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1.ENQUADRAMENTO
0 Grupo Pessoas & Solucdes pretende habilitar profissionais com competéncias aos niveis psicossocial e técnico-pedagdgico que lhes permitam
desempenhar a funcao de formador certificado, mediante a atribuicao do respectivo Certificado de Aptidao Pedagdgica pelo Instituto do Emprego e
Formacao Profissional.

0 funcionamento do curso de formacao pedagdgica inicial de formadores obedece a observancia dos termos estabelecidos no presente regulamento,
sendo que a participacao de candidatos, formandos e formadores, pressupée o conhecimento prévio e a aceitacao integral dos mesmos.

2.0BJECTIVOS DO CURSO FPIF

Sao objectivos do Curso de Formacao Pedagégica Inicial de Formadores:

Dotar os participantes das competéncias pessoais, sociais e profissionais necessarias para o planeamento, organizacdo, animacao e avaliacdo de

accoes de formacao profissional.

No final do curso, os participantes estarao habilitados a:

B Situar o papel do formador no sistema onde desenvolve a sua actividade;

M [dentificar processos de aprendizagem e articula-los segundo a tipologia dos grupos em presenca;

M |dentificar objectivos pedagdgicos e definir a suaimportancia face as necessidades de formacao organizacionais e dos pUblicos-alvo;

B Dominar as etapas, metodologias e técnicas essenciais a planificacao, organizacao e animacao da formacao;

B Preparar, desenvolver e avaliar sessoes de formacao tendo em conta o processo de aprendizagem, os objectivos operacionais e o controlo de
resultados;

W Desenvolver competéncias enfocadas no desenvolvimento de uma accao pedagdgica em contexto empresarial.

3.MODALIDADE E REGIME DA FORMACAOQ

Modalidade qualificante enquadrada no regime presencial.

4.METODOLOGIA DA FORMACAO

Serdo abordadas as metodologias expositiva, interrogativa, demonstrativa e activa e serao adoptadas técnicas para cada metodologia, considerando
os objectivos pedagdgicos a atingir, a natureza dos publicos-alvo e o correspondente conteldo programatico a ministrar. Sera adoptada uma
metodologia de intervencao, que englobara a exposicao e discussao de temas, exercicios praticos, visionamento e discussao de filmes, role-playing e
auto-escopias, com recurso a filmagem e analise critica das intervencoes dos formandos.

5.CONTEUDO PROGRAMATICO

Sessao de Apresentacdo (3 horas)

MO0 - Simulacao Pedagdgica Inicial (6 horas)

M1 -0 Formador e o contexto em que se desenvolve a Formacao (9 horas)

M2 -Teorias, Factores e Processos de Aprendizagem (7 horas)

M3 -Relacdo Pedagdgica, Animacao de grupos em formacao e Gestao de percursos diferenciados de aprendizagem (12 horas)
M4 - Métodos e Técnicas Pedagdgicas (9 horas)

M5 - Objectivos de Formacdo (7 horas)

Mé - AAvaliacio daAprendizagem (7 horas)

M7 -AAvaliacdo da Formacao (3 horas)

M8 - Recursos Didacticos na formacao e as novas tecnologias de informacao e comunicacao (10 horas)
M9 - Planificacdo da Formacao (6 horas)

M 10 - Simulacdes Pedagdgicas Finais (15 horas)

Encerramento (1 hora)

6.DESTINATARIOS

Sao destinatarios do curso:

B Técnicos de recursos humanos ou de formacao profissional;

B Formadores internos com responsabilidades no desenvolvimento de accdes de formacao profissional sem certificado de aptidao profissional;
M Estudantes;

B Pdblico em geral com idade superior a 18 anos.
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7.REQUISITOS
Sao requisitos de acesso:
M Habilitacoes académicas aos niveis da licenciatura, bacharelato ou 12.° ano;
Bl Habilitacdes ao nivel da escolaridade minima obrigatdria ou ensino técnico profissional, com experiéncia profissional relevante nas areas técnicas
em que pretendem vir a exercer a actividade de formador.

8.CONSTITUICAO DE TURMAS

As turmas prevéem um nimero minimo de 12 e o maximo de 15 participantes.

9. DURACAO

O curso prevé uma duracdo minima de 95 horas.

Caso as turmas sejam constituidas por um nimero de formandos superior a 12, a duracdo minima do curso acrescem 2 horas por cada formando, até
ao limite maximo de 15 formandos e de 101 horas de formacao.

Aduracdo da execucao do curso, em regime laboral, é de 22 dias Uteis, podendo ser estendida até ao maximo de 63 dias Uteis, a contar da data do seu
inicio, na situacao de desenvolvimento em regime pds-laboral.

O nlimero de horas efectivas de formacao diaria permitido sera de 7 horas, em regime laboral, e de 5 horas, em regime pés-laboral.

10.HORARIOS

Os cursos serao realizados em regime laboral e ou pés-laboral.

0 regime horario obedecerd a um cronograma previamente definido, que sera disponibilizado a todos os participantes até ao 7.° dia Util do arranque
de cada curso.

As alteracdes de horario durante a execucdo do curso serdo comunicadas no prazo minimo de 24 horas de antecedéncia, sendo que o novo horario
obedecerd a conjugacao da disponibilidade dos formandos, formador e entidade formadora.

11. LOCAIS DE FORMACAOQ

Os cursos serao realizados nas zonas geograficas do Porto, Braganca, Viseu, Coimbra, Covilha, Castelo Branco, Leiria, Caldas da Rainha, Santarém,
Lisboa, Setubal, Evora, Beja, Faro e Albufeira.

12.MODO DE PAGAMENTO

0 pagamento da inscricao devera ser efectuado até 7 dias Uteis antes do inicio do curso, ndo sendo permitido a respectiva frequéncia caso ndo se
comprove a boa cobranca.

0 pagamento podera ser efectuado mediante transferéncia bancaria, depésito bancario ou emissdo de cheque.

O pagamento podera ser, igualmente, efectuado directamente nas delegacdes regionais do Grupo Pessoas & Solucdes mediante numerario ou
cheque.

Os candidatos a frequéncia do curso obterao descontos no valor da inscricdo, desde que facam prova dos seguintes requisitos:

Colaboradores do Grupo Pessoas & Solucoes

Colaboradores de Empresas Parceiras do Grupo Pessoas & Solucdes

Estudantes

Consideram-se colaboradores do Grupo Pessoas & Solucdes todos os colaboradores activos e ex-colaboradores que estiveram colocados em
projectos desenvolvidos pelas empresas Flexilabor e My Jobs.

Consideram-se colaboradores de empresas parceiras do Grupo Pessoas & Solucdes todos os colaboradores que fazem parte do quadro de activos de
entidades que possuem uma relacao comercial com as empresas Flexilabor, My Jobs, Medicisforma, Auditforma, Market-Up, My Events e Excalibur.

13.CANCELAMENTO

0 candidato que se inscreva e desista antes do arranque do curso, devera informar, por escrito e via e-mail para c.agostinho(dpessoasesolucoes.eu,
no prazo maximo de 5 dias Uteis antes do inicio do curso, a impossibilidade de frequéncia, garantindo, neste enquadramento, o reembolso do total do
valor pago no acto de inscricao. Os cancelamentos recepcionados apds o prazo referido darao lugar a uma retencado de 30% do valor total do curso.

0 formando que desista apés o inicio do curso devera informar, por escrito e via e-mail para c.agostinho(dpessoasesolucoes.eu, os factos e
circunstancias que originam a impossibilidade superveniente de frequéncia, ndo havendo, contudo, lugar a qualquer reembolso.

Ao Grupo Pessoas & Solucodes reserva-se o direito de cancelar o curso entre 0 10.° e 0 5.° dia Uteis, anteriores a realizacao do curso, caso ndo exista
um nmero minimo de participantes, ou por qualquer outra razao de forca maior que justifique a ndo realizacdo do mesmo. O cancelamento do curso
& comunicado por escrito a todos os candidatos inscritos, sendo, posteriormente, reembolsado o valor da inscricao.
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14. CONDICOES DE FREQUENCIA
O regime de assiduidade implica a obrigatoriedade de uma frequéncia minima de 95% do tempo total do curso.
0 formando devera cumprir o horario previamente estabelecido no cronograma do curso, sendo concedida uma tolerancia de entrada de 15 minutos.
Todos os atrasos ou saidas precoces serao contabilizadas para efeitos de absentismo.
Nao é permitido faltar a um maodulo porinteiro.
Aapresentacao de documento justificativo da falta nao serve para efeitos de anulacao da mesma.

15. APROVEITAMENTO

E obrigatéria uma avaliacdo superior a 50% em todos os médulos.

0 aproveitamento no curso terd por base os seguintes parametros de avaliacdo:

M Avaliacdo diagndstica inicial;

M Avaliacdo continua com base em exercicios praticos, trabalhos individuais e de grupo, simulacdes e role-playing;
M Avaliacao final de Autoscopia.

16. CERTIFICACAO

Sera entregue a todos os participantes que obtiverem aproveitamento um Certificado de Formacao Profissional, sendo solicitada a atribuicdo pelo
Instituto do Emprego e Formacao Profissional do CAP - Certificado de Aptidao Profissional.

0 nao cumprimento das regras de assiduidade levardo a ndo emissao do Certificado de Formacao Profissional e, consequentemente, ao Certificado
de Aptidao Profissional, sendo apenas emitida uma declaracao de frequéncia do curso.

17. RECLAMACOES

Os candidatos, formandos ou formadores que pretendam reclamar devem apresentar os factos e as circunstancias que fundamentam a respectiva

reclamacao junto da direccao técnica do curso, observando, para o efeito, os seguintes procedimentos:

M Na fase de candidatura, apresentacdo de comunicacao dirigida ao responsavel da formacao do Grupo Pessoas & Solucdes, através do centro de
apoio ao formando e mediante comunicacao escrita para o e-mail c.agostinho(dpessoasesolucoe.eu

Bl Na fase de execucdo do curso, quer durante o decorrer quer no final de cada mddulo, através do preenchimento do registo de reclamacaes, dirigido
ao responsavel da formacao do Grupo Pessoas & Solucdes e entregue ao formador.

B Apods a conclusao do curso, mediante comunicacao dirigida ao responsavel da formacdo do Grupo Pessoas & Solucdes, através do centro de apoio
ao formando e formador para o e-mail c.agostinho(dpessoasesolucoes.eu

0 responsavel de formacao do Grupo Pessoas & Solucdes apreciard e comunicara, no prazo maximo de 8 dias Uteis, apds conhecimento da

reclamacao, a decisao sobre a reclamacao.

As reclamacdes efectuadas pelos formandos sdo aceites pela direccdo técnica, até ao prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis apos a data de ocorréncia.

18.INSCRICOES

As inscricoes podem ser efectuadas directamente nas delegacdes regionais do Grupo Pessoas & Solucdes ou via e-mail, mediante o preenchimento
do formulario de inscricao acompanhado de Curriculum Vitae, cdpias do Certificado de Habilitacoes, Bilhete de Identidade, Cartao de Contribuinte
Fiscal ou Cartao de Cidadao.

0 formulério de inscricdo estad disponivel nas delegacdes regionais e nos sites das empresas do Grupo Pessoas & Solucdes, designadamente
www.flexilabor.pt, www.myjobs.pt e www.pessoasesolucoes.eu. As inscricdes via internet devem ser efectuadas através do centro de apoio ao
candidato, formando e formador para o e-mail c.agostinho(dpessoasesolucoes.eu, acompanhadas do envio dos documentos exigidos.

A candidatura s¢ sera considerada definitiva apés a entrega de toda a documentacao exigida, e desde que recepcionada com 15 dias de antecedéncia
do arranque de cada curso.

19.SELECCAO DOS PARTICIPANTES

0 numero de participantes por curso de formacao é limitado, pelo que a seleccao é efectuada por ordem cronoldgica de pagamento de inscricao.

0 processo de seleccao é efectuado mediante analise curricular do candidato, conjugando a apreciacdo das habilitacoes literarias com o perfil
profissional.

A seleccao é confirmada junto de cada um dos candidatos inscritos, mediante comunicacao por escrito, via e-mail, entre o 15.° e 0 10.° dias Uteis
antes do arranque de cada curso.
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20. RESPONSABILIDADES E DEVERES
Constituem deveres da entidade formadora nomear uma equipa técnica de formacao constituida por um responsavel pelo curso de formacao e um
coordenador pedagdgico, que terdo por missao, designadamente:
B Recrutar e seleccionar os formadores.
B Assegurar o cumprimento dos objectivos do plano de intervencao formativa.
M Gerir as necessarias condicdes logisticas - salas de formacao.
B Garantir o controlo dos equipamentos adstritos ao curso de formacao.
B Garantir a producado, actualizacao, controlo e verificacao dos suportes pedagodgicos.
M Proceder a abertura e encerramento das accoes a desenvolver, no dmbito do curso de formacao, garantindo o devido enquadramento técnico e
pedagdgico das matérias objecto da formacao.
Bl Analisar solicitacoes diversas de formandos e formadores, bem como, reclamacoes, emitindo, para o feito, decisdes sobre accoes preventivas e
correctivas a diligenciar para as nao conformidades detectadas.
B Informar e sensibilizar sobre as normas de seguranca estabelecidas no local de formacao, designadamente:
W Planificar a prevencao.
W Avaliar os riscos para a seguranca e saude dos formandos;
B Estabelecer medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuacado que devem ser adoptadas em situacoes de emergéncia.

Constituem deveres dos formandos, designadamente:
B Comparecer com assiduidade e pontualidade.
M Tratar com urbanidade os formadores e colaboradores da entidade formadora com quem tenham de se relacionar durante o curso de formacao.
B Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados, durante a execucao do curso de
formacao.
B Cumprir as normas de seguranca estabelecidas no local de formacao, designadamente:
B Zelar pela sua seguranca e salde e, bem assim, dos outros formandos que possam ser afectados pelas suas accoes ou omissoes, durante a
execucao da formacao.
W Utilizar correctamente equipamentos, maquinas, aparelhos e instrumentos que sejam colocados a sua disposicao durante a execucdo da
formacao.
® Comunicar imediatamente problemas e avarias que detecte e possam originar perigo grave e eminente.
B Cooperar na melhoria do sistema de seguranca e higiene e adoptar as medidas e normas estabelecidas para as situacoes de perigo grave e
eminente.

Constituem deveres dos formadores, nomeadamente:

B Comparecer com assiduidade e pontualidade.

B Cumprir a carga horaria prevista para cada médulo a ministrar no ambito do curso de formacao.

B Tratar com urbanidade formandos e colaboradores da entidade formadora com quem tenham de se relacionar durante o curso de formacao.
B Cumprir na integra o contetdo programatico planeado para cada mddulo que constitui o curso de formacao.

M Esclarecer todos os formandos relativamente a ddvidas colocadas no &mbito das matérias tratadas durante o curso de formacao.
B Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos.

B Solicitar a todos os formandos o preenchimento da ficha de avaliacdo de cada mddulo do conteldo programatico.

B Registar reclamacoes colocadas pelos formandos e transmiti-las ao responsavel da formacao.

B Proceder a avaliacao da aprendizagem dos formandos.

M Proceder a avaliacao global dos mddulos ministrados.

21.INFORMACOES

Para mais informacoes, contacte directamente a linha do centro de contacto de apoio ao candidato, formando e formador:

Catarina Agostinho
Telemével 961 037 695
E-mail c.agostinholdpessoasesolucoes.eu

As informacoes constantes deste documento podem vir a ser alvo de alteracao sem aviso prévio.

: - !
F(‘X‘«la bor 5’@ DG E RT INSTITUZDO‘EMPREGO P 04
Trabalho Temporario >r e o E FORMAGAO PROFISSIONAL



mailto:c.agostinho@pessoasesolucoes.eu

	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

