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Plano de sessao de formacao

Este artigo ajuda o formador a esquematizar o seu Plano de Sesséo e a selecionar os elementos a incluir. Este elemento é essencial para o sucesso da formacéao. Neste artigo: Chegou o momento de descrever a sessdo, sendo necessario previamente tomar consciéncia das metas que através do ato de ensino-aprendizagem se tem intengao de perseguir;
do modo como se verificara se essas metas foram ou nao atingidas; das matérias ou assuntos a apresentar; das vias a seguir, reajustaveis em qualquer momento, para que se alcancem as finalidades propostas. O plano vai instituir-se como norteador de toda a pratica pedagdgico-didatica. Pensamos que chegou a altura de se explicitar, numa dimensao
sobretudo pratica e sumaria, o que entender por objetivos, contetidos, estratégias (metodologia, atividades e recursos) - aspetos que , embora possam ser considerados do dominio comum, mas, dadas as dificuldades de aplicagdo que acarretam, sera de total oportunidade tratarmos aqui. Nesta fase, a qualquer formador preocupado com a eficiéncia
da sua pratica pedagdgico-didatica colocam-se, constantemente, questdes como estas: onde se pretende chegar?o que se vai estudar?como chegar até 1ad?que preparacées fazer?a quem se destina a formagcdao?com que recursos posso contar?que tempo é necessario / possivel dispor?sera que vai resultar?como detetar o que nao resultou? A cada uma ou
a cada conjunto destas questdes corresponderd, por parte do formador, uma tarefa muito precisa, a que ele, caso queira ver o seu trabalho bem sucedido, nao deve eximir-se: definicdo de objectivos;determinacdo dos conteudos;organizacao das linhas estratégicas;valorizagao e actualizacdo do formador;consideracdo do formando como centro da
aprendizagem;disponibilidades espaciais e temporais;imprescindibilidade da cronometria;avaliagdo;estratégias de recuperacédo. Os esquemas de plano de sessao que propomos em anexo, deverdo ser sempre adaptados as necessidades concretas de cada formador, ou situacao de formacgao. Os aspetos que ai nao forem claramente referenciados,
poderao ser registados no espago reservado as observagoes. Topo | Indice O Plano de Sess&do devera conter os seguintes elementos: O cabecalho Este primeiro ponto do plano serve exclusivamente como elemento introdutério, de localizagéo e identificacdo. Nao devemos proceder a uma enumeracéao exaustiva de elementos complementares; fiquemo-
nos pelos essenciais: Empresa / ClienteCursoMéduloPublico-AlvoFormadorData Os objetivos Desde que nao seja tomada com rigidez e intransigéncia, a definicdo de objetivos é sempre de grande importancia para o monitor de formacgéao. Sabe-se o que se quer, para onde se caminha, se se chegou ou nao ao desejado e, em casos de insucesso, a que
estratégias de recuperacao recorrer para dar solucao as possiveis dificuldades. Um formador - uma pessoa diante de outras pessoas -, por mais que deva recusar transformar-se em «maquina» de ensinar, de selecionar e classificar individuos, também nao pode pretender tornar-se um defensor do «pouco-mais-ou-menos», da imprecisao ou do
improviso. Sao esses dois pdlos que é preciso evitar a todo o custo. A cada formador caberd encontrar, mantendo-se afastado de ambos os extremos (a «objectivocracia» e o facilitismo), aquele meio termo que melhor se ajuste as suas préprias carateristicas e as circunstancias concretas com que vai deparando. Por mais que nos custe, e pese embora a
confissao de frustragées de muitos formadores, ndo ha férmulas méagicas, porque nao é possivel tratar a pedagogia do mesmo modo que uma qualquer ciéncia exata. Seja qual for a solugédo a encontrar, ela terd forcosamente de passar por um esforgo de formacgédo e atualizagao, a todos os niveis, da pessoa do formador (a nivel humano, socioldgico,
cientifico, pedagoégico e didatico), desde a formacao pedagogica inicial, nos estagios de atualizacao e, sobretudo, pela vida fora, através da pratica profissional e da formacao continua. Os contelidos Através da indicacdo e estruturacao dos conteudos, procedemos a organizacao do conhecimento. Importa realcar a necessidade que existe de fazer
corresponder os conteuidos aos objetivos que nos propomos atingir. Assim em circunstédncias normais, deverdo considerar-se prioritariamente os objetivos a atingir e sé depois, a eles ajustados e proporcionais, os conteidos a desenvolver. A selecao dos contetidos deve contemplar os seguintes requisitos: os mais significativos;os que despertam maior
interesse;os mais uteis;os mais adequados ao nivel de maturidade dos formandos;os que se ajustam as limitagOes temporais. A organizacédo sequencial dos contetdos deve obedecer a: logicidade;gradualidade;continuidade. As estratégias No desempenho da sua atividade pedagdgico-didactica, e apds a explicitacdo dos objetivos a perseguir e contetidos
a desenvolver, o formador ird procurar as vias que, em funcdo das suas circunstancias concretas, se mostrem mais indicadas para que os formandos possam vir a corresponder positivamente aquilo que deles é esperado. A essas vias € atribuida normalmente a designacao de estratégias - termo que, requisitado a linguagem militar ,aparece
frequentemente aplicado em politica, economia, sociologia, desporto, etc., para significar um conjunto de medidas a tomar para se atingirem determinados fins em vista. As estratégias serdo, assim, modos gerais de atuacao, mais ou menos complexos, e destinam-se a levar o formando de uma situacgao inicial até a uma situagao final, que tende a
aproximar-se o mais possivel dos objetivos definidos. O recurso a linhas estratégicas implica: a adocédo de determinada metodologia;a realizacdo de atividades especificas;a utilizacdo de certos materiais (recursos). Topo | Indice Avaliacédo A avaliacéo a efetuar em diversos momentos, diagnéstica, formativa e sumativa, implicam a definicdo, selegéo e
elaboracdo de instrumentos que deverao ser adequados, rigorosos e fiaveis Para melhor compreendermos o que atras ficou exposto, atentemos na seguinte alegoria: Suponhamos que um instrutor de montanhismo é contratado por alguém para fazer com que um grupo de rapazes e raparigas, aprendizes de montanhismo, atingisse o pico mais elevado
de uma cordilheira (objetivo).Para isso, ele vai procurar, antes de tudo, reunir o maior nimero de elementos acerca de cada um dos intervenientes na expedicao, e ainda acerca das carateristicas do percurso, das dificuldades a transpor, das licengas a pedir, dos apoios financeiros com que contar, etc.Seguidamente, considerando os dados obtidos, o
instrutor ira planificar a expedicao »“ o lapso de tempo necessario e possivel, o nimero de etapas em que secionar o percurso, as metas parcelares a atingir no final de cada uma delas, etc. Depois, hd a considerar as linhas estratégicas a que recorrer. O instrutor vai optar por determinada metodologia.Reunido o grupo expediciondrio, promove o
debate de aspetos relevantes, com base na leitura de um livro da especialidade; convida um participante, que diz ser mais experimentado, a relatar ao grupo dados da sua experiéncia anterior e a promover atividades especificas (procura por em forma, através de exercicios fisicos, cada um dos elementos participantes na expedicao; orienta a evolugao
do grupo numa diregao que acha mais recomendavel; opta por escalar, em linha reta, uma montanha, em vez de a contornar seguindo o curso de um ribeiro; etc.) e deitar méo de certos materiais (faz o grupo munir-se do minimo necessario para pernoitar e sobreviver: recomenda o uso de facas de mato, cordas, botas cardadas, etc.).Mas o instrutor
nao vai refletir primeiro na metodologia, depois nas atividades e por ultimo nos materiais; antes ird conjugar todos esses elementos e p6-los ao servigo uns dos outros, visando alcangar o melhor resultado;tal como o instrutor de montanhismo, o formador, para atingir os objetivos que se propds, vai igualmente adotar a metodologia mais conveniente,
realizar as atividades e recorrer aos materiais a que tem necessidade. Por atividades entende-se aqui tudo o que implica a exploragdo do agir, livre ou solicitado, como a recolha de elementos de trabalho, a experimentacao laboratorial, debates, inquéritos, elaboragao de graficos e resumos, etc.Os materiais, também designados por recursos, poderéo
ir desde o quadro, ao cartaz, ao manual, ao acetato, ao diapositivo, ao CD, a cassete audio ou video, etc. Todos estes elementos estdo interligados e dependem uns dos outros. Topo | Indice Ao elaborar o seu plano de sessdo devera ter em conta as seguintes questdes: Quem séo os formandos? Donde vém, que expetativas tém, quais as suas
capacidades, os seus interesses, o que esperam da formacao, etc. O que véao ter de saber no final da sessado? Defini¢cdo rigorosa dos objetivos, dela dependendo em larga percentagem o sucesso da formagao. Para qué? Qual a utilidade deste tema, assunto ou tarefa no contexto do programa do Curso e no contexto da atividade profissional dos
formandos? Que saberes ja dominam? Dominam os saberes necessarios ou acesso facil a novos saberes? Se ndo dominam como poderao chegar 14? Que percurso formativo vou ter de adotar? Que métodos e técnicas vou utilizar, a que estratégias devo recorrer, que processos de aprendizagem posso desencadear? Que motivagdes ou desmotivagoes vou
ter de considerar? Que desmotivacbes posso vir a ter que enfrentar, a nivel individual ou grupal? Que fazer para levar os formandos a ultrapassa-las? Que meios de aprendizagem sdo necessarios? Que materiais pedagoégicos tenho de selecionar ou elaborar, de que outros materiais e equipamentos necessito? Como deverao ser avaliados os resultados?
Que técnicas de avaliagao vou priveligiar, que instrumentos me parecem mais coerentes com os objetivos visados? Este roteiro de planificacao apresentou esquematica e resumidamente os fatores a ter em conta quando se planifica. Nunca é demais demorarmo-nos nesta fase mais ou menos «solitaria» da formacao, sempre que isso for possivel,
devemos trocar impressoes com outros formadores e, eventualmente, elaborar uma planificacao em conjunto. Esta € uma etapa importantissima, entre outras, por duas razoes fundamentais: por um lado, alivia a angustia e o stress acumulados nesta fase, pela sensacdo de ter tudo mais ou menos preparado, reflectido, pensado; por outro lado, a
planificagdo vai, mentalmente, assumir-se como uma «cabula» a que poderemos sempre recorrer, em caso de necessidade pontual. Costumamos, metaforicamente, equiparar a planificacdo a uma «rede» que pode sempre amortecer qualquer queda do «trapézio», aqui simbolizando a sessdao de formagdo. A improvisagdo é uma constante necesséaria do
processo de ensinoaprendizagem na formacao profissional. Qualquer formador a ela deve recorrer com a frequéncia que as situagdes concretas e os imprevistos o exigirem. Pedagogicamente incorrecto serd um formador que constatando que a execucao do plano tal como o concebera ndo esta a resultar, que determinada estratégia ndo esta a revelar-
se eficaz, que nao tem tempo para terminar o seu plano, etc, ndo reformular mentalmente o plano, revelando maleabilidade e capacidade de adaptacgéo a situagdes imprevistas. Um formador ndo é um robot, ndo tem que se sentir «programado» e executar fielmente a teorizagdo do plano previamente concebido, deve revelar uma certa maleabilidade
para resolver questdes que se levantam ou apresentam no decorrer das sessdes de formacéo. Assim, podemos concluir que quando necessario, o formador deve abandonar o plano de sesséo e... IMPROVISAR! Topo | Indice Vamos percorrer todos os passos que consideramos fundamentais: Escolha um assunto para a sua sessao;Do assunto escolhido,
indique e estruture os topicos que vai abordar. Escolha um tema do seu agrado, devendo, preferencialmente, ser da sua area cientifica ou especialidade; selecione apenas um aspeto que se preste as carateristicas desta atividade: 20 minutos de uma sessao videogravada;Defina o publico-alvo a que a sua formacao se destina, referindo, por exemplo:
idade, profissdo, cargo, situacao profissional, etc;Indique os pré-requisitos que considera necessarios para esta formagao, isto é, enumere os conhecimentos que pensa que os formandos devam possuir;Selecionados o tema, o publico-alvo e os pré-requisitos, passemos a definicdo dos objetivos.Nao se esqueca que eles devem traduzir a agdo dos
formandos, devem indicar o que deverao ser capazes de fazer ao longo da sessdo; pense nos indices ou sumarios dos livros;Desta coluna, retirard todos os elementos para a elaboragédo do resumo da sua sessdao;Chegou o momento de pensar como vai atingir aqueles objetivos ou facilitar a aquisicdo dos conhecimentos pelos formandos; pense na
metodologia mais apropriada, nas estratégias mais eficazes, nas atividades mais interessantes e motivadoras;ndo podemos esquecer os materiais, os equipamentos (que devem antecipadamente ser requisitados), dos auxiliares pedagdgicos de que se vai servir para tornar a sua sessdo mais atraciva e dindmica;Dispde de 20 minutos; vamos distribui-los
pelas atividades que pensou desenvolver ao longo da sessdo; esta gestdo é muito importante e exige uma nogéao muito precisa do que é essencial e do que é acessorio; ndo se esqueca que a atividade dos formandos deve prevalecer sobre «o tempo de antena» do formador;Estamos a aproximar-nos da reta final da concegao do plano de sessao:

a avaliagdo; é fundamental observar o que os formandos conseguiram fazer, com que grau de dificuldade e com que grau de conhecimentos ou aprendizagens os formandos chegaram ao final da formacao.Pense nos instrumentos de verificacdo das aprendizagens que melhor se adaptem ao tipo de formacao ministrada: grelhas de observacdo, ficha de
trabalho, teste diagnoéstico, formativo ou sumativo...;E se acabar o plano antes do tempo? E se o video ou o datashow nao funcionarem? E se alguns formandos acabarem uma atividade antes dos outros? E se... ; bem, o seu plano vai prever um campo final, em rodapé, onde pode dar respostas a estas questoes, criar alternativas, indicar atividades de
enriquecimento ou remediagéo, etc.Voltamos ao topo: o cabegalho: nome da empresa/cliente; indicacdo do Curso e designacdo do Médulo; tema da sesséao; publico-alvo; pré-requisitos (se for caso disso); duragéo da sessao; sumaério etc.. Topo | Indice Os modelos de plano de sessdo que propomos, deverio ser sempre adaptados as necessidades
concretas de cada formador, ou situacao de formac&o. Os aspectos que ai ndo forem claramente referenciados, poderao ser registados no espaco reservado as observacdes. Topo | Indice A seguir: Avaliacdo da Formagéao » Introducdo Ser formador vai muito além de conhecer um tema ou dominar uma &rea. A verdadeira arte estd em saber transmitir
esse conhecimento de forma clara e envolvente. Para isso, o plano de sessdo torna-se uma ferramenta indispensavel, especialmente para quem esta a iniciar a carreira de formador. Neste artigo, vamos refletir sobre a importancia do plano de sessdo e partilhar estratégias praticas para quem deseja destacar-se nesta profissdo. 1. Por que é o Plano de
Sessao tao Importante? O plano de sessdo é o ponto de partida para qualquer formacédo bem-sucedida. Nao é apenas um cronograma das atividades, mas sim um guia que organiza o conteido, ajuda a gerir o tempo e garante que os objetivos da sessao sao cumpridos. Imagine o plano de sessdo como um mapa que orienta a sua formacdo. Sem ele,
corremos o risco de perder o foco, saltar entre tépicos ou deixar de lado pontos essenciais. Para quem estd a comecar, ter este apoio é fundamental para manter a confianca e a fluidez na entrega da formacé&o. 2. Como Estruturar um Plano de Sessdo Eficaz Para garantir que a sessdo corre bem e que os formandos atingem os seus objetivos, é essencial
estruturar o plano de forma clara e pratica. Componentes essenciais: Objetivos de Aprendizagem: Defina o que espera que os formandos saibam ou consigam fazer no final da sessdo. Contetddo: Organize os tépicos de forma légica, com uma progressao de dificuldade ou complexidade. Métodos de Ensino: Escolha as estratégias que vao ajudar os
formandos a absorver o conteido, como exposicoes, debates ou atividades praticas. Materiais e Recursos: Liste os recursos que vai utilizar, como slides, videos ou manuais. Distribuicdo de Tempo: Divida o tempo da sessao de forma equilibrada, garantindo que cada parte recebe a atencao necesséaria. Avaliacdo: Determine como vai medir o progresso
dos formandos - através de quizzes, exercicios ou discussdes. Para quem esta a comecar, pode parecer desafiante conciliar todos estes elementos. O segredo estd em manter a simplicidade e ajustar os planos conforme vai ganhando experiéncia. Comece com poucos objetivos e expanda a medida que se sente mais confiante. 3. Flexibilidade: Uma
Qualidade Essencial Por mais detalhado que seja o plano, é essencial que o formador esteja preparado para ser flexivel. A dindmica da turma pode exigir adaptacdes durante a sessdo. Cada grupo de formandos é inico, e é importante ajustar o plano de sessd@o consoante o ritmo e as necessidades dos participantes. A flexibilidade ndo significa
abandonar o plano, mas sim adapta-lo para garantir o sucesso da formacao. Uma boa pratica é criar um plano com “espacos de manobra”, permitindo ajustar a duracéo de atividades ou introduzir exemplos novos, conforme o feedback que recebe dos formandos. 4. A Avaliagdo: Um Processo Continuo de Aprendizagem A avaliacdo é uma parte
vulneravel do plano de sessdo. Para além de medir o sucesso dos formandos, permite ao formador ajustar a sua pratica pedagdgica para melhorar futuras sessoes. A avaliagdo ndo é apenas um momento final para testar os formandos; deve acontecer ao longo de toda a sessdo, colocando perguntas, promovendo discussbes e observando a reagao dos
participantes, o formador pode ajustar a sua abordagem em tempo real. Para novos formadores, métodos simples como quizzes rapidos ou perguntas de revisdo podem ser uma 6tima forma de verificar se os formandos estao a acompanhar o contetudo. O feedback dos formandos também é uma ferramenta valiosa para aprimorar as préximas sessoes. 5.
Destacar-se no Mercado de Trabalho com um Bom Plano de Sessdo Entrar no mercado de trabalho como formador pode ser um desafio, mas ter um bom plano de sessdo pode ser um diferencial competitivo. Um plano bem estruturado demonstra organizacao, clareza de objetivos e uma metodologia eficaz - qualidades essenciais que as entidades
formadoras valorizam. Ter um plano de sessao claro nédo sé o ajuda a entregar uma formacdo de qualidade, mas também o distingue como um profissional organizado e preparado. Conclusao O plano de sessao €, sem duvida, uma das ferramentas mais importantes na atividade do formador. Para quem esta a iniciar carreira, dominar a criacdao de um
plano de sessao eficaz é o primeiro passo para entregar formacées bem organizadas e produtivas. Mas é importante lembrar que, embora o plano seja essencial, a verdadeira arte do formador estd na sua capacidade de se adaptar, envolver os participantes e promover uma aprendizagem significativa. Ao longo da sua carreira como formador, o plano
de sessdo sera o seu guia, mas o sucesso vira da sua capacidade de transformar cada sessao numa experiéncia enriquecedora para os formandos. Quer aprofundar este tema e obter mais ferramentas? Clique aqui Este artigo ajuda o formador a esquematizar o seu Plano de Sessdo e a selecionar os elementos a incluir. Este elemento é essencial para o
sucesso da formacédo. Neste artigo: Chegou o momento de descrever a sessao, sendo necessario previamente tomar consciéncia das metas que através do ato de ensino-aprendizagem se tem intencao de perseguir; do modo como se verificara se essas metas foram ou nao atingidas; das matérias ou assuntos a apresentar; das vias a seguir, reajustaveis
em qualquer momento, para que se alcancem as finalidades propostas. O plano vai instituir-se como norteador de toda a pratica pedagodgico-didatica. Pensamos que chegou a altura de se explicitar, numa dimensdo sobretudo pratica e sumaria, o que entender por objetivos, conteidos, estratégias (metodologia, atividades e recursos) - aspetos que ,
embora possam ser considerados do dominio comum, mas, dadas as dificuldades de aplicacao que acarretam, serd de total oportunidade tratarmos aqui. Nesta fase, a qualquer formador preocupado com a eficiéncia da sua pratica pedagdgico-didatica colocam-se, constantemente, questées como estas: onde se pretende chegar?o que se vai estudar?
como chegar até 1a?que preparacoes fazer?a quem se destina a formagdo?com que recursos posso contar?que tempo é necessario / possivel dispor?sera que vai resultar?como detetar o que nao resultou? A cada uma ou a cada conjunto destas questoes corresponderd, por parte do formador, uma tarefa muito precisa, a que ele, caso queira ver o seu
trabalho bem sucedido, ndo deve eximir-se: definicdo de objectivos;determinacao dos contetidos;organizacdo das linhas estratégicas;valorizacdo e actualizacao do formador;consideracdo do formando como centro da aprendizagem;disponibilidades espaciais e temporais;imprescindibilidade da cronometria;avaliacao;estratégias de recuperacgao. Os
esquemas de plano de sesséo que propomos em anexo, deverdo ser sempre adaptados as necessidades concretas de cada formador, ou situacdo de formacao. Os aspetos que ai ndo forem claramente referenciados, poderdo ser registados no espaco reservado as observacdes. Topo | Indice O Plano de Sessao devera conter os seguintes elementos: O
cabecalho Este primeiro ponto do plano serve exclusivamente como elemento introdutério, de localizacao e identificagdo. Ndo devemos proceder a uma enumeracao exaustiva de elementos complementares; fiquemo-nos pelos essenciais: Empresa / ClienteCursoMoéduloPublico-AlvoFormadorData Os objetivos Desde que ndo seja tomada com rigidez e
intransigéncia, a definicao de objetivos é sempre de grande importancia para o monitor de formacgao. Sabe-se o que se quer, para onde se caminha, se se chegou ou nao ao desejado e, em casos de insucesso, a que estratégias de recuperacgao recorrer para dar solugdo as possiveis dificuldades. Um formador - uma pessoa diante de outras pessoas -, por
mais que deva recusar transformar-se em «maquina» de ensinar, de selecionar e classificar individuos, também ndo pode pretender tornar-se um defensor do «pouco-mais-ou-menos», da imprecisdo ou do improviso. Sao esses dois polos que é preciso evitar a todo o custo. A cada formador cabera encontrar, mantendo-se afastado de ambos os extremos
(a «objectivocracia» e o facilitismo), aquele meio termo que melhor se ajuste as suas proprias carateristicas e as circunstédncias concretas com que vai deparando. Por mais que nos custe, e pese embora a confissdo de frustragées de muitos formadores, nao ha férmulas méagicas, porque nao é possivel tratar a pedagogia do mesmo modo que uma
qualquer ciéncia exata. Seja qual for a solucdo a encontrar, ela terd forcosamente de passar por um esforgo de formacgdo e atualizagao, a todos os niveis, da pessoa do formador (a nivel humano, socioldgico, cientifico, pedagdgico e didatico), desde a formacgao pedagodgica inicial, nos estdgios de atualizacao e, sobretudo, pela vida fora, através da
pratica profissional e da formacao continua. Os conteidos Através da indicacdo e estruturacao dos contetdos, procedemos a organizacao do conhecimento. Importa realcar a necessidade que existe de fazer corresponder os contetidos aos objetivos que nos propomos atingir. Assim em circunstancias normais, deverao considerar-se prioritariamente os
objetivos a atingir e s6 depois, a eles ajustados e proporcionais, os contetidos a desenvolver. A selecdo dos contetidos deve contemplar os seguintes requisitos: os mais significativos;os que despertam maior interesse;os mais uteis;os mais adequados ao nivel de maturidade dos formandos;os que se ajustam as limitagGes temporais. A organizacao
sequencial dos conteidos deve obedecer a: logicidade;gradualidade;continuidade. As estratégias No desempenho da sua atividade pedagdgico-didactica, e apds a explicitacao dos objetivos a perseguir e contetidos a desenvolver, o formador ird procurar as vias que, em funcdo das suas circunstancias concretas, se mostrem mais indicadas para que os
formandos possam vir a corresponder positivamente aquilo que deles é esperado. A essas vias é atribuida normalmente a designacdo de estratégias - termo que, requisitado a linguagem militar ,aparece frequentemente aplicado em politica, economia, sociologia, desporto, etc., para significar um conjunto de medidas a tomar para se atingirem
determinados fins em vista. As estratégias serdo, assim, modos gerais de atuagao, mais ou menos complexos, e destinam-se a levar o formando de uma situagao inicial até a uma situagao final, que tende a aproximar-se o mais possivel dos objetivos definidos. O recurso a linhas estratégicas implica: a adogédo de determinada metodologia;a realizacdo de
atividades especificas;a utilizagdo de certos materiais (recursos). Topo | Indice Avaliacdo A avaliacdo a efetuar em diversos momentos, diagnéstica, formativa e sumativa, implicam a definicdo, selecdo e elaboracéo de instrumentos que deverao ser adequados, rigorosos e fidveis Para melhor compreendermos o que atrés ficou exposto, atentemos na
seguinte alegoria: Suponhamos que um instrutor de montanhismo é contratado por alguém para fazer com que um grupo de rapazes e raparigas, aprendizes de montanhismo, atingisse o pico mais elevado de uma cordilheira (objetivo).Para isso, ele vai procurar, antes de tudo, reunir o maior nimero de elementos acerca de cada um dos intervenientes
na expedicdo, e ainda acerca das carateristicas do percurso, das dificuldades a transpor, das licengas a pedir, dos apoios financeiros com que contar, etc.Seguidamente, considerando os dados obtidos, o instrutor ird planificar a expedicao »“ o lapso de tempo necessario e possivel, o nimero de etapas em que secionar o percurso, as metas parcelares a
atingir no final de cada uma delas, etc. Depois, ha a considerar as linhas estratégicas a que recorrer. O instrutor vai optar por determinada metodologia.Reunido o grupo expedicionario, promove o debate de aspetos relevantes, com base na leitura de um livro da especialidade; convida um participante, que diz ser mais experimentado, a relatar ao
grupo dados da sua experiéncia anterior e a promover atividades especificas (procura por em forma, através de exercicios fisicos, cada um dos elementos participantes na expedicao; orienta a evolugao do grupo numa direcao que acha mais recomendavel; opta por escalar, em linha reta, uma montanha, em vez de a contornar seguindo o curso de um
ribeiro; etc.) e deitar mao de certos materiais (faz o grupo munir-se do minimo necessario para pernoitar e sobreviver: recomenda o uso de facas de mato, cordas, botas cardadas, etc.).Mas o instrutor nao vai refletir primeiro na metodologia, depois nas atividades e por ultimo nos materiais; antes ird conjugar todos esses elementos e p6-los ao servigo
uns dos outros, visando alcancar o melhor resultado;tal como o instrutor de montanhismo, o formador, para atingir os objetivos que se propds, vai igualmente adotar a metodologia mais conveniente, realizar as atividades e recorrer aos materiais a que tem necessidade. Por atividades entende-se aqui tudo o que implica a exploracao do agir, livre ou
solicitado, como a recolha de elementos de trabalho, a experimentacao laboratorial, debates, inquéritos, elaboracédo de graficos e resumos, etc.Os materiais, também designados por recursos, poderao ir desde o quadro, ao cartaz, ao manual, ao acetato, ao diapositivo, ao CD, a cassete audio ou video, etc. Todos estes elementos estao interligados e
dependem uns dos outros. Topo | Indice Ao elaborar o seu plano de sessdo devera ter em conta as seguintes questdes: Quem s&o os formandos? Donde vém, que expetativas tém, quais as suas capacidades, os seus interesses, o que esperam da formacéo, etc. O que véao ter de saber no final da sessdo? Definicdo rigorosa dos objetivos, dela dependendo
em larga percentagem o sucesso da formacéao. Para qué? Qual a utilidade deste tema, assunto ou tarefa no contexto do programa do Curso e no contexto da atividade profissional dos formandos? Que saberes ja dominam? Dominam os saberes necessarios ou acesso facil a novos saberes? Se ndo dominam como poderao chegar l4? Que percurso
formativo vou ter de adotar? Que métodos e técnicas vou utilizar, a que estratégias devo recorrer, que processos de aprendizagem posso desencadear? Que motivagoes ou desmotivacoes vou ter de considerar? Que desmotivagcdes posso vir a ter que enfrentar, a nivel individual ou grupal? Que fazer para levar os formandos a ultrapassa-las? Que meios
de aprendizagem sdo necessarios? Que materiais pedagogicos tenho de selecionar ou elaborar, de que outros materiais e equipamentos necessito? Como deverao ser avaliados os resultados? Que técnicas de avaliagdo vou priveligiar, que instrumentos me parecem mais coerentes com os objetivos visados? Este roteiro de planificacao apresentou
esquematica e resumidamente os fatores a ter em conta quando se planifica. Nunca é demais demorarmo-nos nesta fase mais ou menos «solitaria» da formacgéao, sempre que isso for possivel, devemos trocar impressdes com outros formadores e, eventualmente, elaborar uma planificacdo em conjunto. Esta é uma etapa importantissima, entre outras,
por duas razoes fundamentais: por um lado, alivia a angustia e o stress acumulados nesta fase, pela sensacao de ter tudo mais ou menos preparado, reflectido, pensado; por outro lado, a planificacdo vai, mentalmente, assumir-se como uma «cébula» a que poderemos sempre recorrer, em caso de necessidade pontual. Costumamos, metaforicamente,
equiparar a planificacdo a uma «rede» que pode sempre amortecer qualquer queda do «trapézio», aqui simbolizando a sessao de formacao. A improvisagcdo é uma constante necessaria do processo de ensinoaprendizagem na formagédo profissional. Qualquer formador a ela deve recorrer com a frequéncia que as situag6es concretas e os imprevistos o
exigirem. Pedagogicamente incorrecto sera um formador que constatando que a execugdo do plano tal como o concebera nao estd a resultar, que determinada estratégia ndo esta a revelar-se eficaz, que nao tem tempo para terminar o seu plano, etc, ndo reformular mentalmente o plano, revelando maleabilidade e capacidade de adaptacao a situagoes
imprevistas. Um formador nao é um robot, ndo tem que se sentir «programado» e executar fielmente a teorizacao do plano previamente concebido, deve revelar uma certa maleabilidade para resolver questdes que se levantam ou apresentam no decorrer das sessoes de formacao. Assim, podemos concluir que quando necessario, o formador deve
abandonar o plano de sesséo e... IMPROVISAR! Topo | indice Vamos percorrer todos os passos que consideramos fundamentais: Escolha um assunto para a sua sessdo;Do assunto escolhido, indique e estruture os tépicos que vai abordar. Escolha um tema do seu agrado, devendo, preferencialmente, ser da sua area cientifica ou especialidade;
selecione apenas um aspeto que se preste as carateristicas desta atividade: 20 minutos de uma sessdo videogravada;Defina o publico-alvo a que a sua formacao se destina, referindo, por exemplo: idade, profissdo, cargo, situacdo profissional, etc;Indique os pré-requisitos que considera necessdarios para esta formacao, isto é, enumere os conhecimentos
que pensa que os formandos devam possuir;Selecionados o tema, o publico-alvo e os pré-requisitos, passemos a definicdo dos objetivos.Nao se esqueca que eles devem traduzir a acao dos formandos, devem indicar o que deverao ser capazes de fazer ao longo da sessdo; pense nos indices ou sumaérios dos livros;Desta coluna, retirara todos os
elementos para a elaboragdo do resumo da sua sessdao;Chegou o momento de pensar como vai atingir aqueles objetivos ou facilitar a aquisicdo dos conhecimentos pelos formandos; pense na metodologia mais apropriada, nas estratégias mais eficazes, nas atividades mais interessantes e motivadoras;nao podemos esquecer os materiais, os
equipamentos (que devem antecipadamente ser requisitados), dos auxiliares pedagogicos de que se vai servir para tornar a sua sessao mais atraciva e dinamica;Dispée de 20 minutos; vamos distribui-los pelas atividades que pensou desenvolver ao longo da sessao; esta gestdo é muito importante e exige uma nogcao muito precisa do que é essencial e
do que é acessorio; nao se esquecga que a atividade dos formandos deve prevalecer sobre «o tempo de antena» do formador;Estamos a aproximar-nos da reta final da concecdo do plano de sessdo: a avaliagcdo; é fundamental observar o que os formandos conseguiram fazer, com que grau de dificuldade e com que grau de conhecimentos ou
aprendizagens os formandos chegaram ao final da formacdo.Pense nos instrumentos de verificacao das aprendizagens que melhor se adaptem ao tipo de formacao ministrada: grelhas de observacao, ficha de trabalho, teste diagnéstico, formativo ou sumativo...;E se acabar o plano antes do tempo? E se o video ou o datashow nao funcionarem? E se
alguns formandos acabarem uma atividade antes dos outros? E se... ; bem, o seu plano vai prever um campo final, em rodapé, onde pode dar respostas a estas questoes, criar alternativas, indicar atividades de enriquecimento ou remediacao, etc.Voltamos ao topo: o cabecalho: nome da empresa/cliente; indicacdo do Curso e designacdo do Mdédulo;
tema da sesséo; publico-alvo; pré-requisitos (se for caso disso); duracéao da sessdo; sumario etc.. Topo | indice Os modelos de plano de sessdo que propomos, deverio ser sempre adaptados as necessidades concretas de cada formador, ou situacdo de formagao. Os aspectos que ai ndo forem claramente referenciados, poderao ser registados no espaco
reservado as observacdes. Topo | Indice A seguir: Avaliagdo da Formacéo » Este artigo ajuda o formador a esquematizar o seu Plano de Sesséo e a selecionar os elementos a incluir. Este elemento é essencial para o sucesso da formacéo. Neste artigo: Chegou o momento de descrever a sessdo, sendo necessario previamente tomar consciéncia das
metas que através do ato de ensino-aprendizagem se tem intencao de perseguir; do modo como se verificara se essas metas foram ou ndo atingidas; das matérias ou assuntos a apresentar; das vias a seguir, reajustaveis em qualquer momento, para que se alcancem as finalidades propostas. O plano vai instituir-se como norteador de toda a pratica
pedagogico-didatica. Pensamos que chegou a altura de se explicitar, numa dimensao sobretudo pratica e sumaria, o que entender por objetivos, contetidos, estratégias (metodologia, atividades e recursos) - aspetos que , embora possam ser considerados do dominio comum, mas, dadas as dificuldades de aplicacdo que acarretam, sera de total
oportunidade tratarmos aqui. Nesta fase, a qualquer formador preocupado com a eficiéncia da sua pratica pedagdgico-didatica colocam-se, constantemente, questdes como estas: onde se pretende chegar?o que se vai estudar?como chegar até la?que preparacoes fazer?a quem se destina a formagdo?com que recursos posso contar?que tempo é
necessario / possivel dispor?serd que vai resultar?como detetar o que ndo resultou? A cada uma ou a cada conjunto destas questdes corresponderd, por parte do formador, uma tarefa muito precisa, a que ele, caso queira ver o seu trabalho bem sucedido, ndo deve eximir-se: definicdo de objectivos;determinacdo dos contelidos;organizacao das linhas
estratégicas;valorizacao e actualizacdo do formador;consideragdo do formando como centro da aprendizagem;disponibilidades espaciais e temporais;imprescindibilidade da cronometria;avaliacao;estratégias de recuperacao. Os esquemas de plano de sessao que propomos em anexo, deverao ser sempre adaptados as necessidades concretas de cada
formador, ou situacdo de formacao. Os aspetos que ai ndo forem claramente referenciados, poderdo ser registados no espaco reservado as observacdes. Topo | Indice O Plano de Sesséo devera conter os seguintes elementos: O cabegalho Este primeiro ponto do plano serve exclusivamente como elemento introdutério, de localizacgao e identificacéo.
Nao devemos proceder a uma enumeracgao exaustiva de elementos complementares; fiquemo-nos pelos essenciais: Empresa / ClienteCursoMdduloPublico-AlvoFormadorData Os objetivos Desde que nao seja tomada com rigidez e intransigéncia, a definicdao de objetivos é sempre de grande importancia para o monitor de formacdo. Sabe-se o que se
quer, para onde se caminha, se se chegou ou nédo ao desejado e, em casos de insucesso, a que estratégias de recuperacao recorrer para dar solugdo as possiveis dificuldades. Um formador - uma pessoa diante de outras pessoas -, por mais que deva recusar transformar-se em «maquina» de ensinar, de selecionar e classificar individuos, também nao
pode pretender tornar-se um defensor do «pouco-mais-ou-menos», da imprecisao ou do improviso. Sdo esses dois pdlos que é preciso evitar a todo o custo. A cada formador caberd encontrar, mantendo-se afastado de ambos os extremos (a «objectivocracia» e o facilitismo), aquele meio termo que melhor se ajuste as suas proéprias carateristicas e as
circunstancias concretas com que vai deparando. Por mais que nos custe, e pese embora a confissdo de frustragées de muitos formadores, ndo ha férmulas magicas, porque nao é possivel tratar a pedagogia do mesmo modo que uma qualquer ciéncia exata. Seja qual for a solucdo a encontrar, ela tera forcosamente de passar por um esforgo de
formacao e atualizacdo, a todos os niveis, da pessoa do formador (a nivel humano, sociolégico, cientifico, pedagdgico e didatico), desde a formacao pedagdgica inicial, nos estédgios de atualizacao e, sobretudo, pela vida fora, através da pratica profissional e da formacao continua. Os contelidos Através da indicacao e estruturacao dos contetdos,
procedemos a organizacao do conhecimento. Importa realgar a necessidade que existe de fazer corresponder os contetidos aos objetivos que nos propomos atingir. Assim em circunstdncias normais, deverao considerar-se prioritariamente os objetivos a atingir e s6 depois, a eles ajustados e proporcionais, os contetidos a desenvolver. A selegdo dos
conteudos deve contemplar os seguintes requisitos: os mais significativos;os que despertam maior interesse;os mais uteis;os mais adequados ao nivel de maturidade dos formandos;os que se ajustam as limitagcées temporais. A organizacdo sequencial dos conteidos deve obedecer a: logicidade;gradualidade;continuidade. As estratégias No desempenho
da sua atividade pedagodgico-didactica, e apds a explicitacao dos objetivos a perseguir e contetidos a desenvolver, o formador ird procurar as vias que, em fungao das suas circunstancias concretas, se mostrem mais indicadas para que os formandos possam vir a corresponder positivamente aquilo que deles é esperado. A essas vias é atribuida
normalmente a designagao de estratégias - termo que, requisitado a linguagem militar ,aparece frequentemente aplicado em politica, economia, sociologia, desporto, etc., para significar um conjunto de medidas a tomar para se atingirem determinados fins em vista. As estratégias serdo, assim, modos gerais de atuacdo, mais ou menos complexos, e
destinam-se a levar o formando de uma situagdo inicial até a uma situacdo final, que tende a aproximar-se o mais possivel dos objetivos definidos. O recurso a linhas estratégicas implica: a adogdo de determinada metodologia;a realizacdo de atividades especificas;a utilizagdo de certos materiais (recursos). Topo | Indice Avaliagdo A avaliagao a efetuar
em diversos momentos, diagndstica, formativa e sumativa, implicam a definigcao, selecao e elaboracao de instrumentos que deverao ser adequados, rigorosos e fidveis Para melhor compreendermos o que atras ficou exposto, atentemos na seguinte alegoria: Suponhamos que um instrutor de montanhismo é contratado por alguém para fazer com que um
grupo de rapazes e raparigas, aprendizes de montanhismo, atingisse o pico mais elevado de uma cordilheira (objetivo).Para isso, ele vai procurar, antes de tudo, reunir o maior nimero de elementos acerca de cada um dos intervenientes na expedicdo, e ainda acerca das carateristicas do percurso, das dificuldades a transpor, das licencas a pedir, dos
apoios financeiros com que contar, etc.Seguidamente, considerando os dados obtidos, o instrutor ird planificar a expedicao »“ o lapso de tempo necessario e possivel, o nimero de etapas em que secionar o percurso, as metas parcelares a atingir no final de cada uma delas, etc. Depois, ha a considerar as linhas estratégicas a que recorrer. O instrutor
vai optar por determinada metodologia.Reunido o grupo expedicionario, promove o debate de aspetos relevantes, com base na leitura de um livro da especialidade; convida um participante, que diz ser mais experimentado, a relatar ao grupo dados da sua experiéncia anterior e a promover atividades especificas (procura pér em forma, através de
exercicios fisicos, cada um dos elementos participantes na expedicdo; orienta a evolugdo do grupo numa direcao que acha mais recomendavel; opta por escalar, em linha reta, uma montanha, em vez de a contornar seguindo o curso de um ribeiro; etc.) e deitar mao de certos materiais (faz o grupo munir-se do minimo necesséario para pernoitar e
sobreviver: recomenda o uso de facas de mato, cordas, botas cardadas, etc.).Mas o instrutor ndo vai refletir primeiro na metodologia, depois nas atividades e por ultimo nos materiais; antes ird conjugar todos esses elementos e po-los ao servigo uns dos outros, visando alcangar o melhor resultado;tal como o instrutor de montanhismo, o formador, para
atingir os objetivos que se propés, vai igualmente adotar a metodologia mais conveniente, realizar as atividades e recorrer aos materiais a que tem necessidade. Por atividades entende-se aqui tudo o que implica a exploracao do agir, livre ou solicitado, como a recolha de elementos de trabalho, a experimentacao laboratorial, debates, inquéritos,
elaboracéo de gréficos e resumos, etc.Os materiais, também designados por recursos, poderéo ir desde o quadro, ao cartaz, ao manual, ao acetato, ao diapositivo, ao CD, a cassete audio ou video, etc. Todos estes elementos estéo interligados e dependem uns dos outros. Topo | Indice Ao elaborar o seu plano de sessdo deveré ter em conta as seguintes
questdes: Quem sao os formandos? Donde vém, que expetativas tém, quais as suas capacidades, os seus interesses, o que esperam da formagéao, etc. O que vao ter de saber no final da sessao? Defini¢do rigorosa dos objetivos, dela dependendo em larga percentagem o sucesso da formacao. Para qué? Qual a utilidade deste tema, assunto ou tarefa no
contexto do programa do Curso e no contexto da atividade profissional dos formandos? Que saberes ja dominam? Dominam os saberes necessarios ou acesso facil a novos saberes? Se ndo dominam como poderdo chegar 14? Que percurso formativo vou ter de adotar? Que métodos e técnicas vou utilizar, a que estratégias devo recorrer, que processos
de aprendizagem posso desencadear? Que motivagoes ou desmotivagoes vou ter de considerar? Que desmotivagdes posso vir a ter que enfrentar, a nivel individual ou grupal? Que fazer para levar os formandos a ultrapassa-las? Que meios de aprendizagem sdo necessarios? Que materiais pedagdgicos tenho de selecionar ou elaborar, de que outros
materiais e equipamentos necessito? Como deverao ser avaliados os resultados? Que técnicas de avaliacao vou priveligiar, que instrumentos me parecem mais coerentes com os objetivos visados? Este roteiro de planificacao apresentou esquematica e resumidamente os fatores a ter em conta quando se planifica. Nunca é demais demorarmo-nos nesta
fase mais ou menos «solitaria» da formacgao, sempre que isso for possivel, devemos trocar impressoes com outros formadores e, eventualmente, elaborar uma planificagdo em conjunto. Esta é uma etapa importantissima, entre outras, por duas razées fundamentais: por um lado, alivia a angustia e o stress acumulados nesta fase, pela sensacgao de ter
tudo mais ou menos preparado, reflectido, pensado; por outro lado, a planificacdo vai, mentalmente, assumir-se como uma «cabula» a que poderemos sempre recorrer, em caso de necessidade pontual. Costumamos, metaforicamente, equiparar a planificacdo a uma «rede» que pode sempre amortecer qualquer queda do «trapézio», aqui simbolizando
a sessdo de formacgdo. A improvisacao € uma constante necessaria do processo de ensinoaprendizagem na formacéao profissional. Qualquer formador a ela deve recorrer com a frequéncia que as situacdes concretas e os imprevistos o exigirem. Pedagogicamente incorrecto serd um formador que constatando que a execugdo do plano tal como o
concebera ndo esta a resultar, que determinada estratégia ndo estd a revelar-se eficaz, que nao tem tempo para terminar o seu plano, etc, ndo reformular mentalmente o plano, revelando maleabilidade e capacidade de adaptacao a situagdes imprevistas. Um formador ndo é um robot, ndo tem que se sentir «programado» e executar fielmente a
teorizacdo do plano previamente concebido, deve revelar uma certa maleabilidade para resolver questdes que se levantam ou apresentam no decorrer das sessdes de formacao. Assim, podemos concluir que quando necessério, o formador deve abandonar o plano de sesséo e... IMPROVISAR! Topo | indice Vamos percorrer todos os passos que
consideramos fundamentais: Escolha um assunto para a sua sessao;Do assunto escolhido, indique e estruture os tépicos que vai abordar. Escolha um tema do seu agrado, devendo, preferencialmente, ser da sua area cientifica ou especialidade; selecione apenas um aspeto que se preste as carateristicas desta atividade: 20 minutos de uma sessao
videogravada;Defina o publico-alvo a que a sua formagao se destina, referindo, por exemplo: idade, profissao, cargo, situacao profissional, etc;Indique os pré-requisitos que considera necessarios para esta formacao, isto €, enumere os conhecimentos que pensa que os formandos devam possuir;Selecionados o tema, o publico-alvo e os pré-requisitos,
passemos a definicao dos objetivos.N&do se esqueca que eles devem traduzir a acao dos formandos, devem indicar o que deverao ser capazes de fazer ao longo da sessdo; pense nos indices ou sumarios dos livros;Desta coluna, retirara todos os elementos para a elaboragdo do resumo da sua sessdo;Chegou o momento de pensar como vai atingir aqueles
objetivos ou facilitar a aquisicao dos conhecimentos pelos formandos; pense na metodologia mais apropriada, nas estratégias mais eficazes, nas atividades mais interessantes e motivadoras;ndo podemos esquecer os materiais, os equipamentos (que devem antecipadamente ser requisitados), dos auxiliares pedagodgicos de que se vai servir para tornar a
sua sessao mais atraciva e dinamica;Dispoe de 20 minutos; vamos distribui-los pelas atividades que pensou desenvolver ao longo da sessdo; esta gestdo é muito importante e exige uma nogao muito precisa do que é essencial e do que é acessorio; nao se esqueca que a atividade dos formandos deve prevalecer sobre «o tempo de antena» do
formador;Estamos a aproximar-nos da reta final da concecao do plano de sessdo: a avaliacdo; é fundamental observar o que os formandos conseguiram fazer, com que grau de dificuldade e com que grau de conhecimentos ou aprendizagens os formandos chegaram ao final da formac&o.Pense nos instrumentos de verificacdao das aprendizagens que
melhor se adaptem ao tipo de formacao ministrada: grelhas de observacgédo, ficha de trabalho, teste diagndstico, formativo ou sumativo...;E se acabar o plano antes do tempo? E se o video ou o datashow nao funcionarem? E se alguns formandos acabarem uma atividade antes dos outros? E se... ; bem, o seu plano vai prever um campo final, em rodapé,
onde pode dar respostas a estas questdes, criar alternativas, indicar atividades de enriquecimento ou remediacéo, etc.Voltamos ao topo: o cabegalho: nome da empresa/cliente; indicacéo do Curso e designagdo do Médulo; tema da sesséo; publico-alvo; pré-requisitos (se for caso disso); duracdo da sessdo; sumario etc.. Topo | Indice Os modelos de
plano de sessdo que propomos, deverio ser sempre adaptados as necessidades concretas de cada formador, ou situacdo de formacao. Os aspectos que ai ndo forem claramente referenciados, poderao ser registados no espaco reservado as observacdes. Topo | Indice A seguir: Avaliacdo da Formacao »



