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1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

COMPREENDER O PAPEL DO FORMADOR, O SISTEMA DE FORMAGAO, E O PERFIL IDEAL DO FORMADOR.

O aQuE E um FORMADOR?

O formador deve ser um profissional que se responsabiliza por transmitir conhecimentos
e aumentar as competéncias dos seus formandos, para que estes alcancem
desenvolvimentos pessoais e profissionais. Os formadores que atuam nas comunidades locais
tém um papel muito importante porque contribuem para o fortalecimento das mesmas. E, de
facto, através da educacido e da capacitagcdo das populagdes que podem contribuir
ativamente para a melhoria da qualidade de vida local e, positivamente, para a sociedade
em geral.

O SisTEMA DE FORMACAO

Num sistema de formagao todos os elementos desempenham um papel importante, para o
sucesso dos formandos. E importante ndo sobrevalorizar, nem subvalorizar, nenhum deles.
Assim, para que uma formacao ocorra de forma eficaz devemos abranger de igual forma as
instituicdbes que promovem aquele curso/formagdo, os formadores (que vao lecionar as
aulas), os formandos (que véo frequentar a formacéo e aprender com ela) e os recursos
disponiveis para apoio as aulas (materiais didaticos).

PERFIL DO FORMADOR

Mais do que sé um conhecedor de determinada matéria, um bom formador é alguém que
desenvolveu outras competéncias e caracteristicas pessoais, igualmente importantes. Alguém
que se prepara para ser formador deve procurar desenvolver as suas competéncias técnicas
na matéria que leciona (ter um conhecimento profundo do conteudo que ensina) e as suas
competéncias pedagodgicas, para transmitir esse conhecimento aos seus alunos; deve
preocupar-se com as suas competéncias humanas e pessoais (ser empatico para com o
outro, paciente para ensinar - e voltar a ensinar-, respeitando o tempo de aprendizagem de
cada formando); deve treinar a sua capacidade de comunicacéo, praticar uma escuta ativa, ter
entusiasmo para passar a sua paixaol/interesse por determinado assunto aos outros e ser
dedicado.
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Postura profissional

Atualizacdo constante

Importancia do perfil ideal do formad

2. ComMuNicacAo E DiNamizacAo DE GRUPOS DE FORMACAO

APRENDER TECNICAS DE COMUNICAGAO E METODOS PARA DINAMIZAR GRUPOS DURANTE A FORMAGAO.

2.1. ComuNicacAo ErFicaz

A comunicagido eficaz é essencial para o sucesso do processo de ensino-aprendizagem
e é composta por varias técnicas de comunicagao (verbal e ndo verbal), pela escuta ativa
e pela gestao dos grupos.

2.1.1. COMUNICACAO VERBAL

Para atingir uma boa técnica de comunicagido verbal é muito importante que o formador
treine a sua oralidade, para que desenvolva a capacidade de ter clareza no seu discurso. A
linguagem deve ser simples e adequada ao publico para que seja de facil compreensdo. A
comunicagao verbal é o principal veiculo de transmisséo de informacdes porque € o mais direto
e explicito. E através de palavras que se podem explicar conceitos mais complexos, dar
instrugbes detalhadas e responder a perguntas de maneira clara e imediata. Esta forma de
comunicagao garante, também, que todos os formandos tém acesso as mesmas informacoes e
€ a que possibilita uma maior_interacdo entre formador e forman (pela possibilidade de
participarem ativamente, expressar suas opinides, partilhar as suas experiéncias e fazer
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perguntas). A interagdo verbal promove um ambiente de colaboracdo e troca de ideias que
enriquece o processo de formacéo.

E, também, através da comunicagdo verbal que o formador tem a capacidade de motivar os
seus formandos, com palavras de apoio, de reconhecimento pelo trabalho desenvolvido e de
incentivo para que se sintam capazes e confiantes para aplicar os conhecimentos adquiridos na
formacao.

A comunicagdo verbal é, ainda, essencial para a resolucdo de conflitos e a gestdo de
dindmicas de grupo. O formador deve ser alguém com habilidade para, através da sua
comunicagao verbal, mediar discussdes ou ajudar na resolugao de conflitos.

2.1.2. COMUNICACAO NAO-VERBAL

A técnica de comunicacdo ndo-verbal centraliza-se na linguagem corporal. Em vez de
expressar conhecimentos/ideias unicamente através de palavras, o formador (com a
comunicagdo ndo-verbal) tem a capacidade de complementar a mensagem através de
expressdes corporais ou faciais. A comunicagao nao verbal reforga a mensagem transmitida
pelo formador e fa-lo através de expressdes faciais, de gestos, da postura, do contato visual e
do tom de voz. Todos estes elementos da comunicagdo nao-verbal desempenham um papel
crucial na forma como os formandos recebem, interpretam e retém a informacao.

A comunicacao ndo verbal é fundamental no inicio de qualquer formagdo. O primeiro contacto
visual do formador com os formandos, e as primeiras posturas, ajudam a estabelecer uma
ligacdo, sendo aconselhavel que se crie um ambiente de confianga e empatia. O formador deve
utilizar expressdes faciais agradaveis e manter uma postura aberta (costas direitas e ombros
largos/peito aberto), devem evitar posigdes fechadas, ombros caidos e cabecga baixa, de forma
a que os formandos se sintam, desde logo, mais confortaveis e bem recebidos no grupo (isto é
especialmente importante em contextos onde a confiangca e a relagdo interpessoal séo
fundamentais para ades&o do grupo a formagéao).

Também em contexto de formacgao/transmissao de conhecimentos a comunicagdo nao verbal
pode ajudar a clarificar e enfatizar pontos importantes. Gestos com as maos, alteragdes ao tom
de voz, movimento corporal e postura podem ajudar a destacar informagdes mais importantes e
a captar a atengdo dos formandos. Isto é particularmente importante caso das formagdes em
contexto rural, onde os formandos podem ter diferentes niveis de alfabetizagdo ou
compreensdo da lingua utilizada, é através dos sinais ndo verbais que o formador pode tornar a
mensagem mais acessivel e compreensivel para todos.

E importante que o formador esteja igualmente atento & comunicagdo nao-verbal dos
formandos, que pode indicar desinteresse ou entusiasmo, e permite ajustar a sua exposigéo
em tempo real. Por exemplo, se um formando apresenta uma expressao facial de duvida, o
formador pode decidir autonomamente - sem haver a interrupgdo ou a pergunta - repetir a
explicagdo ou dar um exemplo que demonstre o que esta a explicar. Este feedback continuo é
muito importante para a dinamizagao eficaz do grupo de formagao.
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2.1.3. Escuta ATiva

O formador deve ter uma atitude de interesse genuino pelo que os formandos lhe dizem ou
querem transmitir. A escuta ativa € um elemento muito importante na motivacdo dos formandos
porque promove um ambiente de aprendizagem onde os formandos se sentem valorizados,
compreendidos, seguros e motivados a participar de forma ativa. A diferenga entre “escuta” ou
“escuta ativa” esta na atengdo que é dada ao que nos é transmitido. Mais do que ouvir, a
escuta ativa é plena, porque inclui a capacidade de interpretar sinais ndo verbais do emissor da
mensagem.

O formador que treina e pratica a escuta ativa demonstra, com isso, aos formandos que as
suas opinides e preocupagdes tém importancia, criando assim um ambiente de respeito e
confianga, essencial a manutengado de um grupo de formagao saudavel e produtivo.

Tal como na comunicagdo verbal, a escuta ativa é essencial para a resolucdo eficaz de conflitos
e para a gestdo das dindmicas de grupo. Sempre que surjam desacordos ou mal-entendidos o
formador que pratica a escuta ativa é aquele que esta melhor preparado para mediar estas
situagcdes de forma justa e construtiva, porque ouve, interpreta e entende todas as partes
envolvidas e a natureza do conflito.

2.2. GesTAo DE GRUPOS

Para gerir grupos de formagéo, de forma a manter os formandos envolvidos, motivados e
evitando conflitos, o formador deve usar elogios (sempre que o momento seja oportuno),
reconhecendo o esforgco dos formandos e criando um ambiente positivo, deve procurar
dinamizar as sessdoes com atividades interativas e/ou que proponham a participacdo dos
formandos, deve ainda mediar as discussdes ou conflitos, caso surjam, de maneira justa e
pragmatica.

Estes trés pilares na gestdo de grupos em formacéo influenciam diretamente a qualidade e a
eficacia do processo de aprendizagem dos formandos.

——— mantém os formandos focados e
motivagao
empenhados
. . arante uma participagdo ativa e
Ambiente educativo . 9 P paga
i envolvimento| rica em experiéncias de
positivo .
aprendizagem
resoluciao e[2 | conflitos assegura um ambiente
Hconflitos harmonioso e de colaboragéo

2.2.1. AtivipAapes DiNAMICAS

Incluir atividades dindmicas nas sessdes de formagéo ajuda a manter a atengéo dos formandos
e facilita a aprendizagem, aplicando os conhecimentos em casos praticos. Estas atividades
podem ser jogos educativos, que reforcem o conteudo ensinado de maneira divertida, podem
ser dinamicas de grupo, através da proposta de exercicios que promovam o trabalho em
equipa e a interagcao do(s) grupo(s) ou podem mesmo a chegar a ser aplicagdes praticas, em
casos reais ou simulados, da teoria exposta em aula.
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3. MeTopoLoaGlIAs E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

CONHECER DIFERENTES METODOLOGIAS DE ENSINO E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS APLICAVEIS.

3.1. METODOLOGIAS DE ENSINO

No campo da educagdo, as metodologias de ensino sdo diversas, cada uma adaptada a
objetivos especificos e a contextos variados. O formador deve ter a capacidade de adaptar a
metodologia de ensino da sua sesséo de formagéo ao publico-alvo, matéria e contexto em que
se encontra. Existem quatro métodos pedagodgicos principais: expositivo, interrogativo,
demonstrativo e ativo.

3.1.1. Meétopo ExposiTivo

Este método envolve a transmissao direta de informacdes, onde o formador apresenta dados
ou conceitos de uma forma estruturada, maioritariamente verbal. A participagao dos formandos
€ pouco expressiva o que pode originar, como ponto fraco deste método, a fraca relagao
interpessoal; a comunicacdo tipo palestra &€ geralmente pouco estimulante. Como pontos
positivos destacamos a economia de tempo e de recursos.

3.1.2. METODO INTERROGATIVO

Baseia-se no dialogo e na interagado entre formador e formandos. O formador faz perguntas que
promovem o pensamento critico e a analise, incentivando os formandos a refletirem e a
participarem ativamente na construgdo do conhecimento. Este método permite que o formador
va verificando qual o nivel de conhecimentos dos formandos e ajuda a consolidar as
aprendizagens. E vulgarmente utilizado em alturas de revisdo das matérias dadas. O método
interrogativo exige um trabalho de gestdo do tempo e das participagdes do grupo e,
simultaneamente, favorece e fomenta a participagao e a atencao do grupo.

3.1.3. METobpo DEMONSTRATIVO

Este € um método pedagogico que privilegia o saber-fazer, € o método que utiliza
demonstragbes praticas para ensinar. E particularmente Gtil em contextos onde as técnicas,
ferramentas e procedimentos de determinada operagao sao conhecimentos Uteis. Permite aos
formandos observar, seguir e depois praticar o que foi ensinado, possibilitando uma facilidade
na repeticdo que permite o esclarecimento de duvidas e desenvolve a autonomia do formando.
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Como desvantagem destacamos a limitagdo no tamanho dos grupos para que seja possivel
todos poderem assistir, executar e serem controlados pelo formador.

3.1.4. Mgtopo ATtivo

No método ativo a aprendizagem é feita através da acado, sendo os formandos os principais
intervenientes. O formador deve assumir um papel de cooperagdo com o grupo, de ajuda e
orientagdo sobre os trabalhos que sdo desenvolvidos pelos formandos (projetos,
simulacdes...). O método ativo é tendencialmente mais motivador, pela mudanga do papel do
formando e do formador (que é encarado como um facilitador).

3.2. EsTrATEGIAS PEDAGOGICAS

A selecdao de métodos e técnicas pedagdgicas deve considerar os objetivos da sessao de
formacdo, as necessidades, nivel de conhecimento e preferéncias dos formandos
(publico-alvo), a disponibilidade de materiais e recursos, o ambiente, contexto, logistica e
realidades culturais.

Técnicas Pedagdqicas

Simulagao: permite aos formandos experimentar situacdes reais de trabalho ou
conflito num ambiente simulado e, por isso, controlado.

Exposi¢cao e demonstragao: o passo a passo de como uma tarefa deve ser
executada.

Estudo de casos: desenvolve habilidades analiticas ao explorar situagdes reais ou
hipotéticas.

Brainstorming: eficaz para gerar novas ideias e solu¢gdes em grupo.

Projetos: incentiva a aplicagao pratica do conhecimento em tarefas propostas.
Estagio: ensino pratico que ocorre no préprio local de trabalho.

Exercicios praticos: reforcam a aprendizagem no imediato.

Mentoria: apoia o desenvolvimento individual do formando.

Dinadmicas de grupo: Promovem a interagéo e a aprendizagem colaborativa entre os
formandos.

4. OPERACIONALIZACAO DA FORMACAO: DO PLANO A ACAO

PLANEAR, IMPLEMENTAR E AVALIAR SESSOES DE FORMAGAO.

PLANEAMENTO DA FORMACAO

Ao planear as sessdes de formacdo, os formadores devem identificacdo de imediato quais
necessidades dos formandos, o que é que eles precisam de aprender. E através deste
exercicio que os formadores vao conseguir tragar os objetivos gerais e especificos que
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esperam que os seus formandos alcancem a cada sessdo. E importante que os formadores
elaborem uma planificacdo da sua formacéo (onde conta o plano de cada sessédo) e que
responde a perguntas como que finalidade? Obijetivo especifico? Objetivo geral? Técnicas e

métodos pedagdgicos escolhidos? Recursos a utilizar? Tempo da sessao?...

Abaixo apresentamos um exemplo de um plano de sess&o, para a 12 sessao de um curso de
Produgao Agricola, desenhado para abordar tanto a teoria quanto a pratica e utilizando uma
combinagdo de métodos expositivos, demonstrativos e ativos para envolver os formandos de
maneira eficaz. Os recursos incluem materiais visuais como power point e videos, e utensilios,
equipamentos e materiais reais para as demonstragdes praticas e simulagdes, procurando
proporcionar uma experiéncia de aprendizagem abrangente e interativa.

Objetivos

Gerais

Objetivos
Especificos

Técnicas e
Métodos

Recursos a
Utilizar

09:00 - 09:15

09:15 - 10:00

10:00 - 10:15

10:15 - 11:00

11:00 - 11:45

11:45 - 12:00

12:00 - 12:30

Introdugao ao
curso

Compreender os
fundamentos da
agricultura

Pausa
Identificar
equipamentos e
ferramentas
essenciais

Aprender
técnicas basicas
de plantagao

Discussao e
feedback

Planear um ciclo
de plantagao
simples

Apresentar o
formador e os
formandos,
explicar o
cronograma e
objetivos da
Sessao.

Explicar o ciclo
de vida das
plantas, tipos de
solos e condigoes
climatéricas..

Descrever e
demonstrar o uso
correto de
ferramentas
agricolas.
Ensinar como
preparar o solo,
plantar sementes
e fazero
transplante de
mudas.

Permitir que os
formandos
partilhem
experiéncias,
esclaregam
duvidas e
recebam
feedback.
Orientar os
formandos para a
criacéo de um
plano de
plantagao para
uma estagao.

Pedagogicos
Método
Expositivo

Método
Expositivo e
Demonstrativo

Método
Demonstrativo

Simulagao,
Demonstracéo

Método
Interrogativo,
Discusséao

Projetos, estudo
de casos

Apresentacao
em PowerPoint

Slides, videos
curtos, amostras
de solo

Ferramentas
reais, manuais
de
equipamentos

Vasos,
sementes, terra,
pa, luvas

N/A

Papel, canetas,
guias de
plantacao
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12:30 - 12:55 | Avaliagdo da Avaliar o Questionarios, Questionarios
sessao conhecimento feedback oral impressos ou
adquirido e a digitais
satisfagdo dos
formandos.
12:55 - 13:00 Encerramento e | Resumir os Método Resumo em
préximos passos | principais pontos | Expositivo slide, folhetos
aprendidos e
orientar os
proximos passos.

IMPLEMENTACAO

Sem ser completamente rigido, porque os ajustes devem ser feitos sempre que necessario, o
formador deve procurar seguir o plano de sessdo que programou. Sempre que for necessario
modificar ou adaptar atividades, as alteragdes e razbes para a alteragdo devem ser registadas -
para analisar se sdo excegdes ou se devem ser mantidas em outras formagbes da mesma
matéria.

AVALIACAO DA FORMACAO

A avaliagdo da formagédo € um essencial no ciclo de aprendizagem, pois permite ao formador
medir a eficacia dos seus ensinamentos e identificar areas para melhorias futuras. O proéprio
formador pode utilizar varios métodos de avaliagdo que garantem uma compreensio
abrangente do impacto da formagdo nos participantes. O desempenho do formador também
deve ser avaliado pela instituigdo promotora do curso. Existem varios métodos de avaliagéo,
tais como:

Questionarios: ferramenta extremamente util normalmente utilizada no final das sessbes de
formacao, para recolher feedback imediato sobre o conteudo apresentado, a metodologia
utilizada, etc. Podem incluir perguntas fechadas, que facilitam a andlise quantitativa, e
perguntas abertas, que permitem aos formandos expressarem mais livremente as suas
opinides e sugestdes.

Observagodes: durante a sessao, o formador ou um observador externo podem registar como
os formandos interagem com o material e uns com os outros. Este método fornece insights
qualitativos sobre a dindmica da sala de aula e a eficacia das atividades de ensino. As
observagbes ajudam a identificar se os formandos estdo motivados, confusos, ou se algum
aspecto particular do curso precisa de ajustes.

Feedback dos formandos: permitir que os formandos partiihem as suas experiéncias e
sugestdes pode fornecer informagdes interessantes, mais subjetivas que os questionarios, mas
que permitem melhorar o ambiente e a logistica de sessdes posteriores.

A analise dos resultados obtidos em cada um dos métodos de avaliagdo acima descritos, bem
como os resultados obtidos pelos formandos na avaliacdo final das aprendizagens, séo
fundamentais para a melhoria continua das formagdes. Ao recolher e analisar estes dados, de
varias sessbes ou formagdes, o formador e a instituicido promotora podem identificar padrbes e
tendéncias que indicam as forgas e as fraquezas da formacao.

MANUAL DE FORMAGAO DE FORMADORES - Projeto de Alimentagdo Escolar
Associagao Portuguesa de Apoio a Africa (2023/2024) - www.apoiar.org


http://www.apoiar.org

A APOIAR

5. Recursos DipATicos E MULTIMEDIA

UTILIZAR RECURSOS DIDATICOS E MULTIMIDIA PARA ENRIQUECER A FORMAGAO.

Recursos didaticos sdo materiais e ferramentas utilizados no contexto educativo e pedagégico
para facilitar, enriquecer, tonar mais eficiente e agradavel o processo de aprendizagem. Servem
de suporte ao formador para transmitir os seus conhecimentos de forma eficaz e, a0 mesmo
tempo, envolver e motivar os formandos.

Os recursos, ferramentas e materiais sdo diversos e cada um deles deve ser aplicado nas
situagbes em que for mais adequada a sua utilizagdo. Tanto os materiais mais tradicionais, até
as ferramentas digitais e interativas, todas devem responder a uma necessidade, ter uma
apresentacdo cuidada/apelativa, estar operacionais na altura de serem utilizados, serem
simples e facilitar o processo de aprendizagem. Quando falamos de recursos didaticos e
multimédia temos varios exemplos como materiais impressos (livros, folhetos, manuais, etc),
recursos visuais (quadros, cartazes, infograficos, mapas, slides, etc), recursos audiovisuais
(videos, filmes e audios), materiais interativos (softwares, aplicativos e jogos educativos),
ferramentas digitais (plataformas de e-learning, ferramentas de colaboracdo online) e
dispositivos como computadores, tablets, projetores, entre outros.

6. PLATAFORMAS COLABORATIVAS E DE APRENDIZAGEM

EXPLORAR PLATAFORMAS DIGITAIS PARA COLABORAGAO E APRENDIZAGEM.

O uso de plataformas colaborativas e de aprendizagem tem se tornado, cada vez mais,
essencial no contexto educativo dos dias de hoje, especialmente no dmbito da formagao de
adultos e do ensino & distancia. E uma realidade que nao esta ainda amplamente difundida em
todos os paises, nem em todos os contextos, mas que existe, esta a crescer, e por isso importa
referir.

Estas plataformas facilitam a interagdo, a comunicagédo e a colaboragédo entre formandos e
formadores, além de oferecerem uma estrutura simples para a organizacdo e o acesso ao
conteudo da formagdo. Os formadores devem interessar-se por explorar estas ferramentas
digitais, que permitem criar situacdes de aprendizagem dindmicas e interativas, € que podem
ser acedidas pelos formados a qualquer hora e em qualquer lugar.

7. AVALIACAO DA FORMACAO E DAS APRENDIZAGENS

AVALIAR O PROCESSO FORMATIVO E OS RESULTADOS DE APRENDIZAGEM DOS FORMANDOS.
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A APOIAR

No ambito da formagao de formadores, a avaliagdo da formagéao e das aprendizagens assume
um papel central, permitindo ndo s6 medir a eficacia das estratégias pedagdgicas
implementadas, mas também avaliar o progresso e o desempenho dos formandos. Este
processo de avaliacdo é essencial para comprovar se 0s objetivos educacionais foram
alcangados e para permitir que o programa de formagéo continue a evoluir e a adaptar-se as
necessidades dos participantes. A avaliagdo deve ser vista como uma ferramenta de reflexao e
melhoria continua, tanto para os formandos como para os formadores ou para a instituicdo que
promove a formacgao.

A Avaliagédo no contexto de formagéo ajuda-nos a confirmar se a formagao esta a cumprir com
as metas estipuladas, verificar a efetiva aquisicdo de conhecimentos por parte dos formandos,
perceber a necessidade de ajustar ou melhorar algum método de ensino do formador, etc.

MEeTopos E FERRAMENTAS DE AVALIACAO

A avaliacdo pode ser realizada através de diversos métodos e ferramentas, com diferentes
objetivos:

AVALIACAO FORMATIVA

A avaliagdo formativa € uma avaliagdo continua, que ocorre ao longo de todo o tempo da
formagdo. E um tipo de avaliagdo que permite acompanhar o progresso dos formandos e ir
fazendo ajustes ao longo do curso.

Esta técnica varia entre as observagbes diretas (como a observacdo em sala de aula), a
realizagdo de debates e reflexdes em grupo, questionarios ou fichas formativas.

AVALIACAO SUMATIVA:

A avaliagdo sumativa é realizada no final do curso, é através desta avaliacdo que conseguimos
aferir a capacidade dos formandos de atingir os objetivos de aprendizagem estabelecidos. E
habitualmente feita através de provas, exames, entrega de projetos finais, portfélios, etc.

MANUAL DE FORMAGAO DE FORMADORES - Projeto de Alimentagdo Escolar
Associagdo Portuguesa de Apoio a Africa (2023/2024) - www.apoiar.org


http://www.apoiar.org

