podem escolher uma das seguintes variantes:

1. Escrevem o prefdcio em que explicam as suas intencdes e objetivos e um epilogo em que
refletem a sua forma de trabalhar.

2. Escrevem apenas o prefdcio, em que descrevem as suas intencdes e refletem sobre a sua forma
de trabalhar.

Os participantes deverdo ser incentivados a refletirem sobre as competéncias que possam ter
utilizado durante o desenvolvimento do portfélio.

8. Publicagdo

Os participantes podem apresentar o portfélio ao formador, aos vdrios participantes ou a todo o
grupo concentrando a apresentagdo no conteldo ou na auto-reflexdo sobre a sua forma de
trabalhar. E importante decidir quem ir&d apresentar o portfélio antes dos participantes
comecarem a trabalhar nele jd que isso pode influenciar as suas decisdes sobre que tipo de
informag&es pessoais querem incluir.

OBSERVACOES: Este exercicio é muito moroso e mais adequado para a formacéo de longa
duragdo.

MATERIAIS: Fichas de trabalho (ver Capitulo 6.29).

TOPICO(S): Documentag¢do do conhecimento sobre um tépico, auto-reflexdo sobre os métodos
de trabalho.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual.

DURACAO: ---
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5.6 E-portfolio

BREVE DESCRICAO: E-portfolios s&o pastas de recolha com base na Internet que
integram servicos e média digital e que também podem ser usados em e-learning. Tal como em
portfélios tradicionais, sdo utilizados para demonstrar competéncias bem como para refletir e
documentar o préprio processo de aprendizagem. No entanto, e-portfolios utilizam sistemas de
gestdo de contetdos, blogs, wikis etc para estruturar e publicar o contetdo. O armazenamento
eletrénico permite combinar diferentes tipos de arquivos ou média, a possibilidade de
personalizar o acesso ou vista para diferentes destinatdrios, e por Ultimo mas ndo menos
importante, adaptar e alargar o conteddo facilmente.

FUNDAMENTO TEORICO: Os portfélios tornam o progresso e desenvolvimento do individuo
visivel. Esta é uma nogdo importante sobre o aluno e muitas vezes ndo é tido em conta j& que o
ensino incide apenas sobre os resultados da aprendizagem e utiliza formas conservadoras - como
um exame — para ajuizar os resultados. Um portfélio apoia e requer um estilo de aprendizagem
auténomo, apesar de algumas estruturas ou certos tipos de conteldo serem solicitados pelo
formador/professor. A selegdio de conteldo continua sobretudo nas méos do aluno. O processo
de reflexdo é guiado pelo formador/professor mas é feito pelo aluno que avalia o seu préprio
trabalho. No entanto, o processo de reflex&o também pode envolver um grupo de alunos e
deverd sempre envolver a comunicagdo com o formador /professor sobre o portfélio.

META: (Auto) Reflex@o do préprio progresso da aprendizagem e a qualidade do trabalho.

FONTE: i

DESCRICAO: Um e-portfolio segue os mesmos principios e passos de trabalho que os portfélios
convencionais (ver método "Portfélio de desenvolvimento" Capitulo 2.6.). As fases consistem

principalmente em:

1. Colegdo: recolha e revisdo de materiais sem ter em conta a sua utilizagéio geral num
portfdlio.

2. Selegéio: a selegcdo de pegas, conteldo... que correspondam sobretudo aos critérios e
exigéncias.

3. Reflexdo: avaliagdo escrita para cada parte do portfélio, feito pelo préprio aluno.
Ele/ela comenta o significado de cada pega para o processo de aprendizagem e
justifica a sele¢do no passo 2.

4. Projegdo: avaliacdo pessoal do e-portfolio tendo em vista os objetivos alcancados e
falhados. Verbalizagdo de objetivos adicionais ou continuos no processo de
aprendizagem continuo.

Tal como em portfélios convencionais, é necessdrio decidir que tipo de porifélio é Util (por
exemplo, portfélio de trabalho, portfélio de avaliagéio, portfélio de demonstragdo, portfélio de
desenvolvimento/ processo, portfélio aplicagdio etc...). Dependendo desta decisdio, o estilo e o
tipo de conteldo, bem como o estilo de publicagdo é escolhido.
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Especificagdes do E-porifolios

E-portfélios séo semelhantes a websites pessoais. Normalmente usam sistemas de gestdo de
conteudo (CMS), blogues ou wikis que depois podem conter texto, imagens, videos etc. Existem
também sistemas de e-portfélios especificos que oferecem diferentes tipos de estruturas embora
a estrutura esteja bastante aberta & imaginagdo do aluno. Uma vantagem clara dos sistemas de
e-portfélio, porém, é que oferecem a oportunidade de criar uma peca de reflexdo em cada
objeto. Uma outra vantagem é que tém a op¢do de simplesmente criar portfélios personalizados
para diferentes fins e grupos-alvo pela amostragem do contelddo existente. Uma vez que um
portfélio é mantido on-line, é simples para os participantes acederem ao seu portfdlio
independente do tempo e lugar.

Conceber um portfélio eletrénico como um e-porifélio pode ser dbvio na formagdo em TIC,
independentemente da formag¢do estar a acontecer em contextos escolares ou no ensino
complementar. O grau de dificuldade (e as exigéncias) pode ser ajustado &s competéncias e
aprendizagem do grupo-alvo.

OBSERVACOES: Como referido, ndo é necessariamente requerido usar um sistema de e-
portfélio: "wordpress", "drupal”, "plone" etc. oferecem boas possibilidades. "Mahara" é
uma opgdio de aplicagéio “open source”, para opgdo de download existe "elgg" e para
aquisigéio "pebble pad".

E-portfélios também podem ser usados por formadores para mostrar as suas competéncias e
experiéncia de trabalho. Materiais, dicas e exemplos de e-portfélios em lingua inglesa para
estudantes e formadores/professores, bem como outras informagdes Uteis, podem ser visualizados
nos seguintes links:

e EFolio Minnesota:

e Eporifolio UE:

o Merlot ePortfolio:

A duracdo de um e-portfélio depende da sua finalidade: por exemplo, pode servir para a
duracdo de um curso ou um programa de formagdo para documentar a evolugdo, ou pode
ser usado para documentar uma carreira profissional, progresso na educacdo, etc. A finalidade
deve ser tida em conta antes de iniciar as atividades para maximizar o impacto.

MATERIAIS: Acesso a Internet, computadores, espacos web (por

exemplo, , )-

TOPICO(S): Auto-reflex&o sobre o progresso da aprendizagem; reforco da aprendizagem
auténoma.

TIPO DE EXERCICIO: Trabalho individual, trabalho em grupo.

DURACAO: ---
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6 MATERIAIS

6.1 Balango didario

O mevu balango didrio

Hoje, foi util para mim que...

Para mim, teria sido importante que...

Eu estava aborrecido quando...

Fiquei particularmente interessado em...

Senti-me sobrecarregado quando...

Eu fiquei satisfeito que...
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6.2 Portfélio de desenvolvimento

ORIENTAGCOES PARA O PORTFOLIO DE DESENVOLVIMENTO

Que prazo deve o portfélio ser capaz de cobrir?

e Certas partes da formagdo?
e A duragdo total da formagdo?

O que pretende alcancar ao trabalhar com o portfélio?

® |ncentivar a auto-reflexdo

Controlo sobre o progresso da formagéo

Divulgacdo de normas
e Diagnéstico e exame

e Base para uma avaliagdo complementar

Como é que o portfélio estd relacionado com outros cursos de formacdo?

e Estd o seu conteddo relacionado com diferentes cursos de formagéio, ou é independente deles?

e Os portfélios serdio discutidos noutros cursos?

O seu portfdlio inclui quaisquer normas?

e O portfélio deve incluir certificados de normas de qualidade?

Que conteldos ou certificados devem ser parte integrante do portfélio?

® Rdcio de abertura aos requisitos

e Abrangéncia vs especificidade

Tipo de requisitos

Qual é o seu contetdo de partida e como vai ser expandido?

Limite para o contetdo

Qual a forma de média que o portfélio facilita?

e Classificagdo fisica: Pasta, dossier de argolas, dossier de folhas soltas etc
Digital fisico: CD-ROM, DVD, unidade USB...
Website: E-portfdlio

Ovutra forma

e Secdes predeterminadas?

Como e em que ocasides serd o portfélio mostrado e discutido?

e Conversagdes dedicadas ao portfélio
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e Apresentagdes

e  Mercados

e Avaliagdes

e Rondas de Feedback

H& algum tipo de exame (final) planeado em conjunto com o portfélio?

Como é que o trabalho no portfélio serd orientado?

® Instrugdes escritas
® Revisdo antecipada

e Colaboragdo em grupo
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FASES DE DESENVOLVIMENTO DO PORTFOLIO

1. Fase introdutéria

O obijetivo desta fase é decidir e comunicar qual é o meio que o portfélio ird facilitar e quais sGo os
objetivos gerais que deveria ter. Quando instruir os seus participantes, convém sublinhar que se deve
tentar identificar pontos de foco individual apesar da meta global predeterminada. Eles também
precisam de ter uma imagem clara dos critérios que devem ser cumpridos.

2. Fase de recolha
Durante esta fase, um leque muito alargado de materiais sdo recolhidos. Neste prazo, cuja duragdo
depende do periodo de tempo que o portfélio deve cobrir, ndo é feita uma triagem ou avaliag¢do.

3. Fase de Seleccdo

Enquanto na fase anterior eram recolhidos quaisquer materiais que estavam vagamente associados
com o portfélio, esta fase visa diminuir esses materiais para um nimero gerencidvel de forma que
apenas os mais importantes permanecam. Durante este processo pode ser Gtil ajudar os participantes
na determinagdo da importdncia dos diferentes itens.

4. Fase retrospetiva

Apds os materiais terem sido selecionados, o criador do portfélio pensa sobre o seu conhecimento
adquirido, desafios, solugdes, inovagdes e questdes em aberto. Esta reflexdo deve principalmente
abranger os seguintes aspectos:

e Conhecimento adquirido:
Compreensdo e referéncias cruzadas para diferentes tépicos, perspetivas e conclusdes
e Ferramentas:
Estratégias de aprendizagem, competéncias sociais e melhores prdticas de trabalho
e Desenvolvimento individual:
Adaptacdo de determinadas estratégias e padrdes para adequar ds suas necessidades
pessoais, o proprio conhecimento sobre as forcas e fraquezas

5. Apresentacdo/fase de publicacdo

Enquanto ndo é absolutamente necessério publicitar o portfélio, uma apresentagéio final apés ter sido
concluido pode ser muito benéfico para os participantes. Se os recursos ou limitagdes
pessoais proibem os seus participantes de fazer a apresentacdo, é pertinente pedir-lhes para
apresentarem o seu portfélio a um grupo menor & sua escolha, como amigos ou familia. Dado que o
préprio ponto de vista pode ser fortemente tendencioso, a forma mais segura de obter um feedback
valioso sobre se o desenvolvimento apresentado é logicamente sélido e que impressdo é dada do seu
criador, é de perguntar a outros. Desta forma o portfélio pode ser revisto para se adequar melhor ao
seu objetivo original.

Durante a criagdo do portfédlio que poderd decorrer durante um longo periodo de tempo, as fases de
2 a 4 sdo suscetiveis de serem repetidas. A fim de alcancar o foco desejado, seria pertinente guiar o
progresso dos participantes com a atribui¢cdo de trabalhos adequados e feedback.
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MATERIAL DE TRABALHO: PROPOSTA PARA O CONTEUDO DO PORTFOLIO

Elementos abertos e fixos

Durante as fases iniciais do portfélio, tem que ser determinado quais as partes que sdo fixas e
quais as que podem ser escolhidas ao critério do participante. Por exemplo, pode ser dada a
escolha aos participantes se/quais amostras do seu trabalho gostariam de incluir no seu portfélio.

As tarefas de trabalho

Se aplicavel, um nimero de tarefas que fagcam talvez parte do portfélio. Por exemplo, poderia

ser:
e Resultados das tarefas
e Registos de trabalho didrios, ...
e Os resultados das tarefas do grupo
e Asnotas das tarefas em grupo
Resumos

Durante o curso muito material é processado. Durante este processo, podem ter sido feitos
resumos de alguma literatura; estes devem ir para esta seccdo do portfdlio. Isso pode ser
especialmente Util no que diz respeito ao material que néo tenha sido explicitamente discutido
durante o curso.

A documentagdo dos produtos desenvolvidos deverd também ser incluida no portfélio.

Reflexdo sobre o processo

Esta se¢do do portfélio visa estruturar o contelGdo aprendido, compreendé-lo e processda-lo. Para
ajudar um conjunto de perguntas de orientagdo podem ser utilizados:

®  Quais foram os aspetos centrais?

e Como posso explicar o que aprendi durante o curso?

® Quais foram as partes que foram especialmente Uteis / interessante e quais ndo foram?
Porque razdo escolhi estes temas?

®  Quais foram as partes que eu compreendi bem?
®  Quais foram as partes que me causaram problemas?
e Onde posso procurar respostas para as questdes em aberto?

e O que é que gostaria de pedir ao formador?

Autoavaliagdo

Por ter a maior quantidade de informagdes, esta parte deverd ser ou um reflexo e texto fluido
ou o resultado de um questiondrio de autoavaliagdo do formador.
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6.3 Avaliagdo de processos de aprendizagem num grupo

PERGUNTAS DE ORIENTACAO

GrUPO: ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it

1. O que é que eu gostei?

2. O que é que eu ndo gostei tanto?

3. Quais foram as partes que me beneficiaram mais?

4. Quem é que me ajudou mais?

5. Ajudei alguém?

6. Como é que foi a minha participagéo na tarefa?
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6.4 Feedback dos exercicios

FEEDBACK POS TAREFA
Feedback sobre atribuigdo de tarefas: .........cceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
(Nome da tarefa)

Quéio fécil ou dificil foi esta tarefa na sua opinido?

Em que ponto é que surgiram problemas?

As perguntas foram facilmente compreensiveis?

Pode seguir a estrutura do exercicio facilmente?

Gostou da tarefa?

De quanto tempo precisou para concluir a tarefa?

Acha que a quantidade de tempo que foi dada para a tarefa foi suficiente?

Poderia ter poupado tempo durante o exercicio? Se sim, onde?

Que livros e outros materiais de informagdo utilizou?

Acha que a informagdo fornecida foi bem ilustrada e suficiente?
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Que tipo de informacdes adicionais ou explicagcdes poderiam ter sido Uteis?

Foi capaz de localizar informag¢des em falta por si préprio ou precisou de ajuda para as
encontrar?

O qudo bem lida com este tipo de tarefa?

Descreveria a forma como trabalha como bem estruturada? Onde veria espacgo para melhoria?

Como descreveria a cooperacdo no seio do seu grupo? (Quais foram as partes que foram boas,
quais ndo foram tdo boas?)

Péde trabalhar nas tarefas da atribuicdo sem quaisquer instru¢des adicionais?

Como acha que o seu formador classificaria os seus resultados?

Até que ponto ficou satisfeito com os seus préprios resultados?

Onde vé espago para uma melhoria global?
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6.5 Reunido final com o formador

PREPARACAO PARA A REUNIAO FINAL COM O FORMADOR

Para concluir a tarefa eu...

Para mim foi particularmente fdcil...

Para mim foi particularmente dificil...

Aprendi que /como...

O que poderia ter feito de uma forma diferente é ...

Os meus pontos fortes séo ...

Hd& muito espago para melhoria quando se trata de...
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6.6 Listagem focada

Exemplo de lista mestra para a fase de avaliagéo na “listagem focada”

Termos da lista mestre gite bente
( los) Total (Total)
exemplos 1 |2 |3 |[.. |8 9 |10
1) “Hordrio de trabalho X X X 3
flexivel"
2) "Apoio ao trabalho" (x) X X X 3 (1)
3) "Coaching" X 1
"Prevengéio em vez de
4) intervengdio"” X (x) X (x) 2 (2)
"Resultados da
5) orientagéo” X X X X X X 6
6) Prazo 6 (x) (x) (2)
7) Prazo 7
8) Prazo 8
9) Prazo 9
10) Prazo 10
11) Prazo 11
12) Prazo 12
Termo  Adicional
13) 1 (mlcnalmen’re r)ao X X 2
incluido na lista
mestra)
14) Termo Adicional 2 | X X X X X 5
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6.7 Eu consigo fazer isso!

Eu consigo fazer isso!

Passo 1: Classifique as suas competéncias no que se refere das seguintes fungdes e
caracteristicas. Marque as afirmag¢des conforme o caso.

Capacidade de trabalhar em equipa

Posso...

cooperar com outras pessoas e gosto disso.

cumprir uma tarefa e encontrar uma solugdo para um problema em conjunto com os outros.
assumir a responsabilidade por uma tarefa num grupo.

integrar-me num grupo rdpidamente.

apoiar outros membros do grupo na conclusdo das suas tarefas.

apoiar outros membros do grupo a serem integrados.

fazer valer os meus interesses.

N I I I I I B

permanecer aberto a outras sugestdes e opinides.

Competéncias de cooperagdo

Estou/ Eu sou...

pronto a ajudar, mesmo se estou a trabalhar individualmente.
respeitoso e educado ao lidar com outras sugestées e opinides.
aberto a novas ideias.

pronto para fazer compromissos.

disposto a felicitar alguém ou o trabalho de alguém.

capaz de desenvolver as ideias dos outros.

N I I N B

capaz de trabalhar em equipa com outras pessoas.
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Sociabilidade

Sou capaz de...

O

I I I I I

iniciar uma conversa.

tomar o primeiro passo e conhecer os outros rapidamente.
ajudar outros a se tornarem parte de um grupo.

motivar os outros.

falar com as pessoas de uma forma amigdvel.

ajudar pessoas timidas a se integrarem no grupo.

Competéncias comunicacionais

Posso...

NN I I I I

ser articulado e fazer uso do meu vocabuldrio extenso.

falar em voz alta e de uma forma facilmente compreensivel.

explicar as situagdes e os problemas de uma forma estruturada.

falar fluentemente.

expressar as minhas opinides de forma concisa.
fazer as pessoas ouvirem as minhas histérias.
exprimir os meus sentimentos.

falar em frente de um grupo de pessoas.

explicar as situagdes e os problemas sem usar muitas palavras.
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Faculdades criticas

Posso...

reflectir sobre a critica pessoal.
aceitar as criticas bem.

pedir desculpas.

perdoar.

enfrentar um parecer impopular.
suportar um conflito.

reconhecer os meus préprios erros.

exprimir criticas sem magoar as pessods.

NN I I I I

aprender com meus erros.

Aquisicdo da Informagdo

Eu sei como...

utilizar meios de comunicagéio como a internet.

obter informagdes sobre assuntos atuais através de diferentes meios de comunicagdo.
usar um computador para processamento de texto.

enviar uma mensagem de correio eletrénico.

encontrar informag¢des numa biblioteca.

encontrar informag¢des numa enciclopédia.

escrever uma carta aos organismos oficiais.

N I I O I

obter informacdes através de peritos ou organismos oficiais.
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Passo 2: Escolha quatro das caracteristicas que acha que tem e descreva situagdes e atividades que

provam que ds possui.

1.Caracteristica:

Situagdes e atividades que provam/documentam a caracteristica:

2. Caracteristica:

Situagdes e atividades que provam/documentam a caracteristica:

3. Caracteristica:

Situagdes e atividades que provam/documentam a caracteristica:

4, Caracteristica:

Situagdes e atividades que provam/documentam a caracteristica:
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6.8 ldentificar as suas competéncias

Cartoes de competéncia

Andlise

Tomar a iniciativa

Comunicar

Ser criativo

Raciocinio Légico

Organizagdo

Planeamento

Apresentagdo
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6.9 Conferéncia de aprendizagem com os pares

As minhas experiéncias de aprendizagem

O que é que aprendi que foi novo para mim?

No que é que eu estava particularmente interessado?

O que foi fdcil para mim2

O que foi dificil para mim?

O que é que gostaria de saber/aprender sobre o tema?

Como poderei fazer isso?

Qudo satisfeito estou com o progresso da minha aprendizagem?

Muito satisfeito Nada satisfeito
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6.10 Diario da aprendizagem

PERGUNTAS DE ORIENTACAO PARA REGISTROS DO DIARIO

Data:

O que é que eu gostei de fazer hoje?

O que é que eu ndo gostei de fazer hoje?

Recebi algum louvor hoje? Se recebi, para qué?

O que é que aprendi hoje?

Estou satisfeito porque consegui:
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Quais as partes do conteddo de formagdo que poderia reconhecer no meu ambiente
de trabalho?

Quais as partes do contetdo da formagdo que poderia utilizar no meu trabalho?

O que foi diferente em comparagdo com o conteGdo de formagdo tedrica?

Quais foram os padrdes e rotinas que eu pude identificar no trabalho sobre os quais
eu teria gostado de ter mais informagdes durante a formagdo?
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Qual foi o aspeto mais importante que aprendi hoje / esta semana?

O que é especialmente interessante para mim?

O que ndo é muito interessante para mim? O que me levaria a mudar a minha atitude
em relagdo a isso?
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Existe algo que eu gostaria de melhorar até esta data: ......c.cevvveeeeee.....2 Como
poderei conseguir isso? Como posso verificar se atingi isso de uma forma fidvel?

O que me iria adjudar a alcangar a minha meta? O que posso fazer eu préprio para a
atingir?
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6.11 Acordo sobre os objetivos da aprendizagem

DEFINIR OS OBJETIVOS SMART

S - Especificos

Um objetivo deve ser muito especifico com pouca margem para ambiguidade. Exemplos
simples sdo:

e Eu posso produzir e formatar o texto num processador de texto especifico (modificar
os tamanhos do texto, definir cabecalhos, etc).
® Posso participar num didlogo simples numa linguagem & escolha (pedindo diregdes,
apresentando-me).
E muito importante formular os objetivos de uma forma positiva. Um exemplo de um objetivo
que tem uma atitude negativa associada seria "Quero ter menos ansiedade". Em vez de
tentar formular objetivos que retratem um estado positivo como "Irei-me sentir fisicamente
sauddvel". Objetivos formulados de uma forma positiva irdo favorecer o seu cumprimento.

M - Mensurdveis

Apéds a formagdo , terd que determinar se o objetivo foi alcangado ou ndo. Se o objetivo foi
definido durante um periodo longo de tempo seria pertinente definir marcos adicionais que
poderdo ser controlados individualmente a medida que cheguem. Isto ird ndo sé motivar os
seus participantes como também ird fornecer uma melhor indica¢do sobre a sua evolugéo que
permite potenciais alterag¢es ao curso.

Se os objetivos sdo facilmente quantificdveis pode ser muito mais fdcil determinar se um
objetivo foi atingido ou ndo. Cabe ao formador identificar se um objetivo é quantificavel.

A - Aceitavel

Né&o sé os objetivos devem ser formulados de forma positiva, eles também devem ser vidveis
durante a formagdo e aceites explicitamente pelo participante.

R - Realistico

Embora seja perfeitamente positivo ter objetivos altos, tem de ser mantido em mente que
objetivos inalcancdaveis sé irdo frustrar os participantes. Para isso, eles precisam néo sé ter a
capacidade do cliente em consideragdo mas também as restricdes envolventes tais como o
tempo e os recursos.

T - Limitados

Os objetivos devem ter claras limitagdes de tempo. Quando é que cada marco estd previsto
ser alcan¢cado?
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6.12 Acordo sobre o objetivo da aprendizagem

Acordo sobre o objetivo da aprendizagem entre:

Nome (Formador): Nome (Formando):

Local e data:

As minhas experiéncias e atividades: As minhas aptidoes e competéncias:

Tempo de lazer:

Trabalho:

Qutros:
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Os meus objetivos de aprendizagem

Onde posso obter apoio?

Como?

Objetivo:

Obijetivo:

Obijetivo:

Objetivo:

Obijetivo:

A préxima reunido serd a:

A Ultima reunido serd a:

Assinatura (formador):

Assinatura (formando):
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6.13 Mapa mental

Business Case — Caso de negécio; Impact — Impacto; Positivo +; Negativo -;
Risks — Riscos; Control How? — Controlar — como?; What? — O quég?;

Likely2 — Provavel?; Effects? — Efeitos?; Problem — Problema;

Definition — Defini¢dio; Symptom — Sintoma; Causes? — Causas?;

Solutions? — Solugdes?

My idea / solution — A minha ideia / solugéo; Why?2 — Porqué?; How2 — Como?;
Resources? — Recursos?; How much? — Quanto custa?;

Who's involved? — Quem estd envolvido?; Manager? Motivation? — Gestor? Motivacdo?;
Colleagues? Interests¢ — Colegas? Interesses?;

Needs? Customers? — Necessidades? Clientes?; Others? — Outros?

Control —
How?
Definition
Symptomn
- Impact Problenn
Negative —
Causes?
Business
case Solutions?
My idea / > Why?
who* involved?
/ How?
Needs? Manager?
2
Customers? Motivation? How Resources?

Colleagues? much?

Interests?
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6.14 Entrevista de desenvolvimento da qualidade

Ideias para perguntas introdutérias

Perguntas sobre a experiéncia (know-how e competéncias):

e No que é bom?

o No que estd interessado?

e O que deseja atingir no trabalho?
®  Quais sdo as suas visdes/sonhos?

o No que poderia ser melhor?

Perguntas sobre o desenvolvimento:

® Perguntas/necessidades atuais?
e O que e como deseja melhorar? Quais os recursos que pode fazer uso?
e O que precisa para melhorar?

e Onde estd sendo oferecido apoio?

Perguntas sobre as orientacdes profissionais:

e  Existem situagdes de trabalho em que sente que alcangou os seus limites?
e O que faz quando se sente assim? Onde pode obter apoio quando algo ndo é claro para si?

e Onde vé as diferencas entre um relacionamento profissional e uma amizade? (O que sabe sobre a
assimetria nas rela¢des profissionais?)

e Como lida com a proximidade ou a disténcia no trabalho?

e Como é que se distanciou do trabalho?

Perguntas sobre os métodos:

®  Que métodos usa?

®  Quais sdio as teorias/conceitos principais em que baseia o seu trabalho?
e Existem questdes que o preocupam pessoalmente numa base regular?

e  Conhece algumas formas para resolver problemas metodolégicos?

®  Quais as redes/fontes que utiliza no trabalho?

Perguntas sobre a educacdo:

e Por que escolheu este formagéio?

®  Quais foram as suas ligdes aprendidas?

e J& aprendeu algo que tenha tido um significado pessoal?

e Hd& algumas dividas que foram deixadas em aberto?

e Como classificaria a atmosfera de aprendizagem?

o Pode integrar a aprendizagem na sua vida didria2

e Recomendaria este curso de formagéio a outras pessoas? A quem?
e O que deveria ter sido diferente?

e  Existem outros cursos de formagdo que planeia fazer?
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FATO — ENTREVISTA DE DESENVOLVIMENTO DA QUALIDADE

Data e local da EDQ:

Nome /Colega |

Nome /Colega Il

PORTFOLIO DA QUALIDADE
O portfélio da qualidade é composto por 5 elementos principais:

A conce¢do da formagdo, procedimento de celebrag¢do de contrato, avaliagdo e feedback, a
reflexdo pessoal e a educagdo complementar.

CONCECAO DA FORMAGCAO

Um ou mais conceitos tedricos da formagdo, na qual a formagdo é baseada, existem e podem ser
explicados. Uma abordagem sélida e tedrica é usada, intervengdes iniciadas podem ser
ilustradas e a atitude profissional pode ser transmitida.

PROCEDIMENTO DE CELEBRAGCAO DE CONTRATO

O acordo sobre os objetivos e a forma como os acordos sdo alcangados seguem conceitos
tedricos, especialmente orienta¢des profissionais e um acordo de objetivos de colaboragdo.
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AVALIACAO E FEEDBACK PELOS CLIENTES

A formacdo é continuamente avaliada quando se trata da satisfagcdo dos participantes,
realizagdo dos obijetivos, eficdcia e sustentabilidade. Se necessdrio, os resultados sdo debatidos

com Os su pervisores.

REFLEXAO PESSOAL
Os métodos de trabalho sdo refletidos profissionalmente (Intervisdo - supervisdo).

EDUCACAO COMPLEMENTAR
Dentro de 3 anos, que unidades de trabalho de educagéio complementar serdo completados.
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6.15 Reflexdo sobre o progresso da aprendizagem

Nome:

Reflexdo sobre o meu progresso da aprendizagem na formagdo

No periodo de até

Quais foram as tarefas que completou?

Margue com uma cruz quando aplicével:

As suas tarefas eram adequadas aos objetivos de aprendizagem intencionados?

[ Totalmente
L] Em grande parte
[0 Néo de todo

[ Eu néo sei

Eu penso que aprendi a maior parte das coisas importantes.

[ Sim Néo O

Se ndo, por que n&o?
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As tarefas...

1) O ...foram tarefas de rotina e realmente néo proporcionaram novas ligdes a aprender.

2) 0 ...proporcionaram novas ligdes a aprender, mas havia instrugdes claras sobre como satisfazé-las.
3) O ...eram dificeis de cumprir e incentivaram-me a usar as minhas préprias ideias.

Se tiver eliminado 2) ou 3), memorize as respetivas tarefas. Escolha uma tarefa como um exemplo e
descreva-a na tabela a seguir.

A minha tarefa no que diz respeito & categoria 2) fois vvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirireraas

Fase N° | Isto é o que | Observe se concluiu um | Tive que prestar | Ao mesmo tempo,
deveria ter | passo de uma maneira | aten¢do a: tive que pensar
feito: diferente do que foi sobre:

instruido:
1
2
3
4
5
6

Quais foram as ferramentas e recursos que usou para concluir a tarefa?

Se a sua forma de cumprir a tarefa foi diferente do que foi pedido,
como é que classificaria a sua decisdo?
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A minha tarefa no que diz respeito a categoria 3) foi:

D R R R R R R RN

Fase N° | Isto é o que deveria ter sido | Observe se concluiuv um passo | Tive ve restar
q P q P

feito: de uma maneira diferente do | atengéio a:

que foi pedido:

Quais foram as ferramentas e recursos que usou para concluir a tarefa?

Como é que classificaria a sua decisdo de cumprir a tarefa da forma que o fez?
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Agora, iremos nos concentrar no seu progresso de aprendizagem.

Por favor leia as seguintes perguntas e avalie o seu progresso e desempenho.

Posso utilizar as licdes que aprendi no curso de formacgdo.

O Sim N&o O

Na sesséo de formagéio estive muito bem em:

Ndo estive muito bem em:

Se algo saiu errado, eu...:

As minhas licdes aprendidas e experiéncias sobre esta parte respetiva da formagdo sdo:

Preparacédo da reunido com o meu formador

Eu preciso de apoio para alcangar os seguintes objetivos (aprendizagem):

A minha conclusdo geral é:
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6.16 A auto-avaliagdo de cooperacgdo

Modelo de autoavaliagiio "COOPERAGAO ATIVA"

Sou um bom ouvinte?

++++++++

Permito que os outros concluum os seus

pensamentos?

++++++++

Estou a expressar-me claramente?

++++++++

Respeito o meu parceiro de conversagido? Posso

evitar denegri-lo/la?

++++++++

As minhas reagées quando sou criticado e apresento

contradi¢des sdo apropriadas?

++++++++

Posso expressar a minha opinido e desenvolvé-

la solidamente?

++++++++

Estou atento e ndo causo interrupgdes?

++++++++

Tenho em consideracdo outras opinides e sugestoes

de uma forma justa?

++++++++

Estou a participar nos esforgos do grupo?

++++++++

Assumo a responsabilidade dentro do grupo?

++++++++

Ajudo os outros?

++++++++

Recapitulo eventos em conjunto com os outros?

++++++++

Estou a trocar informagédo e eventos?

++++++++

v V| V| V| V| V¥V

Estou «contente com as decisdoes tomadas

democraticamente?

++++++++

Lido com o conflito no seio do grupo de uma forma

aberta, justa e amigavel?

++++++++

Estou a participar nos jogos que visam melhorar as

competéncias de carreira?

++++++++
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Estou a ser pontual?

++++++++
: - Py
Consigo resolver as tarefas sem a ajuda dos outros? bbbt
Sou capaz de relacionar os tépicos com os outros bbbt
temas?
i 5 2
Posso usar as informagoes dadas nas tarefas? PP
Sinto-me confiante na obtengéio de informagdes por mim | | . . . .
préprio?
Utilizo termos técnicos e palavras-chave bt
adequadamente?
Sou capaz de seguir os programas e procedimentos por 4t
mim préprio?
Trabalho de uma forma engenhosa, economicamente e bt
ecologicamente?
2
Posso trabalhar de uma forma arrumada e estruturada? bt
Sou capaz de colocar as minhas ideias e imaginagéo em bt
uso?
Estdo os meus materiais de curso corretamente e FF e+
adequadamente estruturados?
- : p —
Posso deixar o meu espago de trabalho limpo apés sair? PP
: o - —
As minhas ferramentas estéo no local correto apés sair? Fh e+
s . >

Participo em atividades de encerramento? PP

++++++++
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6.17 Breve questionario

Exemplo para "Breve questionario™

Até que ponto ficou satisfeito com... OO

Q)

o conteUdo do curso?

o formador?

os métodos utilizados?

a formagdo em geral?

Tem mais alguns comentdrios sobre a formagdo?

A sua ajuda é preciosa!
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6.18 Questionario

Formando:

Formador:

Observagdes adicionais

Avaliagéo
formando

Avaliagdo
Formador

Fornecimento de
relatérios

Motivagdo

Comportamento Social

As  competéncias de
comunicagdo

Outros

OO |00 O

OO 00O |O

Processos de trabalho
até

Observagdes adicionais

Avaliagéo
formando

Avaliagéo
Formador

1) Tratamento de
superficies

Camadas de primdrio

A mistura de cores

2) A concepgdo e a
conceitualizagdo de

Cartas simples e
escrituras

Linhas
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6.19 Reflexadao

Exemplos de imagens
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6.20 Pizza

Exemplo para uma "reflexéo Pizza"

O tema do workshop da Universidade de Sofia consistiv em transmitir informac¢des sobre o
programa "Erasmus+ e as suas possibilidades de mobilidade para estudantes de classes do
ensino secunddrio superior".

Os tépicos dos slides foram:

e Gostou dos métodos utilizados durante a formagéio?

e Foi interessante para si?

e O que achou da apresentagdo?

e Gostaria de fazer parte num Programa Erasmus+2

e Gostaria de compartilhar com amigos o que aprendeu hoje?

e Houve informagdo suficiente?
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6.21 Objetivo da avaliagdo

1= muito positivo 5=muito negativo

Grupo / Formagéio

Atmosfera
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6.22 Café do conhecimento

Exemplo de um grupo de trabalho num Café do conhecimento "toalha de mesa".
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6.23 Orientag¢do dos pares

Concegdio "Intervision - Star"

TOOLS

Concegdo Intervision Star
1. Apresentagdo do B . .
P § O problema é descrito pelas partes interessadas.
problema

2. Perguntas informativas

Os participantes podem fazer perguntas concisas para obter uma
melhor perspetiva sobre o problema da parte interessada.

3. Mais perguntas
informativas

Se for necessdrio, a fase anterior pode ser alargada para
satisfazer as necessidades dos participantes.

4. Hipdteses

Cada participante formula uma hipétese sobre o problema atual.

5. Outras hipéteses

Se necessdrio, a etapa anterior pode ser alargada para
satisfazer as necessidades dos participantes.

6. Curta declaragéio

O interessado apresenta uma breve declaragdo sobre as
hipoteses.

7. Solugdo

Os participantes formulam ideias para solugdes e apresentam-nas
como recomendagdes das partes interessadas.

8. Mais solugdes

Se necessdrio, a fase anterior pode ser alargada para satisfazer
as necessidades dos partficipantes.

9. Avisos

Os participantes expressam possiveis problemas com as partes
interessadas.

10. Concluséo

A parte interessada formula uma declaragéo de encerramento.
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Concecdio "Balint-Group-Model"

Concegdo Balint-Group-Model

1. Descrigdo do | O problema é descrito pela parte interessada.

problema

2. |Investigagdo Os participantes fazem perguntas investigativas para obter mais
perspetivas sobre a questdo.

3. Ronda de | Os participantes descrevem d&s partes interessadas sentimentos ou

associagdo impressdes que surgiram durante a descrigdio do problema. Durante
esta fase, o pensamento racional é menos desejado j& que esta fase
visa recolher “input” emocional.

4. Curta declaragéo O interessado apresenta uma breve declaragdo sobre as impressées
anteriormente referidas.

5. Desenvolvimento de | Agora os participantes devem pensar no caso de uma forma

hipéteses minuciosa e desenvolver hipéteses.

6. Curta declaragéio O interessado apresenta uma breve declaragéo sobre as hipéteses.
Ele ou ela esclarece quaisquer mal-entendidos e comenta sobre
aspetos que eram desconhecidos para ele ou ela.

7. Busca de solugéo Os participantes encontram solugdes que pensam que séo adequadas.

8. Conclusdo A parte interessada formula uma declaragao de encerramento.

Page 154




QUALI
QualiTools for IT Trainers TQC”LQ\

6.24 Verificagdo rapida do curriculo e do ambiente

Perguntas de verificagdo rdpida

= Como é que estimulei o processo de aprendizagem?

®=  Mantive os participantes interessados?

= Fui capaz de guiar os participantes para o cerne da questdo?

= As questdes e os desafios foram suficientemente relacionados uns com os outros?
= Existe um foco identificdvel do meu curso?

®=  Quantas perguntas é que fiz2

= Que tipo de perguntas é que fiz?

= Quantas perguntas foram feitas pelos participantes?

= Que tipo de perguntas foram feitas pelos participantes?

=  Que tipo de debates foram desencadeadas pelas perguntas? Quais foram as perguntas que causaram
debates?

= Quvi atentamente aquilo que os participantes tinham para me dizer?

= As regras que foram estabelecidas relativas & comunicacdo foram respeitadas?

= Como é que eu tomei o “input” dos meus participantes em conta?

= Fui capaz de parafrasear o “input” dos participantes corretamente, ou apenas repeti-lo?
= Utilizei quaisquer esteredtipos ou preconceitos?

= Estimulei o intercéimbio entre os participantes?

®=  Em que medida fui responsdvel pelos participantes falarem durante a sessdo?

®* Houve algumas anomalias em termos de participagdo?

» O que é que os participantes "problemdticos" disseram?

= Focalizei-me demasiado em certos participantes?

= As tarefas que foram dadas aos participantes foram compreendidas de uma forma clara?
= Como é que eu atribui as tarefas?

= Como é que assisti os participantes na aquisicdo de conhecimento?

= Como é que os resultados foram apresentados?

®  De que forma foram os resultados e perspetivas registados?

Se surgiram conflitos:

"  Que acontecimentos levaram ao conflito?
= Como é que o conflito evoluiu ao longo do tempo?

=  Como é que os participantes reagiram ao conflito?
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6.25 Reflexdo nas tarefas de aprendizagem

Reflexdio sobre as tarefas na perspetiva do formador
Os participantes consideraram as suas atribuicdes de tarefa benéfica?

As perguntas foram facilmente entendidas ou ndo. Os participantes tiveram que pedir orientacdes extra?

Quanto tempo demoraram os participantes a completarem as tarefas?

Pode identificar as partes da tarefa em que os participantes trabalharam com menos afinco?

A distingéio entre as fases da formagéo foi suficientemente clara2

Todos os materiais de informagdo foram facilitados em partes iguais? Foram realmente Uteis para os
participantes? Foram em nimero suficiente?

Como foi o trabalho dos participantes nas tarefas?

Os exercicios foram facilmente integrados na formagé&o?

Quais os critérios em que as tarefas foram avaliadas? Estes critérios foram devidamente tidos em conta
durante o desenvolvimento da tarefa?

O resultado vai ao encontro das suas expetativas?

A formagdo transmitiv o conhecimento desejado de uma forma eficaz?

Houve algumas sugestdes sobre melhorias?

Page 156



QualiTools for IT Trainers

QUALI
TQOLS

6.26 Observagdo dos pares

Exemplo

Foco na observagdo: A reagdo do formador s respostas/declaragdes dos participantes

Formador/professor:

Curso:

Data:

Critério

Breve descrigdo

Frequéncia

Auséncia de reagdo

Reagdio ndo-verbal

Reagdo positiva

Reagdo negativa

As respostas estdo a ser
interpretadas

As respostas estdo a ser
repetidas/parafraseadas

As respostas desencadeiam
discussdo entre o
TR /professor e o
participante

As respostas desencadeiam
discussdo entre o
TR/professor e o grupo

As respostas desencadeiam
a discussdo entre os
participantes
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6.27 O final do semindrio: 4 a 6 cantos

Humor /imagens meteorolégicas
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6.28 Competéncias nas TIC's Portfélio

Como encontrar um tépico

1. Qual é o tépico mais amplo?

2. Quais s@o os termos e ideias que associa com o tépico mais amplo? Recolha-as num mapa mental -
adicionar o nimero de campos que desejar.

3. Se for necessdrio, faga algumas pesquisas na internet ou em livros sobre o tépico escolhido e acrescente os
resultados ao mapa mental.

4. Realce os subtépicos em que estd mais interessado.

5. Quais dos seus pontos fortes e competéncias poderd fazer uso quando estiver a trabalhar sobre o tépico
escolhido?
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6. Descreva o subtépico que tiver escolhido em poucas palavras. Qual é o seu interesse de investigacdo?

Plano de projeto

Nome:

Qual é o nosso subtépico?

Quais sdo as nossas perguntas de pesquisa? No que estamos interessados?

Qual é o meu contributo pessoal?

Quais os média que eu quero usar e para qué? (Por favor marcar com uma cruz).

Computador para encontrar informagdes [ Computador para o processamento de [J
imagem/edi¢éo

Computador para processamento de [ Outros média: O

texto

Como é que eu avalio as minhas competéncias atuais nas TIC2 (Por favor marcar com uma cruz).

Muito bom Bom Mediano Fraco Muito fraco
Computador para [ O O O O
encontrar informagdes
Computador para [J O O O 0
processamento de texto
Computador para o [] O 0 O 0
processamento de
imagem
Outros média: O O O O O
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Avuto-Reflexdo

Nome:

Titulo do portfélio:

Como é que classificaria as suas competéncias nas TIC apéds a elaboragéio do portfélio? (Por favor marcar com

uma cruz).

Computador para encontrar
informag&es

Computador para
processamento de texto

Computador para o
processamento de imagem

Outros média

Muito bom

g

Bom

Mediano (Muito) fraco
u u
u u
u u
u u

Qual foi a minha contribuicdo pessoal?

O que é que aprendi durante o projeto?

O que foi fdcil para mim?

O que foi dificil para mim?
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6.29 Portfolio tépico para publicagdo

Como encontrar um tépico

1. Qual é o tépico mais amplo?

2. Quais sdo os termos e ideias que associa com o tépico mais amplo? Recolha-as num mapa mental -
adicionar o nimero de campos que desejar.

3. Se for necessdrio, faca algumas pesquisas na internet ou em livros sobre o tépico escolhido e acrescente os
resultados ao mapa mental.

4. Redlce os subtépicos em que estd mais interessado.

5. Quais dos seus pontos fortes e competéncias poderd fazer uso quando estiver a trabalhar sobre o tépico
escolhido?
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6. Descreva o subtépico que tiver decidido em poucas palavras. Qual é o seu interesse de investigagdo?

Como planear um porifélio

Tépico mais amplo:

O meu subtdpico pessoal:

As minhas perguntas de investigagdo:

Forma prevista de publicagdo:

Ideias sobre a realizagdo das tarefas obrigatérias:

Ideias sobre a realizagéo de tarefas adicionais, livre:

Etapas de trabalho planeadas:
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Material necessdrio:

Como escrever um prefacio e um epilogo
Perguntas orientadoras para escrever um prefdcio:
e O que é que eu quero fazer?
o Por que é que escolhi o tépico?
o O que é que é particularmente importante para mim?
o  Quais sdo as minhas perguntas de pesquisa?

®  Quais sdo os meus objetivos?

Perguntas orientadoras para escrever uma auto-reflexdo sobre um processo de trabalho (no epilogo ou, se
um epilogo ndo é utilizado no prefécio)

e Como foi o processo de desenvolvimento do portfélio?

e O que é que fiz bem?

®  Quais foram os obstdculos que encontrei?

®  Quais foram as ideias que n&o pude utilizar e porqué?

o O que é que aprendi?

¢  Qual das minhas aptiddes e competéncias provei no portfélio?

o O que é que eu faria de uma forma diferente da préxima vez?
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Avuto-reflexdo

Como é que cheguei a uma decisdo sobre o tépico?

Como é que obtive as informagdes necessdrias e o material?

O que foi fdcil para mim?

O que foi dificil para mim2

Onde e como poderia melhorar?

Qual foi a metodologia que eu segui?

Faria o mesmo da préxima vez? Se ndo, o que faria de um modo diferente?
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Com que nivel de independéncia trabalhei?

Trabalhei de uma forma muito independente

Onde foi que obtive apoio? (Pessoas bem como materiais.)

Precisei de muita ajuda

Que suporte adicional teria sido util2

Quado satisfeito estou com o resultado?

Muito satisfeito Nada satisfeito
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