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Resumo

O relatorio de estadgio aqui exposto apresenta as vivéncias, as experiéncias e as
aprendizagens pelas quais passei numa organizacdo que centra a sua atividade na

formacéo — a Finiform.

No decorrer do meu estadgio desenvolvi varias atividades na organizagdo que me
permitiram estar mais de perto do contexto real de trabalho de uma técnica superior de

educacdo, onde se destacaram a organizacao e coordenacdo de cursos de formacao.

Neste sentido, e no ambito do mestrado em Administracdo Educacional, toda a minha
atencdo foi focada na questdo do planeamento, perceber se era relevante para o
funcionamento da Finiform, muito embora também me tenha focado no trabalho
desenvolvido pelo gestor da organizacao, na forma como coordenava o seu trabalho e o

trabalho de toda a equipa.

No final deste estagio concluo que apesar de tudo ser planeado com antecedéncia e de
se estabelecerem prazos para as metas a atingir, existem imprevistos que ndo permitem

gue esse planeamento seja levado com todo o rigor.

Palavras-Chave: Formagéo, Planeamento, Organizacéo, Coordenacéo, Gestéo



Abstract

The report of traineeship, here exposed, presents the experiences and knowledge which

| gained in an organization that centers its activity in professional formation — Finiform.

Throughout the course of my traineeship, | executed several activities in the
organization that allowed to me to be closer to the real context of work of a superior
technique of education, where there stood out the organization and co-ordination of

courses of formation.

In this sense, and in the context of the master's degree in Education Administration, all
my attention was focused in the matter of planning, to realize if it was relevant for the
functioning of the Finiform, although | had also focused in the work developed by the
manager of the organization, in the way he coordinated his work and the work of the

whole team.

In the end of this traineeship | concluded that despite everything being planned in
advance and that deadlines where established to reach the goals that were set, there are

unforeseen circumstances that do not allow this planning to be followed strictly.
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Introducao

O presente relatorio de estagio surge no &mbito do ciclo de estudos conducente
ao grau de mestre em Ciéncias da Educacdo na area de especializacdo em
Administracdo Educacional. A frequéncia neste mestrado possibilitou-me desenvolver
0S meus conhecimentos no quadro da Administracdo Educacional, assim como
aprofundar os conhecimentos ja adquiridos no 1° ciclo de estudos — Licenciatura em

Ciéncias da Educacéo.

O meu estagio foi realizado na Finiform, uma organizacdo que centra a sua
atividade na formacao, em servicos de consultoria e também em gestdo e contabilidade

as Pequenas e Médias Empresas (PME’s).

A realizacdo deste estagio € transversal a um conjunto de objetivos a que me
proponho atingir. Ambiciono uma aproximagdo ao contexto real de trabalho e
experienciar as atividades de uma técnica superior de educacao e, sempre que possivel,
fazer uma ligacdo dos conhecimentos que tive na licenciatura com aqueles que vivi na

Finiform.

Assim, pretendi atingir 0s seguintes objetivos com a realizacao deste estagio:

e Adquirir experiéncia como técnica superior de educacdo;

e Conhecer a organizacdo, o0 seu funcionamento e a sua estrutura
organizacional;

e Conhecer o trabalho da gestora;

e Compreender a importancia do planeamento na organizacao;

O estudo sobre as organizacfes e 0s seus gestores torna-se num ensaio pertinente,
na medida em que “ permitira uma analise organizacional multifacetada”, considerando
que ndo existem organizacbes e formas de gerir que sejam iguais, mesmo em

organizagOes que possam parecer semelhantes (Costa, 1996:16).

Deste modo, € também meu objetivo caraterizar a Finiform, organizagdo onde

realizei 0 meu estagio curricular e, por conseguinte, caraterizar o trabalho do gestor

s
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desta organizacdo. Assim, de entre varias teorias organizacionais, que caraterizam a
organizagdo e o trabalho do gestor, centrar-me-ei em duas abordagens centrais: as

abordagens mecanicistas e anarquia organizada.

Neste sentido, no dominio das abordagens mecanicistas, “o fluxo das tarefas e
das acOes é ordenado através de procedimentos formalizados que antecipam a resposta

legitima para cada categoria de acontecimentos ou de situagdes” (Hutmacher, 1992:60).

As teorias de organizacdo mecanicistas pressupdem uma “divisdo do trabalho e
especializacdo através da definicdo precisa de cargos e funcdes”, ou seja, existe uma
“individualizacdo do trabalho” onde cada elemento da organizag¢do tem a sua fungao, a

sua tarefa e o seu espaco para a fazer (Costa, 1996:25).

Por outro lado, temos as teorias que concebem as organizagbes enquanto
anarquia organizada onde “a tomada de decisdo ndo surge a partir de uma sequéncia

logica de planeamento” (Costa, 1996:89).

Tomando como referéncia estas duas abordagens centrais para caraterizar a
organizagdo, procurarei perceber a importdncia que o planeamento assume na

organizacao.

Por planeamento entendo a tomada de decisdo mediante um procedimento
formal. Se nas abordagens mecanicistas as organizagdes seguem uma planificagédo
rigorosa ¢ “pormenorizada dos objetivos a alcancar” (Costa, 1996:25), na anarquia
organizada os objetivos sdo inconsistentes, vagos e mal definidos”, “procedimentos

improvisados”, e “participacdo fluida” (Cohen, March e Olsen, citado em Costa,
1996:91).

Por isso a questdo do planeamento, nesta ultima abordagem organizacional
carateriza-se pelo improviso, isto ¢, “ a tomada de decisdo ndo surge a partir de uma
sequéncia légica de planeamento, mas irrompe, de forma desordenada (...), do

amontoamento de problemas, solucdes e estratégias” (Costa, 1996:89).

Importa também referir que a organizacdo onde realizei 0 meu estagio sofreu

uma reestruturacdo no quadro da empresa e consequentemente uma forma de trabalhar

10
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também diferente devido ao fim do financiamento para o seu Centro Novas
Oportunidades (CNO). Assim, procurarei demonstrar que este momento representou
alteragbes no funcionamento da Finiform e que, analisadas a luz destas teorias
organizacionais, representou uma transicdo de uma estrutura mais mecanicista para um

modo de funcionamento tendencionalmente mais de anarquia organizada.
Deste modo, o relatdrio estd organizado em quatro capitulos.

Assim, apresento no Capitulo I o enquadramento teorico, fazendo referéncia,

portanto, as teorias da organizagao ja enunciadas.

No Capitulo Il apresento toda a metodologia utilizada no decorrer do meu

estagio.

O Capitulo Il refere-se a caracterizacdo da organizacdo e do trabalho do gestor,
ou seja, farei um relato acerca da estrutura organizacional da Finiform, das atividades
que desenvolve e procuro representar o gestor da Finiform tendo em conta a experiéncia

que tive no contacto com a diretora na realizacdo do seu trabalho na organizagéo.

No Capitulo IV exponho toda a dindmica do meu estdgio, ou seja, todas as
atividades que desenvolvi na Finiform onde também descrevo as minhas apreciacdes

face a este estagio e face aos objetivos a que me propus alcancar.

Por fim, apresento as minhas consideracdes finais face a tudo o que envolveu o
meu percurso de estagiéria na Finiform e tendo em conta os pontos de analise a que me

propus.

11
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Capitulo I — Enquadramento Tedrico

Neste capitulo apresento o enfoque tedrico para caraterizar a organizacdo e o
trabalho do gestor, dando particular destaque a duas abordagens organizacionais, uma
abordagem mais mecanicista e uma abordagem que concebe as organizacbes como
anarquias organizadas. Procurarei apresentar, ainda, a importancia do planeamento no

ambito destas duas perspetivas.

Porém, e de forma generalista, torna-se oportuno comecar por me referir ao
conceito de organizacdo. S8o varios 0s autores que procuram expor aquilo que
consideram ser uma organizacdo, todavia as definicbes de organizacdo assumem
conotacgdes distintas conforme as perspetivas que as sustentam. Etzioni (citado em
Costa, 1996:10) refere que “as organizacOes sdo unidades sociais (ou agrupamentos
humanos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir objetivos
especificos”. Por sua vez, Worsley (citado em Costa, 1996:11) menciona que “as
organizagOes sdo corpos, que persistem no tempo, e que sdo estruturados especialmente

para atingir fins especificos”.

Neste sentido, surgem diferentes tipologias sobre as diferentes teorias
organizacionais, entre elas, uma tipologia baseada no modelo racional, modelo politico,
modelo de sistema social e modelo anéarquico (Ellstrém, citado em Costa, 1996:13). Ja
Husén e Postlethwaite (citado em Costa, 1996:13) diferenciam entre as teorias classicas

e as teorias modernas.

Tendo em conta a diversidade de perspetivas, Costa (1996:14,16) denominou-as
de “imagens organizacionais” com o intuito de possibilitar uma “anélise organizacional
multifacetada”. Dentro destas imagens ou abordagens organizacionais, destaco duas que
me auxiliam a enquadrar 0 meu estagio — teoria mecanicista e teoria da anarquia

organizada.

12
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1. Teoria Mecanicista

Nas teorias mecanicistas carateriza-se as organizac6es pelo énfase na previsdo e
calculo dos acontecimentos e ainda as consequéncias, pois trabalha-se sempre da mesma
forma evidenciando-se um “potencial de gestdo ordenado ¢ racionalizado” (Hutmacher,

1992:60).

Desta forma, Costa (1996:27) refere que “a eficiéncia atinge-se através da
descoberta das solugbes Otimas que, logo que identificadas, serdo objeto de
padronizagdo”, ou seja, pela identificacdo da melhor forma de tomar decisdes e realizar

as tarefas, expressa-se assim “the one best way”.

As organizacbes mecanicistas caraterizam-se por niveis elevados de
complexidade, que como clarifica Bilhim (2006:133) “se refere aos niveis de
diferenciacdo existentes numa organizagdo” e para tal apresenta-nos trés fatores que nos
ajudam a decifrar a existéncia ou ndo de uma organizacdo complexa. Muito
resumidamente, os trés fatores sdo a diferenciacdo horizontal que é muito demarcada
pela especializacdo e departamentacdo, a diferenciacdo vertical ou hierdrquica que se
compreende através do numero de niveis hierarquicos existentes desde o topo até ao
nivel mais baixo da organizacdo, e ainda a diferenciacdo espacial que diz respeito aos
niveis de localizagdo geografica do material de trabalho e dos recursos humanos na
organizagao (Bilhim, 2006). Assim, quanto maior for a diferenciagdo em cada um destes

fatores maior sera a complexidade da organizacao.

Do mesmo modo, a elevada formalizacdo também € uma carateristica das
organizages mecanicistas. Nesta abordagem existe um “grau de estandardizacdo de
cada tarefa na organizacdo, ou seja, como, quando e por quem as tarefas deverdo ser
efetuadas” (Bilhim, 2006:140). A formalizagcdo enquadra-se, portanto, em todas as
tarefas realizadas na organizacdo, desde os seus procedimentos diarios ao proprio

comportamento dos individuos.

Também ¢é carateristica desta teoria organizacional a elevada centralizagdo, ou

seja, reconhece-se claramente quem estd no topo, nos niveis intermédios e no nivel

13
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hierarquico mais baixo devido a especializacdo também ela elevada. Ainda mais
evidente é a padronizacdo de cada tarefa, h4 nestas organizagGes um controlo acentuado
por parte dos gestores de topo (Bilhim, 2006).

Neste sentido, esta elevada centralizacdo realgada nas teorias mecanicistas, a que
Bilhim (2006:145) menciona como a “distribui¢do de poder nas organizagdes”, traduz-
se no poder que o decisor tem de coligir informacéo, analisa-la e controlar todos os
passos para o processo de decisdo, ndo necessitando de autorizacéo.

Este tipo de estrutura mecanica, apresenta fungées muito firmes e invariaveis o
que predispde a uma comunicacdo muito formalizada. Devido a sua autoridade de
decisdo ser centralizada existe maior tendéncia para uma “comunicagdo vertical” e
ainda “deveres e direitos de cada empregado eram perfeitamente definidos (...)
instigados apenas a dominar a sua especialidade, recorrendo aos seus superiores
imediatos em caso de davidas” (Bilhim, 2006, 155).

Desta forma, a tomada de deciséo resulta de um processo racional, onde 0s
decisores “analisam a informacgdo, identificam e avaliam as alternativas de acdo e

decidem por aquela que representa a melhor escolha” (Bilhim, 2006:306).

A questdo do planeamento nas teorias da organizacdo mecanicista é tida em
grande conta, pois tudo é planeado ao rigor e 0s objetivos criteriosamente definidos
(Costa, 1996). O planeamento suporta o trabalho desenvolvido, sendo “produto das
intencdes, das reflexdes, das antecipacbes e dos calculos incorporados nos
comportamentos, sempre contingentes dos individuos” (Crozier & Friedberg, 1977
citado em Matos, 2005:55).

O planeamento é um procedimento formalizado com vista a produzir um resultado
articulado, sob a forma de um sistema integrado de decisdes, ou seja, € uma ferramenta
de gestdo que tem como objetivo ajudar a organizacdo a ter um melhor desempenho,
pois permite mobilizar todos os recursos e o tempo, dos membros da organizacao
(Mintzberg 2000).

14



A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

O planeamento auxilia na compreensdo, quer das rotinas e experiéncias das
organizagdes, quer “os sentidos dos procedimentos e das decisdes dos individuos e/ou

dos grupos no seio das organizagdes” (Matos, 2005:56).

Na perspetiva de Taylor (citado em Ferreira, 1996) qualquer organizacdo deve
obedecer ao Principio do Planeamento pois “¢ 0 método mais racional e adequado para
aplicar e viabilizar a ciéncia no processo de trabalho”. J4 Fayol (citado em Ferreira,
1996) reforca que a questdo do planeamento numa organizagdo tem como registo “um
programa de acdo que deve conter um conjunto de qualidades especificas: unidade,

continuidade, flexibilidade e precisdo.”

Assim, encontramos nesta abordagem uma planificagdo minuciosa cujo
principal objetivo diz respeito a introdugdo nas empresas de “um conjunto de

procedimentos que aumentassem a sua eficiéncia” (Taylor, citado em Costa, 1996:26).

1.1 Critica as abordagens mecanicistas

Contrastando com esta perspetiva de analise organizacional, Greenfield (citado
em Macedo,1995) refere “as organizagdes sdo pessoas — Nem mais nem menos; nao
estédo fora delas (...). A organizacado (...) € um construido social, real ou ilusoério, feito
por pessoas € mantido por elas”, assim sendo os atores que fazem parte da organizacao
devem participar na sua acao estratégica, pois “€ na riqueza dos atores € na interagao
que se joga uma parte fundamental da coeréncia, pertinéncia e também eficacia e

eficiéncia dos projetos” (Macedo, 1995:132).

Neste quadro, nas organizacGes encontramos pessoas que estdo envolvidas no
mesmo trabalho mas que até poderdo ter interesses divergentes mas que ainda assim
estdo unidas naquela circunstancia — o planeamento da organizacao, e esse planeamento,
sublinhando Friedberg (1993:227) ndo se desenrola “num campo social homogéneo e
unificado, mas num universo social fracionado pela concorréncia e pela confusédo

desordenada de uma multiplicidade de regulagdes locais heterogéneas.”

Todavia, a execugdo de um planeamento desenhado para uma organizagao

também vai depender dos atores que estdo nela inseridos, Crozier e Friedberg (citado

s
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em Ferreira, 1996:121) apoiam a ideia de que “o funcionamento da organizagdo decorre
dos papéis que os diferentes atores jogam na organizacdo. (...) Tudo depende das suas
capacidades cognitivas, afetivas e culturais e da natureza das estruturas e das regras dos

JOgos organizacionais em que participam.”

Também Cyert, March e Simon (citado em Bilhim, 2006:309) referem que o
processo de tomada de deciséo ndo pode ser um processo onde os decisores atuam de
uma forma como que prevendo todas as solugdes possiveis, pois “ a racionalidade na

tomada de decisdo é limitada”.

Similarmente, Mintzberg e Westley (citado em Bilhim, 2006:310) explicam que
0 processo de tomada de decisdo ndo obedece a uma sequéncia tdo delineada, como
acontece na abordagem mecanicista, ¢ antes um processo que “vai para além do
pensamento consciente” e onde devem estar presentes trés abordagens gerais, “pensar
primeiro, ver primeiro e fazer primeiro”. AsSim, a organizacdo precisa de se soltar
daquilo que é geralmente admitido, “desanuviar engarrafamentos cerebrais e envolver o

coracdo, além da cabeca” (Bilhim, 2006:310).
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2. Teoria da Anarquia Organizada

Como contraste as teorias mecanicistas, nas teorias organizacionais que abordam
uma organizacdo enquanto anarquia organizada transpde-se a ideia da ambiguidade, da
imprevisibilidade e da incerteza, ou seja, as organizacOes caraterizam-se por uma

“realidade complexa, heterogénea, problematica e ambigua” (Costa, 1996:89).

Nesta abordagem, as organizacdes sdo entendidas como detendo intencbes
divergentes, objetivos vagos e uma participacdo no funcionamento da organizagdo
muito fluida onde estdo os seus “diversos orgdos, estruturas, processos ou individuos

frouxamente unidos e fragmentados” (Costa, 1996:89).

Por norma, as decisdes organizacionais resultam “de forma desordenada,
imprevisivel e improvisada” pelo que diferentes processos organizativos arrogam “um

carater essencialmente simbolico” (Costa, 1996:89-90).

Cohen, March e Olsen, (citado em Costa, 1996:91) referem “ onde os objetivos e
a tecnologia sdo vagos e a participacdo é fluida, muitos dos axiomas e dos
procedimentos padronizados de gestdo desmoronam-se”. Assim, as organizagoes,
segundo esta abordagem, tornam-se o lugar onde predominam as ideias soltas e

desagregadas, apresentando por isso, uma ambiguidade a diferentes niveis.

Como referem Cohen e March, (citado em Costa, 1996:92) esta carateristica da
ambiguidade prevalece nas organizacfes ao nivel das intengbes pois “os objetivos sdo
problemaéticos, pouco claros, incoerentes e de dificil operacionalizagdo”, ao nivel do
poder na medida em que “nem sempre € claro, nem sempre é respeitado”, ao nivel da
experiéncia pela “realidade se apresentar complexa e estiver em constante mutagdo” e

ao nivel do éxito onde ¢ dubia a “ promogdo ¢ a aceitagao generalizada dos resultados”.

Por este motivo, a lideranca é também ela um processo de tomada de deciséo

desarticulado “entre os problemas e as solucdes, entre os objetivos e as estratégias”
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havendo, portanto, uma quebra do ponto de vista da autoridade e das decisGes (Foster,
citado em Costa, 1996:94).

E é nesta perspetiva que Cohen, March e Olsen, (citado em Costa, 1996:96)
mencionam que nas organiza¢des enquanto anarquia organizada “ndo existe uma
harmonia e coesdo faceis entre os varios componentes de uma organizag¢ao”, ou seja,

evidencia-se uma certa “desarticulacdo” no funcionamento da organizagao.

Neste sentido, nas organizagdes que funcionam como anarquia organizada o seu
préprio modo de funcionar torna-se fragil e que Karl Weick (citado em Costa, 1996:98)
define como organizacGes loosely coupled, expressdo que €é fundamentada pelo

desligamento entre a “intencdo e a agdo, 0os meios e os fins, o ontem ¢ 0 amanha”.

Tomando estes aspetos em consideracdo, Griffiths (citado em Costa, 1996:103)
realca pontos centrais que ajudam a compreender este caos neste tipo de organizacdes,
como ¢ o caso de “qualquer acontecimento, pequeno ou grande, pode influenciar e
alterar o funcionamento organizacional”, assim como “podem irromper, inesperada e

repentinamente, momentos de distarbio e de desordem”.

Deste modo, o planeamento assume um papel pouco claro neste tipo de
organizages pois ndo existe uma coeréncia logica entre pensamento e acdo. A
planificacdo torna-se, por esta ideia, num documento que ndo é prioritario levar a rigor,

é mais um documento figurativo (Costa, 1996:90).

Esta imagem organizacional como anarquia organizada desafia os modelos
tradicionais da racionalidade “pondo em causa a sequéncia entre pensamento e agao,
(...) questionando a ligagdo entre a identificagdo dos problemas e as respetivas
solucdes, (...) duvidando das capacidades de operacionalizacio do planeamento
organizacional, (...) ou, ainda, apontando as vantagens da ligagdo entre o racional, o

ludico e a loucura” (Costa, 1996:95).

Esta abordagem organizacional mostra, assim, a complexidade das organizagdes
e também o seu modo de funcionamento, até mesmo a questdo do poder tem aqui uma
qualificacdo de ambiguidade e o processo de tomada de decisdo € apelidado de caixote
do lixo (Cohen, March e Olsen, citado em Costa, 1996:92, 94).

s
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De acordo com esta perspetiva, a tomada de decisdo decorre perante uma
“desarticulacdo entre os problemas e as solucdes, entre os objetivos e as estratégias e
onde se confluem e se misturam desordenadamente problemas, solucGes, participantes e

oportunidades de escolha” (Costa, 1996:94).

Porém, esta denominacdo da tomada de decisdo como caixote do lixo nédo
significa que o funcionamento deste modelo de organizagGes seja completamente
desordenado, “certamente que ha ordem na atividade organizacional, s6 que se trata de
uma ordem diferente que ndo se compraz com as explicacfes lineares da racionalidade
dos modelos tradicionais” (Costa, 1996:96).
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Capitulo Il — Metodologia

O objetivo deste capitulo é apresentar a metodologia utilizada durante 0 meu
estagio curricular para conhecer a organizacdo e o trabalho do gestor, mas também para

integrar-me na equipa da Finiform, enquanto técnica superior de educagao.

Depois de ter conhecido a Finiform, a sua estrutura organizacional e o seu foco
de trabalho fiz uma analise do funcionamento da organizacdo, baseada em conversas
informais, na observacdo direta e também nas tarefas que desenvolvi. Essa analise
aparece no decorrer das minhas notas de campo (Anexo 1). Neste sentido, foquei-me no
trabalho desenvolvido pela diretora desta organizacdo e investi 0 meu estudo nas suas

praticas e estratégias.

Assim, apresento 0 meu percurso metodolégico durante o meu estagio

curricular, que teve a duracao de 9 meses, na Finiform.

1. Técnicas de recolha de dados

Foram varias as técnicas de recolha de dados utilizadas durante 0 meu estagio na
Finiform. Desta forma consegui ter sempre comigo um suporte de estudo as praticas
mobilizadas na organizacdo, mas também uma forma de ter sempre 0 maximo de

informacdo possivel para que conseguisse ter uma boa base de analise.

Harry Wolcott (citado em Afonso, 2005:114) sugere trés conceitos que ajudam
na organizacao e explorag¢do dos dados, isto ¢, “énfase colocada na descrigdo, na analise

ou na interpretagao”.

Desta forma, empreguei diferentes técnicas, como a analise documental, a

observacao e a entrevista, que passo agora a enunciar.
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1.1 Anélise Documental

No que concerne a analise documental, Afonso (2005:88) menciona que “a
pesquisa arquivistica consiste na utilizacdo de informacgdo existente em documentos
anteriormente elaborados, com o objetivo de obter dados relevantes para responder as
questdes de investigacdo.” Assim, para este autor, “o investigador ndo precisa de
recolher a informacdo original. Limita-se a consultar a informacéo que foi anteriormente
organizada com finalidades especificas, em geral, diferentes dos objetivos da pesquisa”.
Em relacdo a analise documental, Afonso distingue trés tipos de documentos:

“documentos oficiais, documentos publicos e documentos privados” (p. 89).

Assim, no decorrer do meu estagio curricular mantive algumas conversas
informais, tanto com a diretora da Finiform como com a sua equipa de trabalho. Nestas
conversas informais, entre outras coisas, solicitei alguns documentos de carater

institucional para que eu pudesse fazer uma analise documental com maior rigor.

Neste sentido, de forma a extrair o0 maximo de informacdo possivel acerca da
Finiform, a analise documental incidiu, como ndo poderia deixar de ser, numa revisao

da literatura, na consulta e pesquisa do site da Finiform (www.finiform.pt), no

regulamento interno da Finiform (Anexo VIII), no auxiliar de preenchimento do
relatorio de atividades (Anexo IX), em legislacdo no ambito dos centros de formacao
(cursos EFA, cursos de especializacdo tecnoldgica, acreditacdo de centros, homologacao
de cursos). Nesta analise documental consultei ainda o planeamento estratégico da
Finiform mas apenas em formato papel, ndo me sendo disponibilizado este documento

noutro formato, pelo que ndo se encontra em anexo.
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1.2 Observagéo

A observagdo pode ser definida como “uma técnica de recolha de dados
particularmente util e fidedigna, na medida em que a informac&o obtida ndo se encontra

condicionada pelas opinides e pontos de vista dos sujeitos” (Afonso, 2005: 91).

Assim, a minha participagdo na vida quotidiana da organizacdo assumiu
carateristicas de uma observacdo de tipo etnografica que me permitiu garantir, ndo sé o
registo dos comportamentos e das atividades mas, também, a apreensdo do continuo e
da totalidade das rotinas da Finiform, da mesma forma que, “ é o envolvimento direto
que o investigador de campo tem com um grupo social que estuda dentro dos
parametros das proprias normas do grupo” (Iturra, 1989:149). Empreguei ainda a
observacao naturalista pela utilizacdo de grelhas previamente concebidas em fungéo de
objetivos de pesquisa (dia de trabalho de um gestor), nas quais registei informacéo pré-

codificada de teor quantitativo, através de citaces simples (Afonso, 2005).

De modo a ter uma maior nogéo do trabalho do gestor da Finiform, elaborei uma
grelha de observacdo (figura 1) que utilizei todos os meses, fiz portanto uma observagéo
ao trabalho do gestor por més. A grelha de observacdo encontra-se neste trabalho
(Anexo VII).

Tempo | Espago | Intervenientes | Agdo | Tema/Assunto | Categoria
N° de
atividades

1

2

3

Figura 1 — Grelha de Observagéo

No decorrer do meu estagio fui registando todas as observacdes que fiz e
reflexdes sobre as mesmas, e que podem ser apreciadas através das minhas notas de
campo (Anexo 1), que decorreram desde o inicio do estagio (setembro 2011) até ao seu
término (maio 2012). Assim, as minhas notas de campo traduzem-se no armazenamento

das minhas experiéncias na Finiform, ou seja, ¢ “o relato escrito daquilo que o
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investigador ouve, Vé, experiencia e pensa no decurso da recolha” (Bogdan, & Biklen,
1994:150).

1.3 Entrevista

Para me auxiliar na caraterizacdo do gestor da Finiform e no seu trabalho na
organizacdo, recorri a entrevista, que ¢ uma “técnicas de recolha de dados mais
frequentes na investigagdo naturalista, e consiste numa interacdo verbal entre o
entrevistador ¢ o respondente” (Afonso, 2005:97). Segundo 0 mesmo autor (p.99),
temos trés tipos de entrevista: a estruturada, a ndo estruturada e a semiestruturada e foi
esta Ultima que considerei a mais propositada pois “ sdo conduzidas a partir de um guido
que constitui o instrumento de gestdo da entrevista semiestruturada” e o guido da

entrevista foi construido “ a partir das questdes de pesquisa e eixos de analise”.

Bogdan e Biklen (1994: 134) consideram a entrevista como uma técnica
recomendada “para recolher dados descritivos na linguagem do préprio sujeito,
permitindo ao investigador desenvolver intuitivamente uma ideia sobre a maneira como

0S sujeitos interpretam aspetos do mundo”.

A entrevista semiestruturada obedece a um formato intermédio entre a
entrevista estruturada e a ndo estruturada e é conduzida por um guido. Este guido é
sustentado por objetivos, questdes e itens ou topicos. A cada objetivo corresponde uma
ou mais questdes. A cada questdo correspondem itens ou topicos que serdo utilizados na
gestdo do discurso do entrevistado em relacdo a cada pergunta. Deste modo, 0 guido

serve COmMo que uma orientacgdo para o entrevistador.

Neste sentido, foi tido em consideracdo aspetos relativos a comunicacgéo
durante a entrevista como o deixar questdes mais especificas para o final da mesma,
assim como aspetos relacionados com a envolvente fisica, ou seja, realizar a entrevista

num local com mais privacidade — o gabinete da diretora.
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Assim, a entrevista constituiu, ndo apenas um momento de obtencdo de
informacgdo, mas também de partilha de informacdo pois enunciei 0s objetivos da

mesma.

A0 mesmo tempo, procurei cumprir 0s principios éticos que devem presidir a
realizacdo de qualquer estudo, assegurando que o resultado da entrevista era somente

para fins académicos (Bogdan e Biklen, 1994).

Desta forma, a entrevista foi realizada a diretora da Finiform no dia 15 de Margo
de 2012, pelas 12horas, no seu gabinete da Finiform, no Prior Velho e teve a duracdo de
18 minutos e 7 segundos precisamente. O protocolo desta entrevista esta neste relatorio,
podendo ser consultado através do Anexo Ill. Importa ainda referir que, esta entrevista
foi gravada com a autorizagdo da entrevistada e foi presidida por um guido (Anexo I1)

cujos objetivos foram:

e Conhecer a formacgdo académica e profissional do gestor;

e Perceber de que modo o gestor vé o seu trabalho desenvolvido dentro da
organizacéo;

e Saber quais 0s mecanismos que 0s gestor emprega para uma boa coordenacéo de
tarefas;

e Compreender as estratégias e métodos utilizados para o funcionamento da

organizacao.
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2 Técnicas de analise de dados

Depois de fazer a recolha dos dados necessarios para 0 meu estagio curricular,
procedi & analise de dados. Strauss e Corbin (citado em Afonso, 2005:118) apontam a
“descrigdo, estruturagdo conceptual e teorizacdo” como conceitos fulcrais a construgio

interpretativa.

Neste sentido, procedi a andlise dos documentos por mim consultados, a

analise das observacdes efetuadas e a analise de contetdo da entrevista realizada.

2.1 Anélise dos Documentos

A anélise dos documentos é fundamental pois “trata-se de identificar os aspetos
essenciais da situagdo em estudo”, assim como “identificar regularidades, comparar os

dados obtidos com outros casos ja investigados” (Afonso, 2005:115-116).

Deste modo, procurar a validade e a fidedignidade na analise documental passa
por perceber “que 0s dados se referem a informacéo efetivamente recolhida e ndo foram

fabricados” e ainda “a pertinéncia em relacdo ao questionamento da realidade empirica”

(Afonso, 2005:112-113).

Assim, todos os documentos que consultei foram, primeiramente, sujeitos a
uma selecdo, ou seja, foquei-me essencialmente naqueles que me podiam dar a
informacdo pretendida, a informacdo que me viria a ajudar a compreender melhor a

realidade daquela organizacéo.

A medida que ia fazendo esta pesquisa documental ia tirando notas do que me
parecia ser mais relevante e até de aspetos que eu nao conhecia tdo bem, como por
exemplo, a acreditagdo de centros e a homologacéo de cursos. Faco referéncia a esta

analise nas minhas notas de campo (Anexo ).
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2.2 Andlise da Observacéao

No que se refere a analise das observagdes realizadas durante 0 meu estagio, esta
foi feita com base na grelha de observagéo apresentada na figura 1. Depois de ter todas
as minhas observacdes registadas (Anexo VII) fiz uma contagem que me permitiu

distinguir as atividades com maior e menor destaque, realizadas pela diretora.

Esta analise da observacdo permitiu-me apresentar, de uma forma mais réapida e
mais facil o trabalho do gestor mediante a atribuicdo de uma categoria a cada uma das
suas acdes. Como refere Afonso (2005:121), “o desenvolvimento de categorias de
significacdo resulta da interacdo entre eixos de analise que presidiram a concecdo e

operacionalizacdo do dispositivo de recolha de dados”.

Deste modo, para preencher a categoria auxiliei-me da tabela de Jones (citado
em Barroso 2002:149), como se pode verificar pela figura 2. Atribui a cada categoria
(Lideranca, Organizacdo, Relagfes Humanas, RelacBes Externas) um namero, (1, 2, 3,
4) respetivamente. Para cada uma das sub-categorias atribui-lhe letras (a, b, ¢, d). Uma
vez que durante o registo da observacdo percebi que havia agdes que ndo se
enquadravam em nenhuma destas categorias, criei a categoria “Outros” a qual atribui o

ndmero 5.
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»

- LIDERANCA™

Lideran¢a — Exercer a lideranga sobre o trabalho realizado na escola.

| Filosofia — Desenvolver uma base filosofica para definicao das politicas, das finalidades e
dos objectivos.
Integracdo — Coordenar e integrar o trabalho da escola como um todo.

) Inovacdo - Possibilitar que se realizem inovagoes e mudangas de maneira adequada
e efectiva.

_ORGANIZACAO~

| Organizagdo ~ Organizar e controlar sistemas e estruturas para a gestdo de actividades
curriculares e extracurriculares e para a administragao.

) Planificar — Prever, avaliar, planificar e decidir prioridades.
Avaliar - Avaliar a realizacdo das politicas, os sistemas, os métodos e as pessoas.

) Gerir recursos — Tempo, dinheiro, pessoas, equipamentos, edificio.

~ RELACOES HUMANAS—

Gerir pessoal — Seleccdo, avaliagdo, supervisao, desenvolvimento.
) Gerir alunos — Contactos, cuidados, disciplina, comunicagao, ensino.
) Gerir relagbes — Gerir relaches inter-pessoais, inter-grupos e intra-grupos.
.)Gestdo de si mesmo — “Stress”, tempo, lazeres, relacGes pessoais, saude.,

- RELAGOES EXTERNAS —

) Comunicages, relatorios para as autoridades escolares.

) Comunicagdes e relacoes com os pais e comunidade em geral.

) Comunicacdes e relacdes com o meio local: outros servicos e dependéncias, empresas.

}Manter-se ao corrente do processo de desenvolvimento local e nacional, legislagao,
tendéncias sociais, econdmicas e de emprego, pensamento educativo.

Figura 2 — Categorias de agdo (Jones, 1988 citado em Barroso, 2002:149)

Apés atribuir a cada acdo do gestor uma categoria a informacdo obtida ganhou
uma estrutura mais coesa pois ja € possivel uma “identificacdo de relagdes logicas entre

0s aspetos substantivos do material empirico” (Afonso, 2005:122)

Posteriormente traduzi a informacéao recolhida nas observacfes em apresentacéo
gréafica para melhor se caraterizar o trabalho do gestor e essa representacdo encontra-se

no Capitulo Il
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2.3 Anélise da Entrevista

A entrevista realizada serviu como que um complemento as observacdes e de
modo a cruzar a informacéo facultada, fiz uma «andlise de contetdo» & entrevista. De

referir que a analise de contetido ““ ¢ uma técnica de tratamento de informagao, ndo € um

método” (Vala, 1989:104).

Da mesma forma Amado (2000:54) menciona que o importante da analise de
conteudo € a ““ rigorosa e objetiva representacdo dos contetidos das mensagens, 0 avango
fecundo, a custa de inferéncias interpretativas derivadas dos quadros de referéncia

teoricos do investigador”.

Neste sentido, a entrevista foi sujeita, apds a sua transcri¢do, a uma analise de
conteldo (Anexo IV) andlise esta que contempla Tema, Subtema e Unidades de
Registo, ou seja, foram analisados alguns temas fulcrais no decorrer da entrevista que,
em alguns, se dividiram em subtemas e que sdo, por sua vez, justificados através das

unidades de registo.
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Capitulo 111 — Caraterizagdo da Organizacéo e Trabalho do Gestor

Apresento neste capitulo a Finiform debrucando-me posteriormente na sua
estrutura organizacional e na caracterizacdo do gestor. Exponho, portanto, uma
descricdo da Finiform onde apresento os seus objetivos, a sua atividade, o seu publico-
alvo e a sua estrutura organizacional. Depois desta apresentacdo descrevo o trabalho do
gestor, nomeadamente as suas funcgdes e competéncias, as relagdes internas e externas e
a questdo do planeamento no seu trabalho. Posteriormente, procedo a andlise da

organizacdo e do trabalho do gestor.

1. Descrigcdo da Organizagao

A organizacdo onde desenvolvi 0 meu estagio foi na Finiform, consultoria e
formacdo, uma entidade formadora acreditada pela Direcdo Geral do Emprego e das
Relacbes de Trabalho (DGERT) nos dominios “organizagdo e promogdo” e
“desenvolvimento/execucdo de intervengdes ou atividades formativas”. (Finiform,
2011) Esta organizacdo esta sedeada desde Maio de 2012 no Olival Basto, concelho de

Odivelas, estando até Abril de 2012 sedeada no Prior VVelho, concelho de Loures.

A Finiform é uma organizacdo onde se ministra diferentes formacdes, algumas
delas enquadradas em distintos programas que financiam a gestdo desta organizagéo,
sdo eles: Programa Operacional, Emprego, Formacdo e Desenvolvimento Social
(POEFDS), Programa de Desenvolvimento Educativo em Portugal (PRODEP),
Programa de Emprego e Protecdo Social (PEP’S); Programa Operacional Regional
Lisboa e Vale do Tejo (PORLVT); Programa Operacional de Potencial Humano
(POPH), com Cursos de Formacdo Modular Certificada, Cursos de Educacdo e

Formag&o de Jovens e de Adultos e Cursos de Aprendizagem.”

! Esta informacéo foi obtida através de analise documental a um suporte de papel cedido pela directora da

s
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1.1 Objetivos e Misséo

Esta organizacdo tem como missdo “formar e qualificar a populacdo ativa,
contribuindo para o desenvolvimento sustentado da sociedade” e ainda “apoiar 0s seus
clientes a tornarem-se mais competitivos num mercado concorrencial cada vez mais
agressivo”. (Excerto retirado de um documento de apresentagdo da Finiform numa Feira
de Emprego, que se encontra em anexo) Segundo a mesma fonte, os objetivos desta

organizacao sao:

“Garantir uma Qualificacdo Inicial a todos os jovens que tenham ingressado ou

pretendam ingressar no mercado de trabalho;

e Encontrar uma nova saida profissional aos trabalhadores desempregados,
qualificando-os para uma nova atividade profissional;

e Promover a formacdo continua aos trabalhadores empregados, no ambito de
Reconverséo e Aperfeicoamento das suas atividades;

e Garantir as empresas o cumprimento da obrigatoriedade de formacdo aos seus

trabalhadores”.

1.2 Atividade Central

A Finiform apresenta-se como uma organizacdo que atua em duas vertentes: a
consultoria e a formacdo. No que diz respeito a consultoria a Finiform presta os

seguintes servigos:

e “Elaboracdo de candidaturas a projetos co-financiados, particularmente os que
respeitam a Qualificacdo dos Recursos Humanos;

e Processos de Certificacdo e Homologacdo;

e Processos de Acreditagdo de Entidades junto da DGERT;

e Levantamento de Necessidades de acordo com Referenciais de Competéncias;

e Apoio a gestdo da formagdo e acompanhamento técnico-pedagogico;

e Auvaliacdo do Impacto da Formacéo;

s
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e Elaboracdo do Relatério Anual da Formacdo Profissional a ser entregue a
DGERT;

e Conversdo de Cursos e Contetdos Pedagogicos para e-Learning.”

(excerto retirado de http://www.finiform.pt/#empresas/consultoria)

Neste ambito, a Finiform presta estes servicos a duas entidades promotoras,
Associacdo dos Empreséarios do Alentejo Litoral (AEAL) e Espiga- Cooperativa de
Solidariedade Social, sendo que a Finiform atua enquanto entidade formadora destas
(Anexo |, pp.67).

Relativamente a formacdo, a Finiform ministra formacdo para empresas e para

particulares, formacdo que pode ser ministrada de forma presencial ou em e-learning.

No que se refere & formacdo para particulares, existe a formacéo financiada®e a
formacdo nédo financiada que podem ser ou ndo do Catadlogo Nacional de Qualificacéo
(CNQ). A formacdo ndo financiada é dada presencialmente ou em e-learning e abrange
varias areas de formacdo, como o comércio, 0 desenvolvimento pessoal, marketing,
linguas estrangeiras, TIC, etc. Quando a formag&o é em e-learning, a mesma é fornecida
numa plataforma disponibilizada no site da Finiform, www.finiform.pt, onde estdo os
contetidos do curso, as sequéncias de aprendizagem e as tarefas para a avaliacdo. E
possivel para qualquer utilizador ter uma demonstracdo gratuita dessa plataforma em
http://virtual.finiform.pt/, onde esta um curso demonstrativo (Anexo I, pp. 71).

2 Formacdo financiada pelo POPH conforme Despacho normativo n22/2011, de 11 de fevereiro

s
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Finiform Virtual - Finiform

Utilizadores online: 1

Cursos Alterar perfil Minha agenda Meu progresso Sair (portaldemo)

Cursos

i Demo_Gestao do tempo — Utilizador
DEMO
. Gestdo de Cursos

) Gestde da Formacde_A26 (o curso, de momento, estd encerrado)
GF_05122011_p26 W2

— Navegacio principal

Pégina Principal

Figura 3 — Plataforma de eLearning (http://virtual.finiform.pt)

Importa ainda mencionar que a Finiform desenvolve para particulares formacao
pedagogica inicial de formadores, com carga horaria de 90 horas, em que “os
participantes deverdo possuir habilitacdes a partir do 9.° ano de escolaridade e formacao

técnicoprofissional ou experiéncia profissional relevantes” (Finiform, 2011).

Pontualmente, sdo desenvolvidos alguns workshops e seminarios para o publico

interessado.

Para além da formacdo j& nomeada, a Finiform é ainda centro de formacéo
European Computer Driving Licence (ECDL)? e centro de formagdo licenciado para a
formagéo de obtencdo do certificado de aptiddo de motorista de pesados (CAM), pelo
Instituto da Mobilidade e dos Transportes Terrestres (IMTT)* com a respetiva

homologacéo dos cursos.

* Sugere-se a consulta em http://www.ecdl.pt/pt/Pages/Home.aspx

* Pode ser consultado em
http://www.imtt.pt/sites/IMTT/Portugues/TransportesRodoviarios/TransporteMercadorias/Certificacao
deMotoristas/Paginas/CertificacaodeMotoristas.aspx

e
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Quando iniciei o meu estadgio, a Finiform tinha um Centro Novas
Oportunidadess (CNO), financiado pelo POPH até Dezembro de 2012, que

encaminhava os adultos inscritos para:

e Processo de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias
(RVCC)®

e Cursos de Educacdo e Formacao de Adultos (EFA)’

e Formagdes Modulares Certificadas®

e Viade Conclusdo do Nivel Secundério de Educagéo (DL 357/2007)°

Contudo, desde janeiro de 2012 que a Finiform deixou de ter esse financiamento
para 0 CNO e como consequéncia passou a ter uma reduzida procura, pois a maioria dos
adultos que frequentava esta organizacdo estava encaminhado para o processo RVCC,
processo esse realizado nas instalacbes da Finiform e nas itinerancias, ou seja, em
algumas freguesias do concelho de Loures e ainda com a freguesia dos Olivais
(concelho de Lisboa).

Esta alteracdo levou a diretora da Finiform a ter que dispensar o pessoal que
tinha a trabalhar para 0 CNO, como as profissionais de RVC, os formadores e a técnica
de diagndstico e encaminhamento, um total de onze trabalhadores. Assim, sem
financiamento para 0 CNO mas com aprovacdo pedagdgica para o realizar, a Finiform

mantém o processo RVCC mas ndo financiado.

5 Os Centros Novas Oportunidades sdo a “porta de entrada” dos adultos para novas qualificacdes,
respeitando e valorizando o seu perfil individual. (http://www.novasoportunidades.gov.pt/np4/fag.html)

6 Processo que se baseia num conjunto de pressupostos metodolégicos que permitem a evidenciagdo de
competéncias previamente adquiridas pelos candidatos ao longo da vida, em contextos formais, informais
e ndo-formais . (http://www.novasoportunidades.gov.pt/np4/fag.html)

7 Estes cursos desenvolvem-se segundo percursos de dupla certificagdo e, sempre que tal se revele
adequado ao perfil e  histéria de vida dos adultos, apenas de habilitacdo escolar.
(http://www.novasoportunidades.gov.pt/np4/fag.html)

® Estas formacdes sdo capitalizaveis para a obtencio de uma ou mais qualificaces constantes do Catalogo
Nacional de QualificacBes podendo corresponder a unidades da componente de formacéo de base, da
componente de formacéo tecnoldgica, ou a ambas. (http://www.novasoportunidades.gov.pt/np4/fag.html)
% Resposta criada para quem frequentou, sem concluir, percursos formativos de nivel secundario de
educagdo, desenvolvidos ao abrigo de planos de estudo ja extintos ou em processo de extingao.
(http://lwww.novasoportunidades.gov.pt/np4/fag.html)
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1.3 Publico-Alvo

Qualquer organizagdo trabalha com o objetivo de chegar a um determinado
publico-alvo ou, como refere Cleeton (1999:30) aos seus “clientes diretos (...) que

precisam de formacao e desenvolvimento para desempenhar bem as suas fungoes”.

Consoante a modalidade de formacdo mais se diferencia os publicos, ou seja, 0
publico que esta inserido ou que procura formacédo nédo financiada ¢ um publico “que se
dirige por sua livre vontade a Finiform, é um publico que estd empregado e que
pretende receber determinada formacdo por necessidade de aperfeicoar o seu
desempenho”. (Anexo |, pp.79) Aqui encontramos aqueles “clientes diretos” que

investem na formacéo e que frequenta um curso para valorizacao pessoal e profissional.

O mesmo ndo acontece na formacdo financiada, esta alberga um conjunto de
pessoas, na sua maioria, desempregadas que veem nesta formagdo “uma oportunidade

de conseguir um emprego” (Anexo I, pp.79).

Em analise a formacdo para empresas, aqui 0 publico-alvo sdo os trabalhadores
das respetivas empresas, ou seja, pessoas empregadas. Contudo a formac&o é ministrada
“mediante o desenvolvimento de um percurso ajustado a sua atividade e as qualificacdes

e tarefas desempenhadas” (Finiform, 2011).
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1.4 Estrutura Organizacional

Segundo Bilhim (2006:23) a estrutura organizacional refere-se “as relagdes
formais, tal como sdo desenhadas num organograma, e as obrigacdes dos membros da
organizagdo”. Este conceito enquadra-se, portanto, numa divisao de trabalho em tarefas
desiguais ¢ “deve compreender tanto os meios formais como 0s semiformais, para

dividir e coordenar o trabalho, de maneira a criar padroes estaveis de comportamento”

(Bilhim, 2006:25).

Fazem parte da organizagdo interna da Finiform “duas coordenadoras
pedagogicas, a secretaria, a rececionista e o técnico de contabilidade, que também é

formador na area.” (Anexo |, pp.83).

Para se compreender melhor os recursos humanos da Finiform, elaborei um

organograma (figura 4) que reflete a ocupacéo de cada elemento na organizacao.

( )

coordenacao
pedagogica

. v

|
e T ™)

Direcao administrativas

contabilidade

Figura 4 — Organograma da Finiform
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Importa, antes de mais, explicar que a direcdo € constituida por um elemento que
é a diretora desta organizacdo. Pelas observagdes que fiz e pelas tarefas que me pediam
para fazer compreendi que as coordenadoras pedagdgicas sdo as responsaveis pelo

planeamento e coordenacdo da formacéo financiada e néo financiada:

A coordenadora pedagogica pediu que a auxiliasse na concluséo
do Dossier Técnico Pedagogico (Anexo I, pp.75)
A coordenadora destes cursos pediu-me que verificasse no

Forinsia™ se existem ou ndo pré-inscricdes. (Anexo I, pp.82)

Na contabilidade estd um elemento que, para além do trabalho contabilistico
apoia por vezes a coordenacao pedagdgica na formagdo para empresas, nomeadamente

na angariacao de parceiros e de novos clientes.

A diretora passou-me uma lista de empresas do concelho de Loures
para que eu as contactasse, de forma a auxiliar o trabalho

desenvolvido pelo colega da contabilidade, (Anexo I, pp.81)

As duas administrativas (secretaria e rececionista) apoiam a direcao e a restante

equipa em processos administrativos, facilitando o funcionamento da organizacéo.

A organizacdo interna atual é a que acabei de descrever, todavia quando iniciei o
estagio, a Finiform tinha na sua equipa 22 pessoas, entre formadores, coordenadores,
profissionais de RVC e administrativas. Porém, no decorrer do estagio houve a op¢édo
politica de encerrar alguns CNO’s devido ao término de financiamento para este
programa. Isto fez com que a Finiform em Janeiro de 2012 néo tivesse capacidade

financeira para suportar a equipa do CNO.

' Aplicacéo de gestdo administrativa da formagédo baseada na rede Internet. Ver
http://www.insia.pt/index.php?id=34
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A equipa do CNO foi dispensada devido ao cancelamento de
financiamento para este centro (...) no fundo sdo 12 pessoas que sao

despedidas no final do més... (Anexo |, pp.82)

Assim, a demissdo de toda essa equipa tornou a Finiform uma organizacao mais
centrada na formacdo privada de forma a conseguir ter fundo de maneio e ndo estar a
espera dos subsidios estatais. Com esta caracterizacdo faco agora uma descrigdo do
trabalho do gestor da Finiform.

2. Descrig¢éo do Trabalho do Gestor

Pretendo neste ponto fazer uma apresentacéo do trabalho do gestor da Finiform,

dar énfase as suas agdes, por outras palavras, caraterizar o gestor da Finiform.

Na Finiform, durante 0 meu estagio, tive a oportunidade de verificar as fungdes
desempenhadas pela diretora e que passam pela realizacdo de tarefas que exigem
atividades como planear, organizar, coordenar e controlar todas as atividades e
estratégias da organizacdo. Todavia, a diretora nem sempre age de forma tdo restrita até
porque “ o conhecimento, as atitudes, as competéncias profissionais parecem exercer
um profundo efeito sobre toda a gama de tarefas realizadas pelo responsavel de uma
organizagdo profissional” (Hughes, 1987 cit. Dinis, 2002:118).

Relativamente a gestora da Finiform, esta ¢ licenciada em “gestdo de empresas,
um poés-graduagdo em Gestdo da Formagdo e mestrado em Gestdo... de dire¢do de
centros escolares” e iniciou a sua vida profissional em 1995 numa “entidade formadora
privada” como formadora e quando se sentiu confiante e segura das suas capacidades

decidiu “que era a hora de comegar a trabalhar por conta propria e criei a Finiform”

(Anexo I11, Pagina 96).

O trabalho que a diretora desenvolve na Finiform esta claramente ligado a
formacéo e a gestdo, pois como refere a diretora na entrevista realizada “sempre gostei
da formacdo, sempre gostei da gestdo, portanto aqui fago as duas coisas. Estou a gerir

uma empresa que faz formacdo.” No entanto, este tipo de empresa obriga a uma
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formalizacdo acentuada, sendo aquilo que a diretora menos aprecia no seu trabalho pois
“a burocracia (...) a necessidades de certificacdes, a necessidade de homologagdes” sdo

tarefas que exigem um certo rigor e dedicacdo de tempo (Anexo Ill, Pagina 97).

Depois deste enquadramento, debruco-me na caraterizacdo da diretora da
Finiform em torno de trés eixos: funcdes e competéncias, as relagdes internas e

externas e o planeamento.

2.1 Fungdes e Competéncias

A diretora da Finiform, pessoa responsavel pelo funcionamento da mesma, €
também quem regula todas as atividades desenvolvidas pelos funcionarios
desempenhando, portanto, um papel de “ autoriza¢do das decisdes mais importantes

efetuadas pelos funcionarios” (Mintzberg, 1999:44).

Como refere Moura (2009:31) “a imagem do gestor como alguém que planifica,
organiza e, posteriormente, decide e reflete sobre o seu trabalho, ndo corresponde a
realidade. De facto, no quotidiano verifica-se a sobreposi¢do dos papéis do gestor”. No
caso da Finiform, o gestor desenvolve diferentes tarefas em simultaneo, ora esta a
delegar tarefas para a sua equipa, ora esta em reunides com empresas privadas para
estabelecer parcerias, ora vai a conferéncias e seminarios de cariz formativo e

educativo.

De acordo com a grelha de observacdo (Anexo VII) fiz uma anélise das

observacodes efetuadas e traduzia-as nos graficos que se seguem.

O gréfico 1 faz referéncia as categorias utilizadas na interpretacdo da
observacdo. Verifica-se que nas funcOes desempenhadas pela diretora, esta dedicou a
maior parte do seu trabalho a resolucdo de questfes relacionadas com a categoria das
Relagbes Humanas, que correspondem a 82 atividades dentro das 218 observadas. De
seguida, com 71 atividades esta a categoria referente a Organizacdo e com 35 acdes
relacionadas com a execucdo do seu papel de lideranca. Por fim, as atividades

relacionadas com as RelagOes Externas manifestaram-se 30 vezes e a categoria Outros

s
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apenas se verificou 2 vezes, sendo que remete para acGes que ndo foram possiveis

integrar nas anteriores.
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Grafico 1 — Frequéncia das Atividades

Para Mintzberg (1986), o gestor encontra-se bastante pressionado na dificil e
complicada execucédo do seu trabalho, sobrecarregando-se em deveres e obrigagoes, que
por sua vez levam a superficialidade das suas a¢des, ou seja, “...estdao investidos de uma
autoridade formal sobre uma unidade bem delimitada. Da autoridade formal deriva o
status, que leva a vérias relagfes interpessoais e dai o acesso a informacdo. A
informacdo, por sua vez, capacita o executivo a tomar decisdes e formular estratégias

para a sua unidade.”

Na entrevista realizada a diretora esta reconhece que “0 conhecimento profundo
em todos os aspetos, de todos os programas formativos, de tudo o que se esta a fazer a
nivel da educagdo” é absolutamente necessario para um gestor na &rea da educacao e
formagéo, mas também o saber-fazer tem de fazer parte da competéncia de um gestor

pois “quando sabes fazer sabes gerir muito melhor” (Anexo I11, Pagina 89).
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Esta explicacdo também corrobora com as tarefas desempenhadas pela gestora,
na medida em que em algumas das observacdes efetuadas foi registado a leitura de
documentos oficiais pela diretora “A diretora pega num documento que acabou de

imprimir e é-o sublinhando alguns pontos.” (Anexo VI, Pag. 118)

Perante esta anélise verifiquei também a duracdo das atividades, em minutos,
para cada uma das categorias acima referidas. Com se pode aferir no gréfico 2, é nas
atividades referentes a Organizacdo onde a diretora ocupa mais tempo do seu trabalho
diario. Deste modo, pode-se avaliar que a diretora valoriza as fungbes mais ligadas a
tarefa que Katz (citado em Barroso, 2002:48) designa “de concegdo”, isto ¢, tarefas mais

ligadas ao funcionamento global e controlo da organizagéo.

yd
Outros '

Relacdes Externas ——‘-‘

RelagBes Humanas | s

Organizagao

Lideranga

400 600 800 1000 1200

Graéfico 2 - Duracdo das atividades para cada categoria em minutos

No que diz respeito a categoria da lideranca, esta engloba quatro tematicas: a
lideranca a inovagdo, a integragéo, e por fim a filosofia. Como é possivel constatar no
gréafico 3, a categoria que registou a maioria das a¢des foi a Lideranca. Este facto deve-

se principalmente a importancia que a diretora da as a¢Ges de lideranca sobre o trabalho

e
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realizado na Finiform, para o bom funcionamento da mesma, mas por outro lado devido
a sessdo de entrega de certificados que presidiu (Anexo VI, Pagina 155). Esta atividade
requereu uma postura de lideranca da sua parte, no entanto pode-se afirmar que optou
por um tipo de lideranca participativa, delegando sempre que possivel as
responsabilidades demonstrando uma forte confianca nos funcionarios. Entre as
atividades que considero relevantes nesta categoria, a redacdo de documentos,
assinaturas, tomadas de decisOes, delegacéo de tarefas séo as mais evidentes.

Lideranca

W Lideranga
® Filosofia
Integracao

® Inovagao

Gréfico 3 - Frequéncia das atividades referentes a Lideranca

Através da observacdo do grafico 4 podemos afirmar que a atividade incluida na
categoria Organizacdo com maior numero de acGes corresponde a Gerir Recursos. A
persisténcia desta atividades deve-se em grande parte a constante necessidade de gerir e
organizar os recursos inerentes a Finiform, ou seja, gerir e organizar tudo quanto esta a
ser planeado, requerendo deste modo a organizacdo das atividades, mas tambem dos
espacos, das pessoas envolvidas, entre outros. Por outro lado estes dados podem ser
interpretados como correspondendo a principal preocupacdo emergente nos cargos de
gestdo, isto é, temos a gestdo dos recursos como uma necessidade de “condugio,
animagao e gestdo do conjunto dos recursos humanos” existentes na Finiform (Barroso
2002:152).
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Organizagao

H Organizacdo M Planificar & Avaliar  H Gerir recursos

Grafico 4 - Frequéncia das atividades referentes a Organizacao

2.2 As relagdes internas e externas

A andlise as relacdes internas e externas da gestora da Finiform confere uma
certa dependéncia as verbas que provém dos programas que financiam a sua gestdo o
que torna esta gestdo um pouco voluvel, “ndés dependemos muito de fundos...
financiados... ha... e isso faz-nos criar uma instabilidade muito grande”. (Anexo IlI,
Pag.88) Até mesmo a adequacdo de todo o trabalho desenvolvido na Finiform as novas
diretrizes, “hd medida que uma legislacdo sai ou que ha alguma coisa que vem alterar
tudo, nos temos que adaptar-nos a isso e portanto a estratégia é logo revista e posta

outra vez a funcionar”. (Anexo Il1, Pag.100)

O grafico 5 diz respeito a atividades de Relagbes Humanas, o qual contempla as
quatro subcategorias presentes: gerir pessoal, gerir alunos, gerir relagdes e gestdo de si

mesmo.

Neste sentido, constatei que a diretora realizou a maioria da atividades

relacionadas com a gestdo de si mesmo (stress, tempo, lazeres, relagcbes pessoais,
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salde). A prevaléncia nesta categoria representa a preocupacdo face a divisdo do seu
tempo para com as atividades propostas a si mesma, para cumprir no respetivo dia,
requerendo uma organizacdo atenta do dia e atribuindo a cada a¢éo o tempo necessario.
Com valores préximos temos as atividades relacionada com o gerir pessoal e gerir

relacdes, 27% e 33% respetivamente.

Estas duas categorias permitem perceber, em primeiro lugar, que a diretora
revela uma certa preocupacdo em relacdo a gestdo dos seus colaboradores, mas também
responde as expectativas no sentido de tomar as decisdes relativas a esta area, ou seja,
selecdo, avaliacdo, supervisdo e desenvolvimento. Em segundo lugar, a gestdo das
relacOes refere de forma clara a importancia desta componente na execucdo do seu
cargo, pois é extremamente importante por parte de um gestor saber gerir e equilibrar as

relacGes com os funcionarios e outros intervenientes na organizacéao.

Relagdes Humanas

0%

Gerir relagGes
33%

Grafico 5 - Frequéncia das atividades referentes as Relagdes Humanas

O grafico 6 € alusivo as relagfes externas. Com maior nimero de a¢des temos a
categoria correspondente ao desenvolvimento local, com 18 ac¢bes que correspondem
aos 60%, logo a seguir também se destaca as acOes relacionadas com o meio local, com
11 acdes correspondendo os apresentados 37%. Com uma percentagem mais reduzida,
com apenas 3%, registou-se as relagcdes com as autoridades escolares como por exemplo

a Direcdo Regional de Educacgéo de Lisboa e Vale do Tejo (DREL). Estes dados podem

e
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indiciar que a relagdo com o desenvolvimento local € a privilegiada pela gestora da
Finiform, até porque o seu proprio trabalho a isso obriga, a estar frequentemente
informada acerca da nova legislagdo no que concerne aos centros de formagdo e a
acreditacdo e homologacdo de centros e de cursos, respetivamente. Este resultado

também mostra a ligacdo da diretora com as questfes do emprego e da educacéo.

3% Relagdes externas
0%

M autoridades escolares

H pais/comunidade

i meio local

M desenvolvimento local

Grafico 6 - Frequéncia das atividades referentes as Relagfes Externas

O gréfico 7 foi criado com o intuito de visualizar de uma vez s6 as acdes mais

exercidas pela diretora aguando das observacdes.

Neste sentido, importa apenas salientar a maior frequéncia de acGes de caracter
relacional, embora sejam as atividades ligadas a gestdo de recursos que apresentam
maior valor no conjunto de todas as a¢Ges. Isto explica a importancia que a diretora da a
gestdo de relagOes tanto com a sua equipa de trabalho, como com as entidades ligadas a
Finiform, como a sua propria gestdo o que encaminha para a necessidade de uma
concentracéo na gestdo de tudo o que envolve a Finiform, os equipamentos, as pessoas,

o dinheiro.

A lideranca apresenta 35 atividades, como tive oportunidade de explicar no
gréfico numero 3. A organizacdo apresenta um total de 71 atividades, seguida das

categorias das relacfes humanas e das relagdes externas, com 82 e 30 respetivamente.

e
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Com 2 ac0es, e por fim, a categoria Outros. Esta ultima atividade foi diferenciada por

n&do apresentar caracteristicas necessarias para ser incluida nas acfes anteriores.
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Grafico 7 - Grafico representativo das acoes do gestor

Depois desta representacdo do trabalho de gestor pode-se refletir acerca da

importancia do planeamento na organizagdo — Finiform, assim como do processo de

tomada de decisao.
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2.3 O Planeamento

Sendo a Finiform uma empresa que “trabalha para a formagdo, portanto a
potencialidade dela é formagdo principalmente de adultos”, (Anexo Ill, Pag. 99),
formacdo essa voltada para diferentes areas, a sua agdo encaixa-se num planeamento
onde o ator “procura agir estrategicamente em fungdo dos seus interesses” (Torres,

2006:182).

Assim, quando iniciei 0 meu estagio curricular na Finiform esta questdo do
planeamento era seguida exatamente conforme aquilo que estava planeado, e as
reunides mensais a que assisti (Anexo VI, pag.109) fizeram-me entender isso mesmo,
ou seja, no fundo essas reunides serviam também para perceber se o plano desenhado
para aqueles meses tinha sido cumprido ou néo, saber o como e 0 porqué. Nessas
reunides a diretora interrogava os participantes acerca da atividade que estavam a fazer
e solicitava que lhe mostrassem em que ponto estava o trabalho desenvolvido pelos seus
trabalhadores (Anexo VI, pag.109-116).

Deste modo, e como refere Bilhim (2006:48-49), todas as tarefas desenvolvidas
obedeciam a uma ordem “planear, organizar e controlar” e esta linha prevalecia no
quotidiano da Finiform, no entanto “as burocracias mecanicistas tém grande dificuldade

em se adaptar & mudanca”.

Como a Finiform passou por algumas mudangas, devido ao congelamento do
financiamento para o0 CNO, a diretora sentiu necessidade de apostar na venda da
formacdo para empresas de maneira a sustentar esta organizacdo. As circunstancias
fizeram com que o alvo se direcionasse mais para a formacao privada em detrimento da
financiada e como diz Mintzberg (citado por Moura, 2009:30), tornando-se um gestor
mais empreendedor, muito embora as circunstancias o obriguem a ser um gestor de
crises, uma vez que “Procura fazer evoluir a sua unidade e adapta-la as mudancas do

meio” embora tenha que “Gerir a mudanga que € imposta pelas circunstancias”.

O gestor da Finiform desempenha, portanto um papel de lideranca porque é ele
quem dirige e coordena as atividades, é o responsavel pela criacdo do quadro de pessoal
e 0 seu papel implica também o controlo e garantia que as coisas estdo a correr de

acordo com o planeado. Na esséncia, na lideranca exercida pela diretora da Finiform

s
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residem duas func@es: a provisdo da direcdo e o exercicio da influéncia. (Leithwood, K.
& Riehl, C., 2003). Contudo, esta lideranca esta a par de uma mutagdo, pela

possibilidade de se realizarem inovag6es e mudancas de maneira adequada e efetiva.

Assim, “a estratégia ¢ ver o que ¢ que ha de novo, tentar andar um bocado a
frente da concorréncia, tentar chegar a muitos sitios, diversificar em muitas areas para

poder ter sempre trabalho (...) e ter sempre a equipa motivada” (Anexo Il1, P4g.100).

O processo de tomada de decisdo “ aparece durante o processo de procura de
solucdes e tém uma ligacdo estreita com os valores e com a pessoa, dando um carater

unico e proprio” (Yainez, 2003:279).

No decorrer do trabalho da gestora da Finiform evidencia-se forte tendéncia para
as atividades ligadas as Relagcbes Humanas, esta tendéncia surge pela cumplicidade que

existe entre a diretora e a sua equipa para o funcionamento das atividades da Finiform.

Muito embora exista grande cumplicidade entre diretora e funcionarios da
Finiform, e exista uma certa abertura na comunicacdo que estabelecem e até a diretora
peca sempre a opinido antes de tomar qualquer decisdo, quem tem a decisao final é a
diretora (Anexo VI, pag.176).

Pode-se, assim, assumir que no contexto organizacional em que a diretora se
insere ha dois tipos de poder sempre presentes. Neste sentido, encontram-se presentes 0
poder de autoridade e o poder de influéncia que segundo Bacharach e Hoyle, (citado em
Costa, 1996:83) correspondem respetivamente ““ ao poder formal, cuja fonte se situa na
estrutura hierarquica da organizacdo” e ao “poder informal (...) suportado por
diversificadas fontes tais como o carisma, 0 conhecimento, a experiéncia pessoal ou 0

controlo dos recursos”.

Desta forma, importa aqui realgar que foi devido a extingdo do CNO que a
Finiform passou a funcionar de forma diferente, passando o planeamento a ser um
documento que continua a existir mas que nao é levado com tanto rigor devido aos

imprevistos com que a organizacdo se foi deparando.

47



A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

Assim, o planecamento surge “de forma desordenada, imprevisivel e

improvisado, do amontoamento de problemas, soluces e estratégias (Costa, 1996:89).

A Finiform tornou-se, entdo, numa organizacao onde o seu planeamento passou
a ser representado num documento ambiguo, com objetivos pouco claros e também
“ambigua a fundamentagdo e justificagdo das intengdes, das propostas e dos projetos

que o lider necessita de implementar” (Costa, 1996:92).
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3. Analise da Organizacao e do Trabalho do Gestor

A analise da organizacdo onde realizei 0 meu estagio e a analise do trabalho do
gestor ndo poderia deixar de recair nas questdes anteriormente enquadradas —

abordagem mecanicista e abordagem de anarquia organizada.

Como auxilio a esta analise utilizo os conceitos de complexidade, de
formalizacdo e de centralizacdo, ou seja, trés componentes da estrutura organizacional

(Bilhim, 2006:130), conceitos ja clarificados no enquadramento tedrico.

Neste sentido, no inicio do meu estagio a Finiform era uma organizacdo que,
tanto do ponto de vista do seu funcionamento como do ponto de vista do trabalho
desenvolvido pelo gestor, remetia mais para uma abordagem mecanicista pois havia
uma atividade muito rotineira, isto €, os trabalhadores tinham as suas responsabilidades
muito bem estabelecidas e o trabalho que tinham destinado para si era sempre dentro
dos mesmos moldes, ndo era muito variado (Anexo I, pag. 71-83).

A partir do momento que o CNO terminou na Finiform, devido ao indeferimento
de financiamento esta organizacdo sentiu a necessidade de readaptar o seu modo de
funcionar face a esta nova realidade. Este acontecimento alterou, consequentemente, 0
planeamento da organizagdo porque a equipa foi imediatamente reduzida, ou seja, todos
0s que trabalhavam exclusivamente no ambito do CNO foram dispensados, as
prioridades da Finiform passaram a ser outras, homeadamente a venda de formacéao
privada e de formacdo para empresas ainda “fazer da Finiform uma escola profissional”

(Anexo |, pag.84).

Assim, esse planeamento sofreu também alteracbes ao nivel dos recursos
humanos, porque a equipa ficou mais reduzida, logo o quem faz o qué? foi

imediatamente ajustado aos trabalhadores que permaneceram com vinculo a Finiform.,

Pode-se afirmar, portanto, que o fim desse financiamento influenciou em grande
parte o planeamento da Finiform e ainda o trabalho do gestor que se viu confrontado
com uma situagdo que o levaria a ter que tomar medidas, as quais ndo lhe agradavam

mas que, ndo tendo alternativa, viu-se na obrigacdo de as tomar “pede mais uma vez
gag
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que, embora seja a ultima tarefa formal que facam, que a facam de bom grado, pois para

ela também esta a ser dificil gerir esta situagdo” (Anexo VI, pag.153).

Assim, e refletindo acerca da complexidade da Finiform, pode-se afirmar que
estamos perante uma organizacdo com um grau de complexidade reduzido pois, tendo
em conta os fatores que traduzem a complexidade organizacional, a Finiform ¢é
constituida por uma equipa com, na sua maioria, habilitacdo académica superior.
Contudo, ndo existe um grau de especializacdo elevado, toda a equipa tem as suas
responsabilidades individuais mas se for preciso mudar as tarefas, qualquer individuo é
capaz de executar uma nova tarefa, ou seja, ha “funcionarios que eram responsaveis por
tarefas muito diferentes” e toda a equipa estd “a par de tudo o que os outros fazem caso
haja algum problema haver sempre alguém que possa dar uma resposta.” (Anexo I,
pag.99). Deste modo, ndo ha variedade de departamentos, existe apenas um que € a sala
do conselho pedagdgico onde esta toda a equipa da Finiform a trabalhar nas suas

diferentes tarefas.

Nas organizagdes, a comunicacdo também reflete aquilo que é a sua
complexidade, ou seja, a distor¢do da comunicacao é tanto maior quanto maior forem os
niveis hierarquicos e isto traduz-se numa elevada complexidade (Bilhim, 2006). Ora
este é um fator que ndo se verifica na Finiform, alias, para além de ndo existirem
grandes niveis hierarquicos a comunicagdo entre a diretora e a restante equipa é bastante
acessivel e informal, “hd uma grande abertura entre a “patroa” e os seus funcionarios, a
diretora da Finiform pede muitas vezes opinides” (Anexo |, pag.73). Neste sentido, a
reduzida complexidade que existe na Finiform também pode ser provada pela sua
inexistente dispersdo geografica, pois a sede da Finiform é o Unico espago fisico que
existe, ou seja, a Finiform ndo tem escritorios espalhados por diferentes cidades e os
seus recursos humanos sdo aqueles que todos os dias trabalham na sede da organizagéo.
Por isto que foi exposto pode-se afirmar que a Finiform apresenta na sua estrutura uma

complexidade reduzida.

Uma outra componente que nos auxilia na caraterizagdo de uma organizacao € a
formalizacgdo e, tendo em conta a explicacdo ja referida, é possivel fazer aqui algumas

anotacOes. Como referiu a diretora da Finiform na entrevista realizada, as tarefas do dia-
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a-dia obrigam a uma certa formalizagdo “¢ a parte burocratica nao ¢, ¢ a parte de enviar
relatdrios, emitir certificados, assinar diplomas, tudo o que mete pouca criatividade e
mais rotina” (Anexo Ill, P4g.98). Também algumas tarefas desempenhadas pela equipa
seguem sempre 0os mesmos passos pois “os Dossier’s Técnico Pedagogicos (DTP’s)
levam sempre os mesmos documentos” (Anexo |, pag.75) e isto reflete alguma
estandardizacdo de tarefas na organizacdo. Por outro lado, a realidade é que esta
formalizagdo existe porque a organizagdo é obrigada a proceder dessa forma, porque
existem sempre terceiros que véao ter a sua frente os projetos, os DTP's ou outro
documento qualquer que tem de obedecer a essa formalizacdo. Contudo, no geral, a
Finiform apresenta pouca formalizacdo e toda a equipa estd orientada para estar a
trabalhar de modo informal. Em sintese, a Finiform apresenta um certo grau de

formalizacdo nas suas tarefas mas s6 porque e quando €é estritamente necessario.

No que se refere a centralizagdo “Nunca tomo nenhuma decisdo sem ter a
equipa toda informada. (...) nas estratégias a equipa é sempre tida em atencdo, portanto,
tomamos sempre decisdes em grupo” (Anexo Ill, p4g.100). Esta afirmacdo realga bem
aquilo que é o processo de tomada de decisdo, que apesar de existir um elemento que
estd a par de tudo quanto se passa na Finiform, a diretora, esta partilha com a restante
equipa os procedimento que devem ser prioritarios, os motivos e na hora de decidir pede
opini&o a todos. Como menciona Bilhim, (2006:150) “ A medida que outros interferem

nestes passos, 0 processo vai-se tornando mais descentralizado.”

Considerando a combinacdo que tém estas componentes na Finiform pode-se
dizer que estamos perante uma organizacao que tem “ uma alargada rede de informacgéo

e envolvendo elevada participagdo na decisdo” (Bilhim, 2006:154).

O desenvolvimento da tomada de decisdo na Finiform é baseado num processo
de negociagdo “tendo na base a capacidade de poder e de influéncia dos diversos

individuos e grupos” (Costa:1996:73).

Na Finiform, o modo de funcionar e as finalidades a que se propdem vao sendo
sempre revistas consoante as prioridades que v@o aparecendo, consoante oS projetos a

serem realizados.
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Por isso, a questdo do planeamento na Finiform é sempre tida em conta fazendo-
se anualmente um Plano Estratégico de Intervengdo (PEI). Nas conversas informais que
tive com a diretora da Finiform foi-me transmitida a ideia de que no final de cada ano
faz-se um planeamento do que é previsto realizar para 0 ano seguinte, planeamento esse
feito por toda a equipa, com a colaboracdo de todos, onde se colocam por cada més as
atividades a serem realizadas, as pessoas responsaveis, as estratégias e 0S recursos

adotados.

Apesar de, a partida, estar tudo planeado existem outros fatores que influenciam
a concretizacao desse plano tdo delineado, isto €, planeia-se que num determinado més
se ministrem determinados cursos, se depois ndo existirem inscri¢cbes que justifiguem
esse planeamento ndo ird ser concretizado. O mesmo acontece quando se fazem pedidos
de homologacdo de certos cursos, s6 quando sdo homologados € que esses cursos

podem ser promovidos e aceitar-se inscri¢oes.

Desta forma, muito embora se faga um planeamento numa organizacéo, e neste
caso concreto a Finiform, ha sempre imprevistos que a prdpria organizacdo nado

consegue € nem pode contornar.

H4&, portanto, uma constante readaptacdo aos contextos que vao surgindo, aos
acontecimentos que ndo estavam planeados e a presenca destes conflitos ndo estdo

(13

apenas ligados ao interior da organizacdo, estdo antes numa situacdo de
vulnerabilidade relativamente ao seu ambiente, os condicionalismos externos deverao
ser também considerados como fonte do conflito” (Baldridge, citado em

Costa:1996:82).
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Capitulo IV — Dindmica do Estagio

Neste capitulo pretendo apresentar as atividades que realizei na Finiform durante
0 meu estagio. Procedo aqui a explicacdo de cada atividade, isto &, em que consistiu
cada uma das atividades que desenvolvi (explico com mais pormenor, no anexo VII, a
atividade em si), faco a sua descricdo e especifico 0s recursos necessarios para

realizacdo das mesmas.

Em algumas das atividades que desenvolvi pude aplicar os conhecimentos que
adquiri, tanto na licenciatura como no mestrado, outras ainda permitiram que certos
conceitos ficassem muito mais explicitos, pois pude cruzar os recursos tedricos com a

pratica em contexto de trabalho, em contexto real.

Todas as atividades que fiz estdo descritas nas minhas notas de campoll, onde
descrevo tudo o que fiz em cada més, e até a minha reflexdo do meu trabalho durante
cada més. Aqui pretendo apresentar essas atividades mas de forma mais sintética,

focando aquilo que realmente foi realizado, no fundo em que consistiu cada tarefa.

Desenvolvi, portanto um conjunto de atividades que passo agora a enunciar:

I.  Colaborar na angariacdo de contetdos para o curso em e-learning de educacao e

formacéo de adultos
Il.  Colocar os cursos nos portais online
Ill.  Fazer os DTP’s.
IV.  Registo de formag6es no SIGO
V.  Coordenacédo do workshop Etiqueta no Vestir
VI.  Recrutamento de formadora de maquilhagem

VIl.  Contactar empresas, no ambito da Lei n® 99/2003, de 27 de Agosto.

11
Ver anexo |
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VIIl.  Coordenacdo do projeto para abertura de cursos profissionais

Apresento de seguida, com mais pormenor, em que se baseou cada uma destas

atividades.

l. Colaborar na angariacdo de contetdos para o curso em e-learning de

educacao e formacdo de adultos

De entre um conjunto de cursos que a Finiform ministra, em e-learning, esta
organizacao necessitou de conteidos para o curso de Educacdo e Formacdo de Adultos.
Deste modo, colaborei na angariacdo de conteudos para o referido curso auxiliando-me
de teoria estudada durante a licenciatura, fazendo pequenos sumarios acerca de tedricos

na area da Formagao de Adultos (Anexo VII, pag. 193).

Para desempenhar esta atividade de forma mais coerente solicitei os objetivos do

referido curso, pois s6 assim poderia auxiliar em concreto naquilo que era pretendido.

Assim, depois de compreender quais 0s objetivos do curso e de rever toda a

literatura elaborei pequenos textos que continham a perspetiva de diferentes autores.

Esta atividade permitiu-me rever teoria estudada na licenciatura e permitiu-me
conhecer como sdo elaborados os cursos em e-learning na Finiform, que por sua vez, me
aproximou do contexto profissional que ali se pratica. Contudo, como foi a primeira
tarefa que me solicitaram, estava um pouco insegura quando apresentei os contelidos
pois ndo sabia se era aquilo que esperavam de mim, mas a responsavel pelo curso

mostrou-se satisfeita referindo que ndo conhecia alguns dos autores que eu apresentei.

Il. Colocar os cursos nos portais online

Os cursos ministrados na Finiform s&o publicados e atualizados regularmente em
portais online gratuitos, como por exemplo, Sapo, nCursos, FormacdoPortugal, entre

outros (Anexo VII, pdg. 195). Neste sentido, foi-me solicitado que inserisse novos
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cursos e que atualizasse os que ja la estavam inseridos. Para isso disponibilizaram-me o
calendario dos cursos e eu ia inserindo-o0s consoante as datas. Também foi uma forma
de ficar a conhecer todos 0s cursos possiveis de serem ministrados na Finiform, carga

horéria, precos e 0s seus conteudos.

Esta atividade possibilitou-me entrar nas rotinas da Finiform e permitiu-me
conhecer sitios na internet completamente vocacionados para a formagdo, para a sua
publicacdo, sendo que cada um dos portais obedecia a uma forma de inserir os dados

diferente e isso tornou-se num obstaculo, pois tornavam-se mais demorados que outros.

1. Fazer os DTP’s.

Para cada curso que é ministrado é necessario fazer um DTP, pois € o suporte
onde esta tudo acerca do curso (Organizacdo da Acao, Pessoal Docente e Ndo Docente,
Formandos, Desenvolvimento da Acdo, Acompanhamento e Avaliacdo, Documentacao
de Apoio). Assim, uma das tarefas que desenvolvi na Finiform foi a de elaborar DTP’s,

sempre que se iniciava um curso (Anexo VII, pag. 196-198).

No inicio comecei por fazer um DTP de exemplo pois assim tinha sempre ali um
caso me embaracasse com a sua organizacdo. Contudo, a elaboracdio dos DTP’s
facultou-me de competéncias profissionais na medida em que desempenhei uma fungéo

habitual de uma coordenadora pedagdgica.

IV.  Registo de formagdes no SIGO

Conforme despacho n.° 14 019/2007, de 3 de Julho, todas as a¢Oes devem ficar
registadas numa plataforma, o SIGO (Anexo VII, pag. 199). Desta forma, as duas
coordenadoras pedagdgicas solicitaram-me frequentemente que inserisse, na referida
plataforma, varias a¢cdes que j& haviam terminado para também emitir os respetivos

certificados.

Assim, esta foi uma atividade que me permitiu conhecer melhor o procedimento

que é feito para emitir um certificado de um qualquer formando que faz uma acéo de

s
55




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

formacéo, pois no SIGO fiz o registo da acdo, fiz o registo de todos os formandos
inscritos, e a emissdo dos certificados dos formandos aprovados. Porém, solicitei
algumas vezes o apoio de colegas quando comecei a utilizar o SIGO, pois basta um
dado mal introduzido para ndo conseguirmos avancar e SO mesmo com a pratica em

mobilizar esta plataforma é que fui registando formacGes de forma autdbnoma.

V. Coordenagéo do workshop Etiqueta no Vestir

Numa tentativa de me integrar melhor na equipa da Finiform, aceitei coordenar
um workshop ministrado na Finiform. De referir que, segundo o regulamento interno da

Finiform, sdo fun¢des do coordenador pedagogico:

a) “Analisar as competéncias referenciadas a contextos de desempenho: contextos
de partida, competéncias criticas, requisitos;

b) Construir os objetivos de aprendizagem adequados aos publicos e contextos
determinados;

c) Desenhar itinerarios de aprendizagem modularizaveis e ajustados a publicos e
contextos determinados: definir as sequéncias de objetivos e integrar em
maodulos de formacao, e decidir o itinerario pedagogico a desenvolver e
momentos de avaliacao;

d) Selecionar estratégias de aprendizagem adequadas aos publicos e aos contextos:
métodos pedagogicos e estratégias de aprendizagem por médulo de formacéo.

e) Conceber, validar e produzir recursos técnico-pedagogicos (RTP);

f) Estruturar, validar e produzir guides pedagogicos: plano de sessdo e orientacdes
metodologicas para exploragéo destes;

g) Definir a estratégia de divulgacdo da Acdo;

h) Recolher as inscrigdes, com apoio dos técnicos administrativos, e realizar as
entrevistas de selecdo dos Formadores e Formandos;

i) Localizar e assegurar local de formacdo e construir o cronograma;

J) Contactar os parceiros locais, a fim de garantir um espacgo adequado ao
desenvolvimento da ac¢do, caso seja uma agao direta da Finiform, contactar

entidades que aluguem salas;
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k) Verificar junto dos formadores a necessidade de equipamento e outro material
que este preveja utilizar, fazer a listagem dos mesmos e a calendarizagdo da sua
utilizacdo e enviar a requisicao para a sede da empresa;

I) Preparar Dossier Técnico Pedagdgico;

m) Selecionar toda a documentacdo e material a entregar aos formandos no inicio da
formacao e entregar, em formulério préprio, na rececao;

n) Realizar a sesséo de abertura, garantir o preenchimento correto de todo o dossier
pedagdgico, verificar as folhas de presenca;

0) Garantir todo 0 acompanhamento e avaliacdo da acéo, desempenho dos
formadores e realizacéo do relatorio final e encerramento da mesma;

p) Garantir a introduc&o e a atualizagdo dos dados das a¢des nas aplicacdes
informaticas por parte dos formadores e técnicos administrativos;

q) Entregar o dossier Técnico Pedagdgico e recibos dos formadores;

r) Realizar projetos de candidatura a programas de formagéo financiados,
homologacéo de cursos e participar nos pedidos de atualizagdo/renovacao da
acreditacdo da entidade junto da DGERT;

s) Entregar trimestralmente o relatério de atividades junto da Direcéo e
Coordenacéo Geral.”

(Regulamento Interno da Finiform, Capitulo IV, art. 28°)

Desta forma, a responsabilidade de coordenar um workshop permitiu-me
adquirir experiéncia enguanto técnica superior de educacdo na medida em que fui eu
guem deu inicio ao arranque do workshop e ao seu término (esta atividade esta
explicada no Anexo VII, pag. 203), passando pelo acompanhamento da a¢do, contacto

com as formandas e formadora e emissao dos certificados.

Deste modo, desenvolvi tanto competéncias profissionais como competéncias
sociais porque para além da coordenacgdo do workshop o contacto com as formandas e
acertar tudo com elas também me enriqueceu do ponto de vista da minha relagdo com os

outros.

VI. Recrutamento de formadora de maquilhagem
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A Finiform quis, a certe altura, promover um workshop de automaquilhagem
mas ndo tinha formadora que ministrasse este curso. Para tal, fiquei responsavel pelo
recrutamento de formador/a da &rea supracitada (Anexo VII, pag. 205). Fiz uma
pesquisa na bolsa de formadores da Finiform, e na internet e consegui marcar duas
entrevistas com formadoras de automaquilhagem de onde ficou selecionada uma
formadora que apresentou um curriculo onde se destacava a experiéncia ja obtida com
trabalhos anteriormente feitos, na area da beleza e estética. Durante a entrevista dei a
conhecer o trabalho que a Finiform tem desenvolvido e as suas condi¢bes enquanto

entidade formadora.

Assim, a formadora de automaquilhagem aceitou as condicOes e eu passei-lhe o
cronograma com as datas que a Finiform ja havia estabelecido para ministrar o

workshop.

Esta atividade foi muito aliciante pois o facto de analisar os curriculos, participar
na entrevista, fez com que eu mobilizasse os meus conhecimentos, as minhas aptiddes e
atitudes profissionais necessarias ao desempenho dessa tarefa. Sinto que o ter realizado
esta funcdo trouxe grande utilidade na medida em que os aspetos que valorizei nos

curriculos que vi serdo também aqueles que valorizardo num curriculo meu.

VII.  Contactar empresas, no ambito da Lei n® 99/2003, de 27 de Agosto

Para que mais entidades conhecessem a Finiform, e na espectativa de recorrerem
aos servicos da mesma, esta organizacdo pediu para eu contactar empresas das
proximidades com o intuito de apresentar a Finiform, pronunciar sobre a formacéo que
as empresas devem disponibilizar aos seus trabalhadores e diligenciar uma reunido para,

caso estivessem interessados, a Finiform apresentar a melhor proposta.

Esta atividade (Anexo VII, pag.209) foi partilhada com uma administrativa da
Finiform e caso a empresa contactada ndo pudesse responder ao telefonema, eu fazia

uma nota a lembrar para voltar a telefonar passados 2 a 3 dias. Segundo orientagdes da
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diretora, s6 desistia de uma empresa quando me fosse dito que ndo estavam mesmo

interessados.

Ter feito esta atividade foi um pouco constrangedor para mim, ndo me sentia
totalmente confiante para telefonar para uma empresa e convencé-la em comprar
formacédo, sentia ainda que ndo era eu a pessoas mais indicada para o fazer pois nédo
conhecia assim tdo bem a Finiform como a restante equipa, mas a diretora alegou que o
resto da equipa estava muito ocupada e solicitou que fosse eu com a secretéria a fazer

esta tarefa.

VIII. Coordenacgéo do projeto para abertura de cursos profissionais

A certa altura do meu estdgio a diretora referiu que ambicionava fazer da
Finiform uma escola profissional e solicitou-me que eu coordenasse um projeto para
abertura de cursos profissionais. Conversei com a diretora sobre este assunto e
concluimos que o melhor seria questionar o publico-alvo deste cursos — estudantes das
escolas vizinhas que terminam o 3° ciclo do ensino basico- sobre as suas espectativas,

sobre 0s seus interesses no que se refere a prossecucédo dos estudos.

Desta forma, elaborei um questionario (Anexo V, pag. 106) que me ajudasse a
compreender a intengdo dos alunos que estdo a frequentar o 3° ciclo de ensino basico,
assim como saber quais as areas/cursos de interesse por parte dos alunos. SO assim
poderia apresentar um projeto fundamentado a DRELVT e obter aprovacdo para serem

ministrados 0s cursos mais pronunciados pelos alunos.

Para que eu pudesse aplicar o questionario aos alunos era necessario levar uma
autorizacdo da DRELVT para apresentar nas escolas e para tal teria que submeter o
questionario na plataforma do Ministério da Educagéo (Anexo VII, pag.211).

Neste sentido, fiz todos o0s procedimentos necessarios mas a resposta deferida da
DRELVT veio tardiamente, mesmo no final do meu estagio o que ndo me permitiu

aplicar o questionario nem tirar quaisquer conclusdes sobre a intencdo dos estudantes.
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Contudo, esta atividade permitiu-me, mais uma vez, elaborar uma técnica de
recolha de dados que mobilizei na licenciatura o0 que me permitiu demonstrar 0s meus

conhecimentos e desenvolvé-los ainda mais.

Pontos fortes e fracos do meu estagio

Durante o decorrer do meu estagio existiram aspetos positivos e outros menos
positivos. Destaco, assim, 0s aspetos positivos durante o meu estagio curricular (pontos
fortes), como a minha participacdo mais ativa em determinadas atividades, ou seja, a
coordenacdo do workshop e coordenacdo da abertura para os cursos profissionais. A
responsabilidade nestas atividades permitiu-me estar mais atenta a metodologia de
trabalho, a burocracia necessaria e também me permitiu demonstrar que conseguia
realizar uma atividade do inicio ao fim de acordo com todo o rigor necessario no

desenvolvimento destas tarefas.

Muitas foram as tarefas que me permitiram mobilizar e desenvolver os meus
saberes e competéncias como o ter desenvolvido atividades relacionadas com a area da
formagdo (workshops), ter ganho experiéncia na selecdo de curriculos e sele¢do de
candidatos (recrutamento de formadora), e ter desenvolvido competéncias nas areas das

tecnologias (Registo de cursos no SIGO e nos portais online).

Por outro lado considero que o fato de ter assistido a mudanca estrutural que a
Finiform sofreu (encerramento do CNO) fez-me também perceber a forma como um

gestor lida com contratempos.

Quanto aos ponto fracos do meu estagio curricular destaco a impossibilidade de
ter realizado um projeto direcionado para alguma necessidade sentida pela Finiform. Em
conversas informais que tive com a diretora ainda sugeri fazer a analise de necessidades
de formacgéo a um grupo especifico, visto que um dos publicos-alvo sdo as empresas,
mas a diretora negou essa possibilidade argumentando que “ninguém melhor que o

patrdo sabe quais as necessidades dos seus trabalhadores” (Anexo I, pag.79)
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Apesar de ter feito tarefas diversificadas, senti que em algumas delas ndo me
estavam a enriquecer nem permitiam que eu demonstrasse as minhas competéncias, por
exemplo o envio de emails para Angola para apresentar a Finiform (Anexo I, pag. 81).
A dada altura eu ndo fazia outra coisa sendo enviar emails e registar os que tinham sido
lidos e encaminhar as respostas para a diretora. Foi a ocasido menos feliz pela que

passei na Finiform.

Fazendo como que um balango das minhas tarefas, estas foram até bastante
diversificadas e permitiram-me conhecer como funciona a Finiform no seu todo, 3
fazendo uma leitura do conjunto das minhas atividades aquelas que prevaleceram foram

as atividades mais ligadas a coordenagéo.

A coordenacgéo do workshop e a coordenacao do projeto para abertura de cursos
profissionais foram as que exigiram mais de mim, tanto a nivel de demonstracdo de

competéncias como a nivel de tempo e dedicacdo a atividade em si.
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Considerac0es Finais

Com o fim deste relatério de estdgio, faco aqui um balanco de tudo o que foi
feito ao longo destes meses, dando destaque a consecucdo dos objetivos a que me

propus atingir, considerando ainda as aprendizagens adquiridas.

Relembrando os objetivos tragados para este estagio,

e Adquirir experiéncia como técnica superior de educagdo;

e Conhecer a organizacdo, o0 seu funcionamento e a sua estrutura
organizacional;

e Conhecer o trabalho da gestora;

e Compreender a importancia do planeamento na organizagao;

E possivel afirmar que todos eles foram atingidos, uns de maneira mais

acentuada que outros, mas foi possivel concretiza-los.

Consecucao dos objetivos

Este estdgio curricular permitiu-me entrar em contacto com o mercado de
trabalho tanto na area da administracdo educacional como na area da formacdo. Estando
mais de perto e fazendo parte do quotidiano de uma empresa de formagdo permitiu-me
compreender a diversidade de papéis que uma técnica superior de educagdo pode

desenvolver.

Apesar de no inicio me sentir um pouco confusa, ao longo de cada semana ia
sendo mais facil compreender determinados conceitos que 0s ouvi na licenciatura mas
que ali por ouvi-los mais frequentemente ficam na cabeca de modo mais facil, como por

exemplo as formacgdes modulares, o processo RVCC, a acreditacdo, a homologacao,
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foram um conjunto de palavras-chave que ocorrem naturalmente e que com o tempo nos

habituamos a elas e compreendemo-las melhor.

Para além do uso de determinados conceitos, a experiéncia do trabalho em si
também foi algo que consegui adquirir pela observacdo detalhada que fiz, pelo
questionamento que ia colocando e pela responsabilidade que me atribuiram em certos

trabalhos.

Esta experiéncia fez com que eu conhecesse melhor a organizacéo onde estagiei
pois participei em praticamente todas as reunides mensais da Finiform, onde se
debatiam ideias, davam-se sugestfes, falava-se das dificuldades pelas quais se estava a
passar, enfim, consegui reconhecer o modo como funciona a Finiform, as suas

prioridades e as relacdes que estabelece.

Uma vez que pretendi para este estagio estudar o trabalho desenvolvido pela
diretora da Finiform, foquei-me sempre no seu trabalho auxiliando-me da grelha de
observacao que fiz. Como a relagéo que se estabelecia entre o topo e a restante equipa

era muito cordial foi facil comunicar com a diretora sempre que eu necessitava.

Assim, foi mais percetivel o seu dia-a-dia, perceber que para além de delegar
tarefas o trabalho da diretora centra-se na gestdo e na organizacdo de tudo o que envolve
a Finiform, como por exemplo os projetos a que concorre que a obrigam a estar

constantemente em contacto com a ANQ, POPH e DREL.

Foi percetivel, também, que todo o trabalho que a Finiform desenvolve obedece
a um planeamento estratégico de intervencdo elaborado no final de cada ano onde
constam todas as atividades a realizar em cada més e a pessoa responsavel por elas.
Todavia, nem sempre este planeamento é cumprido ao rigor pois muitas das atividades
envolvem outras entidades de quem a Finiform espera respostas e que influenciam a

execucéo das tarefas de acordo com o planeado.

Neste sentido, importa realcar que a Finiform valoriza a questdo do
planeamento, na medida em que estabelece a priori as metas e os objetivos a atingir,

contudo outros fatores podem influenciar esse mesmo planeamento.

63



A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

Aprendizagens adquirida

O estagio curricular que desenvolvi na Finiform permitiu-me adquirir algumas
aprendizagens. Foram muitas as experiéncias a nivel pessoal e profissional de que
desfrutei ao longo do estagio, salientando a relevante importdncia da equipa da

Finiform.

A nivel pessoal, a realizacdo deste mestrado e consequentemente deste estagio
contribuiu em muito para 0 meu crescimento individual. A comecar pelo sentido de
responsabilidade para com a organizagdo que me acolheu para estagiar, passando pela
fomentacdo da assiduidade e pontualidade, o desenvolvimento da capacidade de
iniciativa, as tentativas de inovacao e o sentido de entrega foram os aspetos possiveis de

desenvolver neste estégio.

Neste sentido, devo enaltecer o fato de demonstrar sempre aptiddo para realizar

as tarefas que me solicitavam.

Por outro lado, as experiéncias profissionais que o estagio proporcionou, pois
todas as aprendizagens retiradas neste ambiente contribuiram para o meu crescimento

profissional.

As vivéncias que decorreram durante 0 estagio proporcionaram um
envolvimento mais profundo com os recursos humanos da Finiform e até com o seu

quotidiano.

A participagdo nas reunibes permitiu-me observar todo o processo de

planeamento e de construcdo de todas as atividades da Finiform.

Concluindo, o estagio curricular constituiu o processo através do qual me
confrontei com novas experiéncias, exigentes e Unicas, uma vez que esta oportunidade
possibilitou aprender, aplicar e desenvolver as minhas competéncias num contexto real
de trabalho.
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Introducéo

As notas de campo que apresento de seguida tém como objetivo retratar todo o
percurso que fiz ao longo deste ano letivo, no ambito do 2° ciclo de estudos conducente
ao grau de mestre em Ciéncias da Educacdo — especializacdo em Administracdo

Educacional.

Assim, irei enunciar todos os contactos que tive, descrever as observagdes que

fiz, refletir acerca das situacdes que me envolveram.

A estrutura das minhas notas de campo incidird nas datas em que me dirigi a
Finiform, apresentando as Atividades que desenvolvi nesta organizacao, incorporando

ainda uma reflexdo acerca do meu contributo para o desenvolvimento das mesmas.

De referir que 0s meus objetivos passam por: i) apresentar as Atividades
realizadas em cada data apresentada; ii) descrever todas as observacOes efetuadas; iii)

refletir sobre toda a acéo.

Desta forma, o0 meu diario de campo desenvolver-se-a em trés partes distintas:

1. Introduc&o - na qual faco uma breve descri¢do do trabalho
2. Notas — relato das experiéncias vividas em cada dia

3. Conclusdo — reflexdo acerca do desenvolvimento do diario
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Notas de Campo

Atividade

Pesquisa no site
da Finiform, para
conhecer a sua
Atividade;

Reunido com a
equipa da coordenacéo
para definir a divisdo de
trabalho e discutir novas
ideias para implementar

na Finiform;

Insercéo dos

Setembro de 2011

Notas

O site da Finiform esta
pouco explicito e
confuso. Tem muita
informacao e cada
separador do site esta
pouco claro ou
desactualizado, como é o
caso do espaco dedicado
as Noticias. Ja a parte do
e-learning parece-me
bem organizada com um
curso demonstrativo
(gratuito) disponivel na
plataforma.

Pretende-se vender
formacédo para Angola;
Pretende-se que
aparecam o0s cursos da
Finiform nos guias de
experiéncias (Vida é
Bela, Odisseias,
SmartBox) e nos sites de
venda colectiva
(investigar que sites
existem);

Uma colega passou-me
uma lista com os portais
onde a Finiform ja esta
registada para que eu
inserisse 0S cursos em e-
learning (o programa, as
datas, o precoe o
contactos)
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Reflexao

Este inicio de estagio na Finiform
foi para mim um pouco confuso.
Deparei-me com funcionarios que
eram responsaveis por tarefas muito
diferentes, como € o caso de uma
profissional de RVC mas que
também é ela, enquanto formadora,
quem esta a fazer o manual do curso
em e-learning de educacéo e
formacao de adultos, € ela ainda
responsavel pela coordenacdo dos
workshops... Deparei-me também
com uma vontade imensa de fazer
muita coisa mas com um rumo ainda
pouco tracejado.

Percebi que o importante € vender
formacdo pois 0s programas que
financiam a Finiform tém um prazo
e se terminar esse financiamento
havera alteracfes na estrutura da
empresa.

Existe formacdo em e-learning, que
é aquela na qual se quer apostar
mais pois implica menos custos (ndo
Na pesquisa ao site da Finiform ndo
consegui compreender muito bem o
que é que a Finiform tem para
“vender”, coloquei-me no papel de
possivel “cliente” e senti alguma
dificuldade em perceber que cursos
realmente existem na Finiform, se
estdo mesmo a ser realizados nas
datas enunciadas e acima de tudo a
auséncia de informac&o que eu
ouvia entre colegas, como por
exemplo, se um workshop vai iniciar
a 1 de Outubro porgué de ainda ndo
estar essa informacgao no site? A
publicidade que se faz é muito
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cursos em e-learning em

portais gratuitos online;

Colaborar na
angariacdo de conteudos
para 0 curso em e-
learning de educacéo e
formagao de adultos;

Um dos cursos
ministrados em e-
learning na Finiform, é o
curso de educacdo e
formagéo de adultos, a
colega que esta
responsavel por esse
curso pediu-me que a
ajudasse a completar o
manual do referido
curso. Apresentou-me o
programa e pediu-me
perspectivas de autores
no quadro da educacéo e
formacédo de adultos.
Tomei nota de alguns
autores como: Ivan
Illich, Matthias Finger,
Paulo Freire, Marie-
Christine Josso, Stephen
Brookfield e ainda
referéncia a Antonio
Novoa e Rui Canario
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préxima a data do evento, o que
traduz num défice de inscrigdes.
Apercebi-me, porém da distribuicao
de tarefas feita pela diretora, ela esta
com muitas ideias na mesa, fala
muito sobre 0s assuntos, pede
opinides e delega a cada sujeito a
sua tarefa primordial.
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Outubro de 2011
Atividade Notas Reflexao
Contactos com as | Depois de fazer uma Este més serviu essencialmente
pesquisa sobre quais 0s para compreender melhor tudo
empresas  de  venda | .o e venda colectiva aquilo que se faz na Finiform e
colectiva: que existem, contactei-0s também para encontrar “aquela”

Registo no Sigo
de formacdes
ministradas na Espiga e
na Associacéo dos
Empreséarios do Alentejo
Litoral (AEAL)

para saber quais as suas
condicdes. A ideia é
aparecer nesses sites um
workshop da Finiform
para ver se ha realizagdo
de vendas. A principal
condicdo é atribuir ao
workshop um desconto
que alicie a compra dos
vouchers. Foi estabelecida
uma parceria entre a
Finiform e as seguintes
empresas: Odisseias,
Goodlife, Descontocasiéo,
Ofertas Cool e Plubee. A
directora da Finiform
decidiu que seria 0
workshop Etiqueta no
Vestir e eu elaborei uma
calendarizacdo com as
datas em que o workshop
deveria aparecer em cada
site, para 0s meses de
Outubro, Novembro e
Dezembro, e também
enviei para cada empresa
uma descricao do
workshop com o referido
desconto.

Procedi a inser¢do de
varias accoes de formacao
no Sistema de Informacéo
e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa
(SIGO), uma plataforma
onde se regista todas as
acoes de formacio, € a
emissao dos certificados.
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lacuna na organizacio e intervir
nesse sentido.

Sinto que se faz muita coisa ao
mesmo tempo, continuo com
aquela sensacao de que se quer
tudo mas nao se pensa muito bem
como conseguir e de pois quando
se faz, ja é tarde...

Tanto a directora como a
coordenadora distribuem-me
tarefas que me ajudam a conhecer
o que se faz, o que se tem feito e ha
uma grande abertura entre a
“patroa” e os seus funcionarios, a
directora da Finiform pede muitas
vezes opinides como foi o caso de
decidir se se publicava nos sites de
venda colectiva o workshop ou nao,
assim como o prec¢o a que ia ser
vendido. Estes sites, no geral,
cobram 35% de comissao sobre o
preco ja com desconto, ou seja,
quem quer publicitar nestes sites
ndo pode ambicionar lucro mas
sim visibilidade, dar-se a conhecer.
Decidiu-se publicitar o workshop
em Etiqueta no Vestir pois a
formadora sera a filha da directora
que é formada em coordenagao e
producdo de moda, o que torna a
coordenacdo do workshop mais
simples. A publicidade que se fez
teve 5 vendas, mas nio considero
que tenha sido bom, pois essas
vendas vieram porque uma amiga
quis fazer uma surpresa a uma
amiga que esta noiva e conseguiu
arranjar mais uma amigas para
fazerem a surpresa, no fundo a
intencdo partiu apenas de uma
pessoa.

Para além da publicidade nestes
sites, inseri os workshops da
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Colocar os

workshops nos portais

Fazer os DTP’s
de O novo acordo
ortogréfico e de Gestdo

da Formagéo

(Portaria 474/2010, de 8
de Julho) Para tal, a
diretora da Finiform
registou-me na plataforma
para eu poder ter acesso e
a coordenadora
pedagdgica explicou-me
como trabalhar nesta. Os
cursos referem-se a acgdes
realizadas na Espiga e na
AEAL (entidades
promotoras) a quem a
Finiform presta o servico
de certificar a formacéo
(entidade formadora) E
importante tomar atencao
ao nome do formando, a
sua data de nascimento, n°
de cartdo de cidadao e
validade do mesmo e ainda
a sua naturalidade, pois
séo estes elementos que
constam no certificado.

Os mesmos portais que
utilizei para inserir 0s
cursos em e-learning,
utilizei agora para inserir
0s workshops que a
Finiform esta a promover.
Alguns portais permitem a
colocagéo de foto o que
torna o anincio mais
interessante e convidativo.

A coordenadora
pedagdgica pediu que a
auxiliasse na conclusao do
Dossier Técnico
Pedagogico (DTP).
Passou-me os dossiers
vazios para que eu 0s
preenche-se. Como todos
os DTP’s levam sempre os
mesmos documentos fiz
um DTP tipo para que
sempre que eu necessitasse
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Finiform nos portais online, como
por exemplo, Formac¢aoPortugal,
CursosFormacao, Infobeira,
NCursos, Olx, EHS Portugal, entre
outros. Ndo sei se estou enganada,
mas acho que esta introducao nao
resultard em algo concreto, acho
que se alguém quiser fazer um
curso ou um workshop procura os
centros de formacao e nao sites
que divulgam essa informacao.

H4 uma grande tentativa de ir
fazendo atividades diferentes para
ver se o publico mostra mais
interesse, se existem realmente
vendas na formacdo que a Finiform
proporciona, como é o caso
também dos contactos que fiz para
os cabeleireiros do concelho. Foi
uma tarefa que ndo me deixou
muito ha vontade, depois de ter a
base de dados dos cabeleireiros
senti uma certa pressao em
contacta-los a informar da abertura
do curso e pedir a melhor via de
contacto, mas depois quando ja
tinha todas as moradas ndo existiu
vontade de enviar toda a
informacao por correio. Ou seja, fiz
tantos telefonemas para qué?
Contudo, senti-me valorizada
quando me pediram para recrutar
uma formadora para o workshop
de automaquilhagem, depositaram
em mim a responsabilidade de
seleccionar e recrutar a formadora,
explicando todas as condi¢des
impostas pela Finiform. Acredito
que é mais este género de
modalidade, os workshops, que faz
o publico telefonar mais,
questionar mais porque a duragao
é reduzida o custo também e isso
pode levar a que depois esse
publico fique para frequentar
outras ac¢Oes mais intensivas,
consequentemente mais
proveitosas para a Finiform. Agora,
este foi um més em que muitas
sugestoes se deram para langar
novos workshops para novembro,
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Finiform

Coordenagéo do
workshop Etiqueta no

\estir

Recrutamento de
formadora de

maquilhagem

auxiliar-me dele. Os
DTP’s que conclui
referem-se a uma accao de
formagéo interna (novo
acordo ortogréafico) e a
uma formagéo privada
(gestdo da formacao).

Com a publicidade nos
sites de venda coletiva
realizaram-se cinco vendas
para o workshop Etiqueta
no Vestir. Assim, fiquei
responsavel pela
coordenacdo deste
workshop que implica
conceber o DTP, marcar,
no dossier das salas, a sala
com o dia e a hora,
contactar com as
formandas para pedir 0s
seus dados pessoais e
proceder & sua inscrigdo na
plataforma Forinsia (é uma
aplicacdo de gestéo
administrativa da
formacdo baseada na rede
Internet). Depois da
realizacdo do workshop
proceder ao seu registo no
SIGO assim como a
emissdo dos certificados
das respetivas formandas.

A Finiform quer promover
um workshop de
automaquilhagem pois
acredita que € uma
tematica que podera
vender. Para tal,
solicitaram-me que
procura-se uma formadora
para este workshop e
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com o intuito de o publico poder
comprar para oferecer como
presente de natal e ouvi sugestoes
que ndo me pareceram as mais
comercias, alguém indicou fazer
um workshop de Como preparar o
seu natal, com o objectivo de dotar
nas pessoas competéncias de saber
organizar, antecipar, saber
priorizar, por ai, ndo acredito que
isto venda... ja existe tanta
dificuldade nas desloca¢des para
estar com a familia, um workshop
deste tipo nio é prioritario e do
meu ponto de vista, nada
importante.

Comecei, também, a delinear o foco
da minha investiga¢do na Finiform
e tive a ideia de debrugar-me na
analise de necessidades de
formacao, pois é formacgio que a
Finiform quer vender e
interroguei-me: sera que esta a
vender a formacdo que os seus
“clientes” procuram? Percebi neste
més que a formagio que vendem é
aquela que a equipa acredita ser a
mais vendavel, mas pelo que me
apercebo nio se estd a vender o
que é pretendido. Fiz uma pesquisa
nos sites de outros centros de
formacdo para comparar os precos
e constatei que a Finiform até é dos
que tem um valor mais baixo, entao
porque nao se vende? Sem duavida a
localizagio, a Finiform esta num
local industrial onde quem passa é
quem trabalha na vizinhanga. A
Finiform ndo est4 assim tdo
exposta, ndo se esta adara
conhecer a quem passa, por
exemplo, de carro. Apesar de estar
localizada numa zona central, esta
é também uma zona isolada de
circulacao.
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deram-me um curriculo de
uma formadora que ja
haviam contactado ha
tempos mas que ndo
resultou em nada. Assim, o
primeiro passo foi
procurar na bolsa de
formadores da Finiform a
existéncia de formadora
nesta &rea. Depois desta
pesquisa como ndo
encontrei qualquer registo
contactei por telefone a
formadora do respetivo
curriculo para agendar
uma entrevista. No dia da
entrevista pedi-lhe que me
dissesse 0 seu percurso
enquanto formadora de
maquilhagem e informei-a
das condigdes da Finiform
(que me foram dadas
previamente). Depois de
saber as condicOes a
formadora recusou
colaborar com a Finiform
devido ao valor pago pela
sua prestacdo de servigos e
deu-me um endereco de
um site onde estdo alguns
contactos de formadoras
para que eu procurasse.
Assim fiz, o site €
http://onossocasamento.pt/
directorio/beleza-
saude/todos e fiz uma
pesquisa das formadoras,
selecionando as que tém
morada no distrito de
Lisboa. Retirei alguns
contactos e telefonei para
duas formadoras mas
apenas uma marcou
entrevista, a outra disse
que andava muito ocupada
e que ndo ia estar em
Lisboa ate ao fim do més.
Assim, entrevistei a outra

s
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formadora que aceitou as
condicdes. Elaborei um
calendario para a
realizacdo deste workshop
até ao final do ano (dois
workshops por més) em
concordéncia com a
formadora e passei a
informacao a
coordenadora para que
elaborasse um poster
publicitério, poster esse
disponivel no site da
Finiform, na pagina da
Finiform do facebook e na
entrada da Finiform (em

papel)

Uma das salas de
Criar uma base formacdo na Finiform é
sala de cabeleireiro,
homologada, e nesse
cabeleireiros do sentido pretende-se abrir o
curso EFA (dupla
certificacdo) de
Odivelas e ainda cabeleireiro unissexo. A
diretora pediu-me que cria-
se uma base de dados de
Encarnagéo (Lisboa) todos os cabeleireiros da
zona para posteriormente
enviar por email, fax ou
correio a informacéo de
abertura do curso. Fui a
http://portalnacional.com.p
t/lisboa/loures/empresas/be
leza/cabeleireiros-e-
barbeiros/ e retirei 0s
contactos. Como a maioria
tinha apenas contacto
telefénico, telefonei para
os cabeleireiros a informar
do curso e pedi para
confirmar o email e
morada ou fax, caso
tivessem.

de dados dos

concelho de Loures e

freguesia dos Olivais e
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Novembro de 2011
Atividade Notas Reflexao
Definicdo do Comecei a ordenar as Este foi um més particularmente

meu projeto de estagio

ideias que tenho vindo a
ter para a concretizagéo
do meu projeto. Tive
algumas conversas com
a diretora onde expus a
minha percec¢éo daquilo
que ¢ a Finiform e onde
expus também as ideias
gue me tém surgido para
0 meu trabalho de
mestrado. Referi a minha
percecgdo relativamente a
importancia de fazer
analise de necessidades
de formacao a um grupo
especifico, por exemplo,
a uma empresa visto que
se pretende vender
formacao para empresa
ao abrigo da Lei n®
7/2009, de 12 de
fevereiro. A diretora da
Finiform disse logo que
nao, referindo *“ ninguém
melhor do que o patrdo
sabe quais as
necessidades dos seus
trabalhadores, ndo é
preciso la ires questiona-
los”. A minha ideia com
esta pratica era colocar-
me no papel da
directora, ou seja, que
Atividades faz para que
a sua formacao seja
pertinente, eficaz e Util, e
poderia surgir alguma
area de formacao que a
Finiform ainda ndo
tivesse apostado. Tirel,
portanto esta ideia da
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desgastante, ndo pela dificuldade
de tarefas que me foram pedidas
mas pelas tarefas em si, mais de
metade deste més o que fiz foi
enviar emails para Angola, foram
praticamente trés semanas a fazer
sempre 0s mesmo passo: copiar e
colar carta de apresentagao -
anexar minicatalogo - enviar.
Depois, registar os emails de
deram erro e assinalar os que
foram efetivamente enviados. Foi
mesmo desgastante... Ainda assim,
recebi uma resposta de Angola e
pedir informacdes sobre os cursos
de higiene no trabalho, a qual eu
encaminhei para a diretora.

Estou com dificuldades em definir
0 meu objeto de estudo, sempre
que tento falar com a diretora ela
diz-me “agora ndo posso mas eu ja
te chamo”. O que é certo € que
depois ndo chama. As minhas
Atividades este més foram muito
voltadas para a pratica
administrativas que, embora eu
reconheca serem importantes e
fazerem parte da gestdo de uma
empresa, senti que nao me
enriqueceram em termos de
aprendizagem, pois a tarefa
diferente que fiz foi o contacto
com as empresas de Angola via
email e um contacto ainda sem
retorno, as outras Atividades ja as
tinha feito antes. Alias, a
plataforma SIGO, que as colegas
falavam ser uma plataforma
complicada e muito lenta, eu
senti-me muito a vontade em
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Contactos com as

empresas de venda

coletiva

Registo no Sigo
as acOes realizadas na
Espiga

Colocar os

CUrsos nos portais

cabeca.

A semelhanca do més
passado, mantive 0s
contactos com as
empresas de venda
coletiva para promover o
workshop de Etiqueta no
Vestir. Implicou
portanto, repor
informagdo, fazer
calendario e agendar
com cada empresa as
datas de publicacédo no
site.

A coordenadora passou-
me os DTP’s de acdes ja
realizada na Espiga para
que eu procedesse ao
registo das mesmas no
SIGO e emisséo dos
respetivos certificados.
Inseri cinco acles, cada
uma com onze
formandos.

A semelhanca do més
anterior, passaram-me a
lista com 0s cursos em e-
learning para que eu 0s
publicasse nos portais.
Pesquisei novos portais
de publicacdo gratuita,
ClassificadosNO e
Adoodpt, onde procedi
ao registo e inser¢do dos
Cursos.
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trabalhar nela, talvez pela
quantidade de agdes que ja
introduzi.

Um outro ponto que também
considero pertinente relatar é o
publico desta organizacao. Pelas
minhas observagdes constatei que
o publico que se dirige por sua
livre vontade a Finiform, é um
publico que esta empregado e que
pretende receber determinada
formacdo por necessidade de
aperfeicoar o seu desempenho
profissional ou mesmo para
enriquecimento pessoal, procura,
portanto uma formacgao privada.
Quando olho para os formandos
da formacao financiada, isto &,
gratuita, é um publico que na sua
maioria esta desempregado e vé
nessa formacdo uma oportunidade
de conseguir um emprego e é um
publico que questiona muito para
quando novas formacgdes
financiadas, ndo estao dispostos a
pagar para receber formacao.
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Envio de emails

para Angola

Conforme foi falado
logo quando iniciei o
estagio, pretende-se
vender formacéo para
fora do pais,
nomeadamente para
Angola. A diretora
pediu-me que fizesse
uma pesquisa de
empresas em Angola e
respetivo email para lhes
enviarmos uma
apresentacao da
Finiform e o mini
catdlogo com 0s cursos.
Assim fiz, encontrei um
diretdrio,
http://www.indexangola.
com/empresas-e-
negocios/index.php,
onde estdo as empresas
agrupadas consoante a
sua Atividade e elaborei
uma base de dados com
0 nome da empresa e
respetivo email. Criei
entdo uma base de dados
com 4.974 empresas. O
passo seguinte foi enviar
a apresentacédo da
empresa e anexar o
minicatalogo da
Finiform.
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Finiform

Atividade

Contactar por
email empresas, no
ambito da Lei n°
99/2003, de 27 de
Agosto.

Envio de emails

para Angola

Dezembro de 2011

Notas

A diretora passou-me
uma lista de empresas do
concelho de Loures para
que eu as contactasse, de
forma a auxiliar o
trabalho desenvolvido
pelo colega da
contabilidade, (via email
ou telefone) a apresentar
a Finiform salientando o
facto da obrigatoriedade
da formacao aos
trabalhadores e
consequentemente a
apresentacdo do relatorio
anico (relatério anual
referente a informacéo
sobre a Atividade social
da empresa).

Semelhante ao que fiz o
més anterior, enviei
varios email’s para
Angola, mas agora com
um limite de 20 por dia
pois a equipa toda
comecou a ter problemas
nas contas de email e a
directora desconfiou que
foi de eu ter enviados
tantos no més passado.
O processo de envio foi
igual, copiar e colar
carta de apresentacao -
anexar minicatalogo -
enviar.
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Reflexao

As minhas tarefas na Finiform nao
tém alterado muito, continuei a
estabelecer o contacto com os
sites de venda coletiva e respetiva
publica¢do do workshop Etiqueta
no Vestir. Da para perceber que o
trabalho administrativo é aquele
que ocupa a maior parte do tempo
a toda a equipa da Finiform,
qualquer tarefa que seja precisa
fazer traz consigo um processo
administrativo que leva o seu
tempo a terminar, e é nesse ponto
que tenho notado a minha maior
intervencao. Dou por mim a estar
constantemente a inserir cursos
no SIGO e emitir os certificados,
processo este que demora algum
tempo até ficar tudo concluido. E o
envio de emails para Angola, € o
contacto com as empresas
contiguas, € o contacto com
formandos que poderao estar
interessados em frequentar um
curso da Finiform e o contacto
com os cabeleireiros, no fundo o
que tenho feito é estabelecer
contactos que possam vir a dar
frutos para a Finiform.

Mas este tipo de tarefa aborrece-
me, tenho estado sempre ou no
telefone ou a enviar emails,
gostava de estar mais envolvida na
coordenac¢do dos cursos ou
workshops, mas sinto que se o
tentar estou a intrometer-me no
trabalho das responsaveis por
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Contactos com as
empresas de venda

colectiva

Contactar as pré-
inscri¢cBes nos cursos

online

Procedi a renovacéo da
informacao enviada
anteriormente para que o
workshop Etiqueta no
Vestir fosse novamente
publicado. Agendei com
cada empresa a data de
publicacao.

De forma a saber se
existem pré-inscri¢oes
nos cursos em e-learning
a coordenadora destes
cursos pediu-me que
verificasse no Forinsia
se existem ou nao pré-
inscri¢Bes. Fui, entdo, a
plataforma onde
selecionei a formacéo
online e respetivas
intencdes de inscricdo
para cada curso.
Constatei que existiam
pré-inscricBes feitas em
Abril 2011 e Maio 2011,
pelo que a coordenadora
me disse que conhecia
alguns nomes, que eram
formandos que
pretendiam essa
formacao mas
financiada. De seguida,
procedi aos contactos
por telefone para saber
se a intengdo de
frequentar o curso a que
se tinham pré-inscrito se
mantinha. Depois de
passei a colega o registo
dos formando que
continuam interessados
para que ela acertasse
todos os pormenores.
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eles, e isso eu nao quero mesmo.
Este também foi um més com
muita tensdo na Finiform, a equipa
do CNO foi dispensada devido ao
cancelamento de financiamento
para este centro. A diretora reuniu
toda a equipa numa sala e disse
mesmo “ndo entra dinheiro na
Finiform que chegue para pagar os
vossos salarios, sem
financiamento ndo consigo” e ficou
um ambiente um pouco pesado na
sala, no fundo sdo 12 pessoas que
sdo despedidas no final do més...
Af eu também me interroguei,
“mas sera que esta organizac¢ao sé
consegue vencer com dinheiro
vindo de financiamentos? Se o
estado ndo financiar a Finiform
também nao funciona?” As dltimas
semanas foram um tanto ou
quanto dificeis, sdo pessoas que ja
la trabalhavam ha dois anos, ja
conheciam e davam-se bem, havia
bom ambiente e derrepente vao
ficar sem trabalho, é um grupo
que se separa. A Finiform fica
assim com a sua equipa bastante
reduzida, ficam as duas
coordenadoras pedagogicas, a
secretaria e a rececionista e o
técnico de contabilidade, que
também é formador na area.
Nota-se que existe uma vontade
muito grande em fazer todos os
esforcos para que exista
continuamente atividades dentro
da Finiform, e a equipa que fica a
partir de agora retine-se muito, ha
muita troca de ideias, existe no
fundo uma relagdo de cooperacao,
pois apesar de cada um ter o seu
trabalho especifico, muitas
cabecas pensam melhor que
apenas uma.
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A semelhangca do que fiz
Envio de cartas em Outubro (contacto
com os cabeleireiros),
agora é altura de enviar
toda a informacao
referente ao curso EFA
para as moradas dos
cabeleireiros. A tarefa
consistiu apenas em
colocar nos envelopes
uma carta de
apresentacao da
Finiform e um
documento que
explicava todo o
funcionamento do curso,
horério e preco.

para os cabeleireiros

85




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012

Finiform
Janeiro 2012
Atividade Notas Reflexao
H& uma certa analogia, Este més tive de tomar uma
Insercdo de como ja referi, nas decisdo acerca do meu trabalho de

cursos no SIGO:;

Definicéo do

meu objecto de estudo

tarefas que me séo
solicitadas e como tal
inseri algumas agdes no
SIGO e emisséo dos
certificados, referentes a
acOes de formacao
decorridas na AEAL e
na Finiform (formacéao
financiada na area do
cabeleireiro)

Dadas as alteragOes que
ocorreram na estrutura
da Finiform, pensei em
focar o meu estudo nas
estratégias mobilizadas
pela diretora para
continuara a dar vida a
esta organizacao. Que
estratégia utiliza? Qual a
sua légica de acdo? E
neste contorno que me
vou debrucar.
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mestrado, ja perdi tempo a mais
sem saber afinal qual o meu objeto
de estudo. Nao gosto de me sentir
assim, gosto de trabalhar sobre
um tema e ir investigando o
mesmo. Como a diretora nao foi
muito recetiva a questao da
analise de necessidades, falei com
ela que me ia focar no seu
trabalho em si, nos seus planos,
estratégias, na légia do seu
trabalho e se pretendia modificar
alguma coisa, ou seja, trabalhar
numa légica de melhoria
planificada. Ai fiquei a conhecer a
sua ambicao imediata, pretende-
se fazer da Finiform uma escola
profissional e ela pediu-me que
investigasse que cursos
profissionais estdo a ser
ministrados nas escolas vizinhas.
Bom, é um trabalho que merece
ser mais refletido, assentar bem as
ideias...
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Finiform
Fevereiro 2012
Atividade Notas Reflexao
Inseri todas as ac¢Oes N0 | Agora ja sinto as minhas ideias
Insercdo de SIGO mas quando mais orientadas e ja sinto que ha

cursos no SIGO:;

Mapeamento dos

cursos profissionais

pelas escolas vizinhas

escolas

Contacto com as

registei os formandos
alguns tinham dados
errados, o que levou a
consultar de novo as
fichas de inscrigéo e
editar a respectiva
informagé&o no SIGO.

Tal como a diretora me
pediu, fiz uma pesquisa
na internet sobre que
cursos profissionais
existiam nas imediagoes.
Coloque numa folha
Excel, as escolas com 0s
respectivos cursos e
passei essa informacéo a
directora. A ideia é a
Finiform apostar num ou
mais cursos que ainda
ndo exista nas escolas
vizinhas.
Posteriormente, a
directora ainda me pediu
que telefonasse para as
escolas com o objectivo
de confirmar a abertura
dos cursos. A ideia €
conhecer se 0S cursos
que estdo no site abriram
mesmo ou se ndo houve
inscrigdes suficientes
que permitissem o inicio
do curso.
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um rumo no meu trabalho. Estava
complicado encontrar um sentido
neste meu estagio e relaciona-lo
com a Administragdo Educacional.
Essa é a maior dificuldade que
tenho sentido, pois na Finiform s6
se fala de formacao, s6 se trabalha
a formacdo e eu sem me aperceber
entrei nesse espirito e desfoquei-
me, sem me aperceber, daquilo
que era realmente importante
para o meu trabalho enquanto
mestranda. Mas agora ja olho para
esta organizacao com outro olhar,
concentro-me mais nas tarefas da
diretora, a gestora desta
organizacao, nas estratégias que
ela tenta mobilizar para “aguentar
0 barco” como ela diz tantas vezes.
E este realmente foi o més que me
fez mudar o meu rumo, andei
meio perdida naquilo que havia de
fazer mas agora sei, vou focar-me
na gestora e isso sim, pode ser
justificado no quadro da
Administracao Educacional, o
trabalho que ela desenvolve, as
dificuldades que tem sentido, as
suas competéncias enquanto
gestora e as estratégias aplicadas
para o funcionamento desta
organizagao.

Neste sentido, tenho desenvolvido
as tarefas que a diretora me pede




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012

Finiform

Pesquisa de
todos o0s cursos

profissionais existentes

Elaboracéo de

um questionario

Depois de ficar a
conhecer 0s cursos
profissionais existentes
nas proximidades da
Finiform, a directora
pediu que telefonasse
para as escolas vizinhas
a pedir autorizacdo para
aplicar um questionario
aos estudantes do 3°
ciclo do ensino basico de
maneira a conhecer a
intencdo de
prosseguirem ou para
um curso cientifico-
humanistico ou para um
curso profissional e,
neste ultimo caso, qual o
curso que ambicionam.
Telefonei para algumas
escolas (Sta. Iria de
Azbia, Portela, Olivais,
S. Jodo da Talha) mas
ndo foi fécil o contacto
com os coordenadores
da escola, ou porque
estavam em reunido ou
estavam ocupados e ndo
podiam atender. Fiz
algumas tentativas até
gue uma escola me disse
que essa autorizacdo
teria que ser dada pela
DRELVT, que assim que
tivesse essa licenca
poderia aplicar o
questionario.
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sempre numa perspectiva de
auxiliar o seu trabalho, e foi
também nessa logica que este més
contactei algumas escolas para
pedir autorizacgdo a aplicacao do
questionario. Confesso que nao
me senti mesmo nada a vontade
com este papel, parecia que me
estava a intrometer no trabalho
desenvolvido pelas escolas, s6
pensava para comigo: e se me
perguntam: entdo mas vocés
querem saber o curso que os alunos
querem para nos tirarem a
concorréncia? Nao achei muito
ético fazer isto, mas foi uma tarefa
que a directora me pediu...
Quando uma escola me disse que
deixavam la ir mas s6 depois de a
DRELVT autorizar vi no rosto,
tanto da diretora como da
coordenadora, uma expressao de
desencanto, a diretora disse logo
“ui, essa autorizagdo nem no
natal”, mas a coordenadora
sugeriu que eu telefonasse para a
DRELVT a saber se era mesmo
necessario essa autorizacao da
parte deles e fiz isso, atenderam-
me logo o telefone e confirmaram
0 que a escola me tinha dito.

Bom, mas para tal é preciso acima
de tudo o questionario que o fiz de
acordo com as expectativas da
diretora e mediante as indica¢des
da minha orientadora de estagio.
A diretora queria uma questdo
onde estivessem 14 os cursos
profissionais todos que existem e




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

os alunos assinalavam, por
Para ter um maior exemplo, os trés preferenciais. O
conhecimento da oferta | que é certo é que existem101
de cursos profissionais | cursos o que ia ser demasiado
que existe, pesquisei em | exaustiva a informacao para os
http://www.angep.gov.pt | alunos, nio fazia sentido que

/default.aspx onde se estivesse 14 como opgao, por
encontram todos os exemplo’ o curso de

cursos criados no ambito | nstrumentista de Jazz, pois a

do Decreto-Lei n° Finiform n3o tem qualquer sala
7412004, de 26 de Marco | equipada para ministrar esse

e da Portaria n° 550- curso. Entéo falei com a directora

C/2004, de 21 de Maio. | hara se colocar apenas os cursos

possiveis de se desenvolverem na
Finiform, o que se reduziu para 12

A pedido da diretora, fiz | -yrsos.

entdo o questionario
direcionado a estudantes
que estdo em vias de
concluir o 3°ciclo de
ensino basico. Perguntei-
Ihe exatamente o queria
que o questionario lhe
dissesse e no fundo o
que se pretende é saber a
intencdo dos alunos na
sua escolha formativa, e
aqueles que querem
seguir a via profissional
saber que curso
gostariam de fazer e
porqué, saber se
escolhem determinado
curso porque € o que
realmente querem ou se
0 escolhem por
influéncia de terceiros. A
diretora referiu “E que se
houver um curso que
eles queiram e ndo o
tenham & méo, é mais
facil eu conseguir
aprovacédo da DREL para
abrir o curso”
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Atividade

Elaboragéo do
guido da entrevista a

diretora

Envio de
autorizagéo para
aplicacdo de
questionarios a
DRELVT

Marco 2012

Notas

Com o objectivo de
caracterizar melhor a
diretora da Finiform e o
seu trabalho, elaborei um
guido de entrevista com
0 tema Representacao
do trabalho do gestor da
Finiform.

O primeiro passo foi
enviar um email para o
contacto que esta
disponivel no site da
DRELVT,
http://www.drelvt.min-
edu.pt/contactos/contact
0s.asp, onde expus a
intencdo da Finiform. A
resposta foi muito
rapida, e informaram que
a monitorizagao de
inquéritos em meio
escolar passa em
primeiro lugar pelo
registo da entidade em
http://mime.gepe.min-
edu.pt.Assim fiz, depois
de registar a entidade é
pedido o0 nome do
interlocutor e ai coloquei
0 meu nome e email
(dados obrigatorios),
onde recebi logo os
dados de acesso (nome
de utilizador e palavra
passe). O passo seguinte
foi inserir 0 questionario,
ai é pedido a descricdo e
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Reflexao

Nota-se uma eminente vontade
demudar o rumo na Finiform, a
auséncia de financiamento e a
caréncia de inscri¢des coloca a
diretora muitas vezes com um ar
muito abatido, numa das
conversas que tinha com a equipa
ela referiu: “ndo vos posso dar
certezas, eu s6 quero ter dinheiro
para pagar a renda e 0S VOSSOS
ordenados, mesmo que nao os
pague a horas”. A solucdo que a
diretora vé para modificar um
pouco o rumo que as coisas estao
a tomar é criar a escola
profissional e, entdo, pediu-me
que avangasse com o envio do
questionario para a DREL, todavia
ela ndo cré que a resposta venha
assim tdo rapido e disse mesmo:
“De certeza que a resposta nao
vem antes de terminares o
estagio”. Senti que ha aqui uma
certa inseguranca e até uma
desvalorizagdo daquilo que se esta
a fazer, primeiro a ambigdo de
querer a escola profissional e
fazer todos os esforcos a essa
concretizagdo, depois com este
ultimo comentario pensei: Entdo
mas onde estd aquela
determinagdo, aquele sonho,
aquela vontade de alcangar os seus
objetivos, ndo é concerteza com um
pensamento tdo derrotista...

Bom, contudo, quando lhe pedi
para realizar a entrevista a
diretora prontificou-se logo, quer
dizer mostro logo que naquilo que
me pudesse ajudar ajudaria. Mas
so o terceiro agendamento é que
foi de facto concretizado...
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0s objetivos do
questionério, é pedido
ainda o universo, a
unidade de observacdo e
0 método de recolha de
dados e de seguida
carrega-se o questionario
e envia-se. Recebi
depois um email a
informar que o processo
esta pendente e assim
que exista um resultado
seremos informados via
email

Depois de concluir o
guido, agendei uma data
com a diretora para a
entrevista a directorada | realizacdo da entrevista.
Apresentei 0 tema e 0s
objectivos, pedi
autorizacdo para gravar e
procedi a realizagdo da
entrevista.

Realizacdo da

Finiform
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Abril 2012
Atividade Notas Reflexdo
A Ana foi para casa de Como este foi um més
Insercéo de baixa de maternidade e | particularmente diferente, devido

cursos no SIGO

Ajudar nas

arrumacoes

deixou-me alguns
dossiers com acgdes que
ja decorreram na AEAL
e que faltam inserir no
SIGO para emitir 0s
certificados. Foram um
total de 14 acGes que
inseri cada uma com 12
formandos.

Como a Finiform vai
mudar de instalacoes,
ajudei a tirar tudo das
prateleiras, a colocar o0s
dossiers em caixas, ou
seja, no fundo ajudei a
esvaziar as estantes para
ser tudo transportado
para as novas instalacées
no Olival Basto.
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a mudanga de instalacdes da
Finiform do Prior Velho para o
Olival Basto a minha atividade
primordial na Finiform foi ajudar
nas mudangas. Organizar os
dossiers, esvaziar as estantes e
juntar todo o material em caixas
para ser tudo transportado para a
nova loja. De facto, ainda ndo
conhecendo a nova loja parece-me
uma boa ideia sair das atuais
instalacdes, existem aqui muitas
salas de formagao que nao estao a
ser aproveitadas, estdo
simplesmente fechadas sem
qualquer utilidade. Acredito que
para a diretora seja uma mudanga
um tanto ou quanto dolorosa pois
vai deixar umas instalacdes de
maior area para umas de menor e
o0 contraste entre esta tristeza
sentida pela diretora e entre a
convic¢do de maior visibilidade da
Finiform nota-se no rosto da
diretora, ela refere muitas vezes
“As camionetas passam ali a porta.
Toda a gente nos vé.”
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Maio 2012
Atividade Notas Reflexao
Inseri as acOes da AEAL | Este més a Finiform j4 trabalhou
Insercdo | no SIGO, como a Ana na nova loja no Olival Basto. E um

de cursos no SIGO

me tinha pedido.
Terminei os dossier’s .
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espa¢o bem mais pequeno que o
do Prior Velho mas com mais
visibilidade para o publico pois
passam as camionetas em frente e
a loja fica dentro da prépria
localidade onde ha sempre
pessoas a passar.

No entanto a diretora continua a
lamentar-se pela auséncia de
dinheiro na Finiform, refere que
ndo sabe até quando vai aguentar
isto ela disse, “ estou a espera do
resultado de algumas
candidaturas que fiz mas até agora
nada, nao sei...”

Neste més refelti sobre as
mudangas que ocorreram na
Finiform desde que comecei o
meu estagio e de facto assisti ao
declinio de uma organizagao onde
havia um trabalho constante
devido ao CNO, onde havia
movimento, havia telefones
sempre a tocar, adultos sempre a
aparecer a pedir informacgoes e
agora vejo uma organizacao
parada, onde o telefone toca umas
duas vezes por dia, uma
organizacdo cheia de
computadores desligados e
secretarias vazias. Onde chegara a
Finiform?
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GUIAO DA ENTREVISTA

TEMA: Representacdo do trabalho do Gestor da Finiform

Objetivos gerais da entrevista:

o Conhecer a formacdo académica e profissional do gestor

o Perceber de que modo o gestor vé o seu trabalho desenvolvido dentro da

organizacéo.

e Saber quais 0s mecanismos que 0s gestor emprega para uma boa coordenacéo de

tarefas

o Compreender as estratégias e métodos utilizados para o funcionamento da

organizacao

Blocos tematicos

Objeto de pesquisa

Questdes

A
Legitimagéo da

Entrevista

- Informar a entrevistada
sobre a temética e 0s

objetivos da entrevista

- Autoriza a gravacao da

entrevista?

B
Formacdo Académica e

Profissional do Gestor

Qual a formagéo
académica e profissional

do gestor?

- Qual a sua formacao

académica?

- Onde iniciou a sua vida

profissional?

C
O Trabalho do Gestor:

Percecdes

Qual a percecdo do gestor

face ao seu trabalho?

- Como encara o seu
trabalho enquanto diretora
da Finiform?

- Que dificuldades sentiu
guando iniciou esta
atividade?

- Foi necessario fazer

alguma formacao para se
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assumir enquanto diretora?
-Que competéncias
considera fundamentais um
gestor mobilizar?

- Que tarefas gosta mais de
fazer? E quais sdo as
menos agradaveis?

- Como € um dia tipico,
enquanto diretora da

Finiform?

D
Mecanismos de

Coordenacao

Quais 0s mecanismos que
0 gestor emprega para uma
boa coordenacdo de

tarefas?

- Como ¢ feita a divisdo de
trabalho na Finiform?

- Que mecanismos utiliza
para a coordenacdo de
tarefas?

- Sente ou ja sentiu
dificuldades enquanto lider

da Finiform?

E
Estratégias e Métodos
para o funcionamento da

Organizacao

Quais as estratégias e
métodos utilizados para o
funcionamento da

organizagéo?

- Quais as principais
potencialidades da
Finiform? E dificuldades?
- Que estratégias tém sido
aplicadas para o
funcionamento da
Finiform?

- Tem sentido necessidade
de alterar o planeamento
estratégico da empresa?

- A equipa da Finiform é
envolvida nas estratégias

adotadas?
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PROTOCOLO DA ENTREVISTA

A entrevista abaixo transcrita foi realizada no dia 15 de Margo de 2012 pelas 12h, na
Finiform, consultoria e formacéao. Foi previamente pedida autorizacdo para gravar a

entrevista e expliquei que os dados seriam apenas usados para fins académicos.

Entrevistadora: A primeira questdo que lhe coloco €, qual a sua formacédo

académica?

Entrevistada: Sou licenciada em gestdo de empresas, um pos-graduacdo em

Gestdo da Formagao ¢ mestrado em Gestdo... de dire¢ao de centros escolares.
Entrevistadora: Onde é que iniciou a sua vida profissional?

Entrevistada: Iniciei em 1995 numa entidade formadora privada e tive como
formadora, comecei primeiro como formadora. Depois passei a ser coordenadora de
formacdo e passei pela Profiforma, pelo IEFP, pela Socaudi, por diversas entidades,
entretanto quando ja estava, quando ja fazia como externa uma série de trabalhos como
criagédo de projetos, coordenacdo, formacédo decidi que era a hora de comecar a trabalhar
por conta propria e criei a Finiform para fazer o trabalho que fazia para os outros, fazé-

lo para mim.

Entrevistadora: E como é que encara esse trabalho enquanto diretora da

Finiform?

Entrevistada: Nalguns dias a rir noutros a chorar (risos). Portanto o trabalho é
complicado porque nds dependemos muito de fundos... financiados... ha... e isso faz-
nos criar uma instabilidade muito grande, mas entendo, é aquilo que eu gosto de fazer,
eu sempre gostei da formacdo, sempre gostei da gestdo, portanto aqui faco as duas

coisas. Estou a gerir uma empresa que faz formacao. Portanto... mas ¢ aliciante.

Entrevistadora: E que dificuldades sentiu quando iniciou esta atividade?
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Entrevistada: A burocracia, portanto, a burocracia, a entrada em meios onde ja
havia muitas entidades que estavam dentro, a necessidades de certificaghes, a
necessidade de homologagdes, a necessidade de entrar em clientes, portanto eramos
muitos a querer entrar nos mesmos clientes. A propria organizacdo da equipa, foi uma
das dificuldades maiores, portanto come¢amos com uma equipa muito pequena, trés

pessoas, € pronto fomos crescendo, foi...

Entrevistadora: Sentiu alguma necessidade em fazer alguma formacéo para se

assumir enquanto diretora da Finiform?

Entrevistada: Sim, sim, tanto que a minha formacéo é em gestdo de empresas,
eu fago... eu abro... eu comeco a trabalhar por conta propria em, 1998... ha... comecei
também com a éarea da contabilidade, envolvo-me mais na area da formagdo em 2003,
tendo para isso... foi quando decidi fazer a pos-graduacdo em Gestdo da Formacao que
conclui em 2006, ha... mesmo assim, como ndo me chegava, portanto, avancei para o
mestrado em Direcdo de Centros Educativos, porque é diferente de gerir uma empresa
que vende sapatos, do que gerir uma empresa que gere formacao.

Entrevistadora: Que competéncias considera fundamentais um gestor

mobilizar?

Entrevistada: O saber-fazer € sempre importante para qualquer gestor nao é,
quando sabes fazer sabes gerir muito melhor ndo é... sabes desenhar como € que queres
que sejam feitas, mas principalmente a lideranca, a motivagdo e ... € o conhecimento
profundo em todos os aspetos, de todos os programas formativos, de tudo o que se esta
a fazer a nivel da educagdo, como nds estamos muito vocacionados para a educacao de
adultos, tudo o que ¢é... que existe... ha... modalidades, saidas diferentes, o
conhecimento do catalogo nacional de qualificacBes, o conhecimento da legislacédo
europeia, as equivaléncias, temos muitos emigrantes, ha...e depois ¢ um mundo muito
vasto porque trabalhamos também com jovens e temos que ir procurar a legislacao

existente.

Entrevistadora: E que tarefas gosta mais de fazer, enquanto gestora da

Finiform?
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Entrevistada: Preparagdo dos projetos formativos... é o que eu gosto mais de
fazer... & preparar... ¢ selecionar formadores, principalmente elaborar programas de
formagao... lidar com a equipa, lidar com os formandos, lidar portanto numa fase inicial

numa fase de motivagdo. Ja o que eu gosto menos de fazer...
Entrevistadora: Pois, era o que eu também lhe ia perguntar.

Entrevistada: € a parte burocratica ndo é, é a parte de enviar relatorios, emitir
certificados, assinar diplomas, tudo o que mete pouca criatividade e mais rotina, mais

trabalho rotineiro, mais trabalho de dia-a-dia, que se esta a fazer a toda a hora.
Entrevistadora: E como é um dia tipico enquanto diretora da Finiform?

Entrevistada: Entdo... chega-se de manhd, consulta-se o mail, consulta-se o
diario da republica, consulta-se os sites normais do Ministério da Educacéo e do POPH,
da ANQ, portanto das direcdes regionais de educacdo a ver se saiu alguma coisa nova,
se ha alguma noticia interessante. Depois disso verifica-se 0 que é que esta para ser
iniciado, se ha programas para serem feitos, se hd formacdo que estd a ser executada,
como é que ela est4 a decorrer. Fala-se com os coordenadores de formacdo para saber
em que ponto € que as coisas estdo... consulta-se a conta bancaria... hum... depois
pronto... depois faz-se o trabalho de rotina ndo é...ou se faz relatérios, ou se faz
candidaturas, ou se estuda novos programas, ou se estuda legislacdo. Portanto, depende
do que ¢ que esta a ser executado naquele momento ndo ¢... Um dia normal ¢ agarrada
ao computador, verificar tudo o que h4, lidar um bocado com a equipa para saber como
€ que esta, se ha entrevistas para fazerem aos formadores pois fazem-se, se ha critérios
definidos com os coordenadores, como é que devem recrutar, se pdem um anuncio,
como é que se faz a divulgaco. E mais orientar o pablico e ver o que é que ha de novo

e orientar o trabalho.
Entrevistadora: E como € que e feita a divisdo de trabalho na Finiform?

Entrevistada: E feita por tarefas e por... por projetos. Portanto cada
coordenador tem diversos cursos para coordenar, é feito... alguém tem a formagdo
online outros tém a presencial, tenta-se fazer o equilibrio do trabalho a nivel de horas de
trabalho, ah... por diversos projetos mas cada coordenador ¢ responséavel pelo seu

projeto, portanto... ¢ feito uma divisdo bastante... acentuada, embora se fagam reunides
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no minimo mensalmente para que todos estejamos a par de tudo o que o0s outros fazem

caso haja algum problema haver sempre alguém que possa dar uma resposta.
Entrevistadora: E que mecanismos utiliza para a coordenacéo das tarefas?

Entrevistada: E principalmente a consulta das pessoas que vao ser encarregues
dela... se estdo dispostos, se se sentem capazes... ah... a experi€ncia, portanto ha
pessoas que trabalham aqui ha ja& muitos anos e ja sei 0 que é que cada um tem mais
apeténcia a fazer, o que é que cada um tem mais jeito para coordenar e a divisdo de
tarefas ¢é feita mais ou menos nessa ordem. Depois é fazendo, portanto o equilibrio ndo
¢... de forma a que ndo haja uns com muito trabalho e outros com pouco, portanto...
primeiro vai-se vendo a nivel de carateristicas pessoais para onde é que estd mais
vocacionado sendo que... depois tem de se dividir o resto do trabalho, vai-se tentando

fazer de uma forma harmoniosa.
Entrevistadora: Sente ou ja sentiu dificuldades enquanto lider da Finiform?

Entrevistada: Ja sim, todos os dias. Digo sim porque sinto dificuldades com a
parte financeira, com a parte da equipa porque uns estdo mais mal dispostos,... tudo o
que lida com pessoas é complicado é sempre dificil de gerir. Quando a equipa era maior
era muito mais dificil de gerir, com pequenas rivalidades que as vezes se poem, com...
com o trabalho em si... ah... com o stress quando € entrega de relatérios finais, fins de
anos. Ha dificuldades sempre, mas pronto véao-se superando e com a experiéncia
também vamos aprendendo... a ndo dar tanta importancia a coisas que no inicio se dava

muito.
Entrevistadora: Quais as principais potencialidades da Finiform?

Entrevistada: A Finiform trabalha para a formacdo, portanto a potencialidade
dela é formacdo principalmente de adultos, também tem trabalhado com jovens mas
sobretudo adultos. A potencialidade é mesmo formagdes para ativos principalmente,
embora também tenhamos trabalhado com desempregados mas acho que estamos mais
preparados para trabalhar com ativos do que propriamente com desempregados.
FormacOes para as empresas, formacbes a medida, como formagbes standard do

catalogo, portanto sdo essas as potencialidades.

Entrevistadora: E quais as dificuldades?
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Entrevistada: As dificuldades mais sentidas sdo nos cursos de longa duracéo,
sdo as mais dificeis de gerir e criam-se depois alguns vicios entre formandos,
formadores e equipa... esses sdo mais dificeis de ser geridos. Mas pronto, também se
ultrapassa, portanto as maiores dificuldades, falta de dinheiro quando sdo cursos

financiados.

Entrevistadora: E que estratégias tém sido aplicadas para o funcionamento da

Finiform?

Entrevistada: A estratégia € ver o que é que hd de novo, tentar andar um
bocado a frente da concorréncia, tentar chegar a muitos sitios, diversificar em muitas
areas para poder ter sempre trabalho temos a &rea da formagdo, a de motoristas, a
ECDL, portanto abranger o maior numero de areas possiveis ¢ ... € ter sempre a equipa

motivada.

Entrevistadora: Tem sentido necessidade de alterar o planeamento estratégico

da empresa?

Entrevistada: Sim sim, isso altera-se muitas vezes, portanto ha medida que uma
legislacdo sai ou que ha alguma coisa que vem alterar tudo, n6s temos que adaptar-nos a
iSsO e portanto a estratégia € logo revista e posta outra vez a funcionar e dirigirmo-nos

para novos caminhos. Neste momento é o que estamos a fazer
Entrevistadora: A equipa da Finiform é envolvida nas estratégias adotadas?

Entrevistada: Sim sempre, sempre. Nunca tomo nenhuma decisdo sem ter a
equipa toda informada. Informada e sem pedir opinido das coisas, acho que a equipa
também esta envolvida desde o inicio, portanto nas estratégias e quipa é sempre tida em

atencdo, portanto, tomamos sempre decisdes em grupo.
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Analise de conteddo — entrevista a diretora da Finiform

Tema

Sub-tema

Unidade de registo

Formacéo da
gestora

Formacao
académica

“ Sou licenciada em gestao de
empresas”

“ decidi fazer a pos-graduagao em
Gestdo da Formacdo que conclui em
2006”

“ avancei para o mestrado em
Direcao de Centros Educativos”

Trajetoria
profissional da
gestora

Inicio de
carreira

“ Iniciei em 1995 numa entidade
formadora privada”

“ comecei primeiro como
formadora”

“ Depois passei a ser coordenadora
de formacao e passei pela
Profiforma, pelo IEFP, pela
Socaudi, por diversas entidades”

Na Finiform

“ gquando ja fazia como externa uma
série de trabalhos como criagdo de
projetos, coordenagéo, formacao
decidi que era a hora de comecar a
trabalhar por conta prépria e criei a
Finiform”

Percecdes e
representacoes
do trabalho de
gestor

As funcgoes que
desempenha
enquanto
diretor

“ eu sempre gostei da formagao,
sempre gostei da gestdo, portanto
aqui faco as duas coisas. Estou a
gerir uma empresa que faz
formacgao.”

“ Preparacdo dos projetos
formativos (...) selecionar
formadores”

“ enviar relatorios, emitir
certificados, assinar diplomas’

2
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“O saber-fazer € sempre importante
para qualquer gestor ndo é, quando
sabes fazer sabes gerir muito
melhor”

“ 0 conhecimento profundo em
todos os aspetos, de todos os
programas formativos, de tudo o
que se esté a fazer a nivel da
educacao”

Saberes e
competéncias

“ 0 conhecimento do catalogo
nacional de qualificagdes, o
conhecimento da legislacédo
europeia, as equivaléncias”

“a consulta das pessoas que vao ser
encarregues dela”

“a experiéncia, portanto ha pessoas
que trabalham aqui ha ja muitos
anos e ja sei 0 que € que cada um
tem mais apeténcia a fazer”

Mecanismos “fazendo, portanto o equilibrio ndo
de €... de forma a que ndo haja uns
coordenacao com muito trabalho e outros com
de tarefas pouco”

“ tenta-se fazer o equilibrio do
trabalho a nivel de horas de
trabalho”

“ cada coordenador ¢ responsavel
pelo seu projeto, portanto... € feito
uma divisdo bastante... acentuada”

“ A estratégia € ver o que € que ha
Estrategia de novo, tentar andar um bocado a

utilizadas pela . A o3
p Estratégias frente da concorréncia

gestora no licad
funcionamento aplicadas “ diversificar em muitas 4reas para
da Finiform poder ter sempre trabalho”

“ abranger o maior nimero de areas
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possiveis ¢ ... e ter sempre a equipa
motivada.”

“ portanto nas estratégias e quipa ¢
sempre tida em atencéo, portanto,
tomamos sempre decisdes em
grupo”

“ ha medida que uma legislacdo sai
ou que ha alguma coisa que vem
Planeamento alterar tudo, nés temos que adaptar-
estratégico nos a isso e portanto a estratégia é
logo revista e posta outra vez a
funcionar”
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Anexo V - Questionario
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QUESTIONARIO

Este questionario tem como objetivo conhecer a intencdo dos alunos que estdo a
frequentar o 3° ciclo de ensino basico, para o ano letivo seguinte, no que diz respeito a oferta
formativa. Pretende-se, assim, saber quais as areas/cursos de interesse por parte dos alunos, o
porqué dessa escolha e também quais as suas motivagdes e expectativas.

Procure responder as questfes de uma forma sincera, indicando aquilo que realmente

ambiciona.

O questionario € andnimo e todas as garantias de confidencialidade serdo respeitadas
relativamente aos respondentes.

No final do estudo os resultados serdo dados a conhecer a direcéo desta escola.

Coloque uma cruz na opg¢éo que corresponde a sua situacdo

1. Género: DMasc DFem

2. ldade: D 14 DlS DlG DOutra, qual?

3. Quando terminar o 3° ciclo do ensino basico esta a pensar seguir?

DCurso Cientifico Humanistico |:|Curso Profissional
(passe a questdo 4) (passe a questdo 5)
|:|Outro, qual? *

[ Ainda nao decidi-
*QObrigada pela colaboragdo, o questionario termina aqui.

4. Se escolheu Curso Cientifico Humanistico refira qual a area que esta a pensar

sequir.
|:| Ciéncias e Tecnologia |:| Linguas e Humanidades
DCiéncias Tecnoldgicas |:| Artes Visuais
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5. Se escolheu Curso Profissional, da lista que se segue, escolha trés cursos por
ordem preferenciais em que poderia estar interessado: utilize o 1 para a 12 opcdo,

0 2 paraa 22 opgdo e 0 3 para a 32 opgéo.

Curso Profissional

Opcéao

Técnico de Comércio

Técnico de Vendas

Técnico de Comunicagao - Marketing, Rela¢Ges Publicas e Publicidade

Técnico de Marketing

Técnico de Banca e Seguros

Técnico de Contabilidade

Técnico de Gestdo

Técnico de Secretariado

Técnico de Servigos Juridicos

Técnico de Gestdo de Equipamentos Informaticos

Técnico de Informatica de Gestdo

Técnico de Recepgao

Outro curso, qual?

6. De seguida, enunciam-se alguns aspetos relativos a razao e aos motivos da
escolha de determinado curso. Indigue em que medida os considera validos
tendo em conta a sua situacao. Utilize uma escala de 1 a 5: 1= ndo se aplica ao
meu caso, 3= em certa medida é aplicavel/valido para o meu caso, 5= €
completamente aplicavel/valido para o meu caso.

Né&o
Discordo . concordo Concordo
Discordo Concordo
Totalmente Totalmente
discordo

O meu circulo de amigos 1 2 3 4 5
também vai escolher esse
curso
Vou escolher esse curso 1 2 3 4 5
porque é 0 que existe na
minha escola
Vou escolher esse curso por 1 2 3 4 5
interesse pessoal
Acredito que vou ter maior 1 2 3 4 5
oportunidade de emprego
E 0 que existe mais proximo 1 2 3 4 5
da minha &rea de residéncia

Outro motivo, qual?
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Anexo VI - Grelha de Observacao
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Organizacéo: Finiform

Diretora: Marisol Soares

Grelha de Observacéo (Setembro)

N° de Atividades Tempo Espaco Intervenientes Acéo Tema/ Assunto Categoria
) A diretora da Finiform
Rececdo da ] Cumprimenta a ]
1 9h45 o Diretora e Rute o entrou e deu os bons dias | 3c
Finiform rececionista . o
a rececionista.
Organiza as
suas coisas Pousa as suas coisas na
o ) (mala, agenda, | secretaria, organiza uns
2 9h47 Sala da direcdo | Diretora . . -~ 2a
papéis, caneta, | papéis para a reunido e
outros sai.
documentos)
o A diretora deu inicio a
Sala de ) ) Iniciar a - o
3 Diretora, Ana, Cristel, . reunido pedagdgica,
3 10h05 Formacao ) o reunido de N ) 1c
Guida e Verdnica 3 reunido esta que existe
“vermelha” coordenacéo

todos 0s meses.
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4 10h13

Sala de
Formacéo

“vermelha”

Diretora, Ana, Cristel,
Guida e Veronica

Solicita

informacéo

A diretora interroga a
Cristel acerca das
inscricdes nos cursos
online e esta diz-lhe que
tem poucas, mas que ha
dois formandos no curso
de Higiene e Seguranca
no Trabalho e que vai
abrir o curso mesmo s6
com dois formandos.
Depois a diretora
pergunta a Ana como
estdo as coisas acerca
dos dossiers da AEAL,
se ja estdo prontos e a
Ana disse que os recebeu
h& pouco e que vai
inseri-los no SIGO. A
abordagem da diretora a
Guida e a Veronica é

acerca do contacto com

3a
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as empresas, para ver se
recorrem a Finiform para
dar formacé&o aos seus
trabalhadores. Ambas
respondem que as
empresas ndo estdo
muito recetivas, mas que
tém algumas reunides

agendadas.

5 10h35

Sala de
Formacéo

“vermelha”

Diretora, Ana, Cristel,
Guida e Veronica

Fornece

informacéo

A diretora informa os
presentes de que
pretende vender
formagcé&o para fora,
como por exemplo para
Angola, Mocambique,
Cabo Verde... Informa
ainda para se recrutar
uma formadora de auto
maquilhagem para se
promover esse

workshop, para ver se

2b
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aumentam as inscrigdes

A Rute bate a porta e
depois da diretora dizer

“sim” entrega-lhe 0

Sala de ) ] telefone dizendo que é a
3 Diretora, Ana, Cristel, | Atende .
6 11h07 Formacao ) . Marcia da ECDL. A 4c
Guida, Veronica e Rute | telefone )
“vermelha” diretora atende o
telefone e diz a Marcia
gue depois a Ana resolve
esse assunto com ela..
A diretora pede entdo a
Cristel que organize
numa folha em Excell os
Sala de ) ) cursos online com as
y Diretora, Ana, Cristel, ) . )
7 11h11 Formacéo ) . Delega tarefas | inscri¢fes que existeme | la
Guida e Verdnica
“vermelha” gue contacte essas

pessoas para saber se
mantém interesse.

Pede ainda a Ana que
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ndo se esqueca de ligar a
Marcia da ECDL e que
me explique como se
trabalha no SIGO para
gue eu a ajudasse a
inserir 14 os cursos da
AEAL.

A diretora solicita a
Guida que programe o
workshop de auto
maquilhagem e que eu a
ajude no recrutamento da
formadora. Solicita
também a Verédnica que
gue Ihe passe todos os
contactos que fez as
empresas e respectivas
respostas, pois a partir de
agora a Verdnica
dedicar-se-a apenas ao
CNO.
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A diretora diz para

Sala de
3 Diretora, Ana, Cristel, Faz pausa para | fazermos uma pausa,
8 11h50 Formacao ) o ) ) ) 3d
Guida e Veronica beber cafe pois precisa de beber um
“vermelha” ) )
café e fumar um cigarro.
A diretora, de uma
maneira mais contida diz
gue financeiramente, a
Finiform esta mal, que
Sala de ) )
3 Diretora, Ana, Cristel, . temos de pensar em
9 12h07 Formacéo ) . Pede opinides | 1d
Guida e Verdnica ideias que fagcam entrar
“vermelha” o
dinheiro e pergunta se
alguma teve alguma
ideia que pudesse ser
implementada.
A diretora escuta a
Cristel, que Ihe diz que
Sala de ) ) na sua opinido o
. Directora, Ana, Cristel, | Escuta as o )
10 12h28 Formacéo ) . principal problema é a 2d
Guida e Veronica presentes ,
“vermelha” localizagdo, que “se

pudéssemos mudar de

lugar, um lugar que nos
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desse mais visibilidade”.
A diretora concorda mas
diz que “de momento ¢ o
que hé e temos que ficar
aqui.”

A Ana é da opinido que
o0 principal problema é
que “as pessoas estao
mal habituadas, s
querem fazer formagéo
se for gratuita, paga
ndo.” A Veronica
concorda absolutamente
com a Ana, diz mesmo
“enquanto os adultos ndo
meterem na cabeca que 0
receber formacéo
implica ter custos, é
complicado...”. A Guida
refere apenas que “mas

as pessoas ja vivem com
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tdo pouco...”

A diretora lembra mais

uma vez a tarefas de

Sala de
3 Directora, Ana, Cristel, cada uma e pede que se
11 13h08 Formacao ) o Delega tarefas la
Guida e Verdnica se forem lembrando de
“vermelha” o )
ideias que Ihe enviem
para o email.
Sala de ) ] A diretora encerra a
Directora, Ana, Cristel, | Encerraa ) ]
12 13h15 Formacao ) . . reunido, dizendo que 3d
Guida e Verdnica reuniao
“vermelha” “temos que ir almocgar”.
) A diretora despede-se da
Rececéo da ] ] ]
13 14h30 o Diretora e Rute Despede-se Rute, pois tem que ir 3c
Finiform

tratar de um assunto.
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Grelha de Observacéo (Outubro)

N° de Atividades Tempo Espaco Intervenientes Acéo Tema/ Assunto Categoria
N . A diretora da Finiform
Rececdo da ] Cumprimenta a ]
1 9h20 o Diretora e Rute o entrou e deu os bons dias | 3c
Finiform rececionista . o
a rececionista.
Organiza as
suas coisas Pousa as suas coisas na
o ) (mala, agenda, | secretaria, organiza uns
2 9h22 Sala da direcdo | Directora . R 2a
papéis, caneta, | papéis e ligao
outros computador.
documentos)
Directora, Ana, Cristel, A diretora entra na sala e
Salad Guida e Veronica, Vera, da os bons dias a todos.
ala do
Andreia, Veridiana, Ana | Cumprimentaa | Conversa de forma
3 9h27 conselho ) ] ) o 3c
. Luisa, Vera P., Rui, equipa muito informal com
pedagdgico

Rosa, Ana Maria, Zé,

Teresa e Michel.

todos sobre situacdes do

dia-a-dia. (Transito,
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tempo, gostos
alimentares). Depois
pede a Vera (secretéria)
que v& com ela ao seu

gabinete.

4 9h41

Sala da direcéo

Directora e Vera

Pedido

A diretora da dinheiro a
Vera e pede-lhe que va
ao café comprar-lhe o

pequeno-almogo.

3d

5 9h43

Sala da direcédo

Directora

E-mail

A diretora consulta o seu
email e vai imprimindo

documentos

2d

6 9h53

Sala da direcédo

Directora e Vera

Pequeno-

almoco

A Vera entrega o
pequeno-almogo e 0
troco e a diretora

agradece.

ad

7 10h07

Sala da direcéo

Directora

Legislacéo

A diretora pega num
documento que acabou
de imprimir e 1é-0
sublinhando alguns

pontos.

4d
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A diretora entrega a Ana
um documento oficial

para que a Ana o leia.

Sala do L Diz respeito a nova
) Legislacéo o
8 10h21 conselho Directora e Ana EFA legislacdo dos cursos de | 3a
pedagbgico Educacéo e formacéo de
adultos (EFA), Portaria
n.2 283/2011, de 24 de
Outubro.
Sala do ] A Vera pede para que a
) Assinar uns i .
9 10h22 conselho Diretora e Vera N diretora assine uns la
apeis
pedagégico bap papéis
A diretora pergunta as
profissionais como estéo
a correr as coisas com 0s
Sala do ) ] RVCCe .
Diretora, Ana Luisa e ) grupos de secundério do
10 10h23 conselho o assinatura de 3a
. Veridiana - processo RVCC e elas
pedagégico certificados

aproveitam para pedir
que a diretora assine uns

certificados.
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11

10h40

Sala da direcéo

Directora

Telefonema,
ECDL

O telefone toca. Era da
ECDL a agendar uma
data para verificarem a
sala de informética da

Finiform

4c

12

10h57

Sala da direcéo

Directora

Telefonema
Organizar
documentos

Ver e-mails

Organiza uns
documentos na
secretaria. Mexe no
telemovel.

Realizou um telefonema
este sem sucesso.

Vai ver os e-mails.

2d

13

11h20

Sala do
conselho

pedagbgico

Diretor e Cristel

Formacéo
CAM

A diretora aborda a
Cristel sobre a formacéo
para o certificado de
aptidao de motorista de
pesados (CAM). Pede-
Ihe que faca uma
apresentacdo em power
point para explicar a

toda a equipa o que é, 0

3a
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que é preciso. A diretora
pediu mesmo uma
formacéo sobre esse
assunto para toda a
equipa porque pode
alguém ir a Finiform
com interesse nessa
matéria e convém que
ndo seja sé a Cristel a ter

conhecimento.

A diretora fez uma pausa

14 11h32 Bar Diretor e Rosa Cafe ) 3d
para beber um cafe.
A diretora pede a Rute
que Ihe tire umas
Diretora e Rute fotocdpias das ultimas
Rececéo da (formadora de . inscri¢des de adultos
15 11h38 o ) Fotocdpias 3a
Finiform linguagem e para processo RVCC e

comunicacao)

aguarda que as
fotocopias fiqguem

prontas.
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A diretora passou a

Andreia as Gltimas

Sala do
Diretora e Andreia Inscri¢Bes na inscri¢Oes efetuadas na
16 11h46 conselho o . o o 3a
o (técnica de diagnostico) | Finiform Finiform, para que ela
pedagégico )
tomasse os devidos
procedimentos
A diretora vai ter junta
da Teresa e numa
conversa informal
pergunta-lhe como é que
a sua irma se esta a dar
Sala do ) por Angola. A Teresa diz
Diretora e Teresa Conversa )
17 11h50 conselho o ) que esta tudo a correr 5
. (formadora de inglés) informal o
pedagégico bem, que a irma esta a

gostar bastante e a
diretora justifica que é
sua intencéo vender
formacdo para 14,

formag&o em e-learning.
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18

12h12

Sala da direcdo | Directora Economato

A diretorafaz o
economato do material
que necessita e envia por

email a Rute.

3d

19

12h23

Telefonema
L ] Organizar

Sala da direcdo | Directora
documentos

Ver e-mails

Organiza uns
documentos na
secretaria. Mexe no
telemovel.

Telefona para a Ana e
pede que venha ao seu
gabinete.

Vai ver os e-mails.

2d

20

12h25

Sala da direcdo | Directora e Ana ECDL

A Ana entra no seu
gabinete, a diretora diz-
Ihe que tem de ser ir ver
a sala de informética se
esta tudo ok pois véo a
Finiform os senhores da
ECDL, asala de
informatica tem de estar

devidamente equipada.

4c
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A Ana diz que j& vai
tratar disso. A diretora
diz também a Ana que
prepare um documento
onde conste 0s cursos
ECDL possiveis e
respetivos precos. A
diretora, no seu
computador, abre a
pagina da ECDL e
juntamente com a Ana
vém que ha o certificado
ECDL Progress e o
certificado ECDL
Expert. Por isso, a
diretora pede a Ana que
fagca uma breve
explicagdo e que depois
encaminhe para a equipa
toda para todos

compreenderem do que
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se trata. A diretora diz a
Ana que € tudo, mas a
Ana diz ter uma noticia
para contar, diz que esta
gravida, que vai ter um
bebé para inicio de Maio
e a diretora da um grito
de alegria: “Ah...
parabéns!!!, Que bom
Ana.” Trocam ali uma
conversa sobre gravidez
e bebés e depois a Ana

sai.

21

13h25

Sala de direcéo

Diretora

Almoco

A diretora sai do se

gabinete e vai almocar

3d

22

14h13

Sala de direcao

Diretora

Organiza uns

papéis

A diretora procura uns
papéis, mexe no seu

telemovel e sai.

2d
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23

14h30

Sala de

formagé&o verde

Diretora, Guida e Carlos

Reunido sobre

NoVOoS parceiros

A diretora reune-se com
a Guidae o Carlos e
pergunta como estéo a
correr 0s contactos com
as empresas. O Carlos
indica as empresas que
contactou e a resposta
gue obteve. Disse que
conseguiu agendar uma
reunido com o Sporting
Clube de Portugal. A
diretora ficou
entusiasmada porgue
“Ena a Finiform se
aparecesse na pagina do
Sporting tinhamos muita
visibilidade”. A Guida
também falou dos
contactos que fez, a
maioria ndo mostrou

qualquer interesse, como

1c
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a Guida referiu “ atende-
me a secretaria depois
diz que a pessoa
responsével por esses
assuntos que estd em
reunido, ao outro dia ligo
é porqgue ainda nao
chegou ou esta ocupado
e eu ndo gosto de estar
sempre a insistir, ja € de
mim” e a diretora diz-lhe
“mas Guida tens que ser
chata e s6 quando te
disserem ndo estamos
interessados, ndo
queremos é que
desistes”. A reunido

termina e saem.

24

15h52

Sala da direcéo

Diretora

Organiza uns
papéis. V€ o

site do Sporting

Organiza uns papéis e
vai a0 computador

visitar a pagina do

2C
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Sporting e comenta
comigo em jeito de
brincadeira “eu ndo sou
sportinguista mas eu
quero é que a Finiform
fique conhecida e se
tiver que ser através do

sporting que seja”

25

16h04

Sala da direcéo

Diretora e Vera

Telefonema

A diretora telefona a
Vera e pede que lhe

traga um café

ad

26

16h07

Sala da direcédo

Diretor e Vera

Café

A Veraentra e dé o café
a diretora e esta
agradece, dando-lhe o
dinheiro do café. A Vera

sali

ad

27

16h08

Sala da direcéo

Diretor

Telefonema

A diretora telefona a
Ana a perguntar se ja foi
ver a sala de informatica
e se € preciso alguma

coisa, ao que esta lhe diz

2a
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qués j& esta tudo ok. A
diretora desliga.

28

16h11

Sala da direcéo

Diretor

Vé emails,
arruma papéis,
atende o
telemdvel (era
a filha)

A diretora concentra-se
no seu email, vai
olhando para uns
documentos. Entretanto
o telemdvel dela toca,
era a filha. Depois de
desligar continua no
computador e imprime
informacdo acerca de

Cursos noutras empresas

2d

29

16h32

Sala do
conselho

pedagdgico

Diretor e Cristel

Formacéo

online

A diretora entrega a
Cristel o que acabou de
imprimir, para que ela
guando puder faga uma
comparacdo dos precos
praticados por empresas
com correntes com 0s

precos da Finiform. A

4d
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Cristel disse que ja havia
feito isso, alias que de
vez em quando passa nos
sites de outros centros de
formacéo para ver o que
andam a fazer. A
diretora disse, “tdo
eficiente a nossa Cristel!

E riram-se.

A Vera da umas cartas a

Sala do diretora e pergunta-lhe
30 16h38 conselho Diretor e Vera Correio se tem correio para 2d
pedagbgico enviar. A diretora diz-lhe
que ndo e a Vera sai.
A diretora vai olhando
para os envelopes e vai
31 16h40 Sala da direcdo | Diretora Correio selecionando os que quer | 2d

abrir primeiro. PGe dois

de lado e diz “estes
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posso ver depois”.
Verifica as cartas e ao
mesmo tempo vai
mexendo no

computador.

32

16h57

Sala da direcéo

Diretora

Formacéo

empresas

Batem a porta, era a
Guida a informar que
conseguiu falar com a
responsavel dos recursos
humanos da ANA
aeroportos e que
agendaram uma reunido
para daqui a duas
semanas. A diretora pega
na sua agenda e regista a
marcacao da reunido. A
diretora ficou muito
entusiasmada e a Guida
disse-lhe “olhe Marisol,
ela falou-me de um

clube que la existe e que

4c
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talvez direcionassem 0s
NOSSOS Servicos para esse
clube, agora ndo sei...”
A diretora foi muito
recetiva ¢ disse “ok,
falamos e vamos ver no
que vai dar”. A Guida ia

a sair e aparece a \Vera.

33

17h13

Sala da direcéo

Diretora e Vera

Assinar papéis

A Vera pede licencga, a
Guida sai e a Vera
entrega uns papéis a
diretora que faltavam
assinar. A diretora assina
e a Vera sai com 0s

papéis.

la

34

17h14

Sala da direcéo

Diretora

Correio

A diretora pega
novamente nas cartas
que tinha comegado a
ver e diz “coisas do
banco, tenho de andar

sempre a ver oS

la
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movimentos”

35

17h22

Sala da direcéo

Diretora

Noticia

A diretora comenta uma
noticia que esta a ver
num site, noticia que se
refere aos CNO's.

4d

36

17h28

Sala do
conselho

pedagégico

Diretora, Ana, Cristel,
Vera, Andreia, Teresa,

Ana Luisa, Rosa e Z¢

Noticia CNO

A diretora vai junto de
toda a equipa e comenta
0 que saiu ha noticia
“eles ndo dizem nem sim
nem ndo, fala aqui que
0s CNO's ndo podem
desaparecer mas em
relagdo ao financiamento
ndo hé certezas”. A Rosa
diz “sim eu ndo acredito
que isto desapareca
assim, entdo...” A
Teresa responde ““ Sim

nuns moldes ou noutros
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deve continuar, ndo tem
l6gica de um dia para o
outro dizer aos adultos,
olhe a partir de agora
ndo ha processo RVCC
para ninguém.” A
diretora ouve com muita
atencédo o que foi dito e
mostra estar apreensiva
com o futuro dos CNO's.
Esta com o olhar
cabisbaixo. A diretora
diz “esperemos que nao
fiquemos prejudicados”

e sai.

37

17h42

Sala da direcéo

Diretora

Organiza as

suas coisas

A diretora organiza a sua
secretaria, desliga o
computador, olha para o
telemével, pega na sua

mala e sai.

3d
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A diretora diz “Bem

Sala do Diretora e restante
38 17h50 ) Despede-se pessoal, até amanha” ea | 3¢C
conselho equipa )
o equipa responde.
pedagdgico
A diretora antes de sair
confirma com a Rute se
) ) é ela quem abre a porta
39 17h51 Rececéo Diretora e Rute Despede-se 3c

amanha e a Rute diz que
sim. A diretora diz entdo

“até amanh3”
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Grelha de Observagéo (Novembro)

N° de Atividades Tempo Espaco Intervenientes Acéo Tema/ Assunto Categoria
) A diretora da Finiform
Rececdo da ] Cumprimenta a ]
1 09n15 o Diretora e Rute o entrou e deu os bons dias | 3c
Finiform rececionista . o
a rececionista.
A diretora entra na sala e
) ) da os bons dias aos que
Salado Diretora, Ana, Cristel, )
Cumprimenta a | estdo presentes. Fala
2 09h16 conselho Vera, Carlos, Vera, Ana ) o ) 3c
o ] sua equipa sobre o transito e depois
pedagdgico Luisa . )
pede a Vera para ir ao
seu gabinete.
A diretora da dinheiro a
o ) Pequeno- Vera e pede-lhe que va
3 09h22 Sala da direcdo | Diretora e Vera . 3d
almoco ao cafe comprar o
costume.
A diretora liga o
4 09h23 Sala da direcdo | Diretora Organizar computador, mexe nuns | 2d

———————————— e ———————

papéis, olha para o
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telemovel, mexe na sua

mala.

5 09h31

Sala da direcdo | Diretora e Vera

Pequeno-
almogo

A Vera bate a porta e
entrega o pequeno-
almoco a diretora. Esta

agradece e a Vera sai.

3d

6 09h32

Sala da direcdo | Diretora

Email

A diretora vé o seu email
e vai consultando a

internet.

2d

7 09h50

Sala da direcdo | Diretora e Guida

Reunido

A Guida bate a porta,
entra e falacoma
diretora acerca da
reunido que tinha
agendado para hoje na
ANA aeroportos. A
diretora confirma a hora,
(15h00) e diz a Guida,
“prepara o que ¢ preciso
levar, 0 nosso
minicatalogo, a nossa

Gltima newsletter, vé 1a o

3a
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que é preciso. Nés a
seguir ao almogo, mais
um bocadinho saimos,
vais comigo ndo vais
Guida?”. A Guida diz
“sim, sim, se a Marisol
faz questdao”. E a Guida

sai.

8 10h12

Sala da direcéo

Diretora

atende o
telefone

Organiza,

A diretora continua a
consultar o seu email ao
mesmo tempo que
pesquisa na internet. Diz
para mim “Convém eu
saber um pouco o que
fazem eles (referia-se a
ANA aeroportos), que é
para ndo ser apanhada de
surpresa. A Guida falou-
me num clube, deve ser
de associados”. O

telefone toca, a diretora

3d
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atende (era a Guida) e
diz “também estou a ver
isso Guida”. (A Guida
também estava a ver o
clube da ANA
aeroportos.

A diretora pergunta a

Rute se jatem as

9 10h28 Rececéo Diretora e Rute Fotocopias fotocopias que lhe pediu | 2d
ontem. A Rute disse que
sim e entregou-as.
A diretora da a Ana
Sala do o
) o umas copias, e as
10 10h31 conselho Diretora e Ana Fotocdpias ] 2d
o restantes leva consigo
pedagégico ]
para o seu gabinete
A diretora vai ao seu
o ) computador e entra no
11 10h33 Sala da direcdo | Diretora SIGO 4a

SIGO para atualizar o

registo da Finiform.
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12

10h36

Sala do
conselho
pedagbgico

Diretora e Guida

ANA

aeroportos

A diretora senta-se junto
da Guida e veem juntas o
site da ANA aeroportos

4c

13

11h05

Sala do
conselho
pedagbgico

Diretora e Cristel

Certificados

A Cristel pede desculpa
por interromper e pede a
diretora que assine 0s
certificados quando
puder. A diretora pega
nos certificados e diz
gue amanha estdo

assinados. A diretora sai.

la

14

11h06

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

A diretora telefona para
a Nestlé, para cancelar o
servico das aguas
engarrafadas. Comenta
comigo, “Ha custos que

ja ndo consigo suportar”.

4c

15

11h23

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

A diretora telefona para
a empresa APL,
Automaticos

Portugueses Lda., a

4c
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perguntar se vinham a
Finiform hoje porque a
maquina ndo tem copos.
Responderam que iriam
ainda hoje, durante a
tarde.

16

11h30

Sala da direcédo

Diretora e Ana

ECDL

A Ana bate a porta, entra
e conversa com a
diretora sobre a ECDL.
Propde a diretora fazer
um desconto aos
trabalhadores da
Finiform se quisessem
fazer o exame ECDL
Core. Discutiram esta
ideia e a diretora decidiu
que caso alguém da
Finiform quisesse
poderia comprar o cartdo
de registo, pagaria 0s

maddulos que sdo sete e a

la
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Finiform ofereceria o
certificado. (cada
modulo custa 30€, o
cartdo de registo custa
50€ e o certificado custa
20€) A diretora disse a
Ana, “vou enviar um
mail a todos, se alguém

quiser...”

17

12h12

Sala da direcédo

Diretora

Envio de email
ECDL

A Diretora enviou um
email para toda a sua
equipa a informar da
oferta que podia fazer
caso alguém estivesse
interessado em fazer o
exame ECDL Core.
Referiu os respetivos

precos e 0s madulos.

la

18

12h24

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

O telefone toca, era a
Rute a dizer que estava

ao telefone o presidente

4c
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da junta de S. Jodo da
Talha. A diretora atende
o telefone, falam sobre a
sala que a junta cede a
Finiform para as sessoes
de RVCC e mais
concretamente sobre um
quadro que a diretora
afirma estar 14 mas o

diretor desconhece.

19

12h36

Sala do
conselho

pedagégico

Diretora e Ana Luisa

Quadro na
junta de S. Jodo
da Talha.

A diretora vai ter com a
Ana Luisa e pergunta-lhe
se ela hoje vai para S.
Jodo da Talha. Ela diz
gue sim, que tem sessdo
as 14h00 e a diretora
pede-lhe para ela
verificar que material é
que la esta que pertenca

a Finiform.

3a
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A diretora pergunta ao
Carlos como estdo a
correr 0os contactos com

as empresas e ele diz que

Sala do 3 durante a manha nao
] Formacéo ]
20 12h40 conselho Diretora e Carlos conseguiu nada de 3a
o empresas ) ) )
pedagégico especial. A diretora diz
“veja o site dos Urbanos,
lembrei-me ha bocado,
pode ser uma boa
aposta”
A diretora pergunta a
Vera se ja viu o correio
Sala do _ o
) ) hoje. A Vera diz “j4, ja
21 12h44 conselho Diretora e Vera Correio ) ] 2d
o ia entregar-lhe daqui a
pedagégico
bocado” e entrega o
correio a diretora.
A diretora abre as cartas,
o ) ) concentra-se mais numas
22 12h45 Sala da direcdo | Diretora Correio 2d

do que noutras, ao

mesmo tempo vai olha
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para o computador.
o ) A diretora sai para ir
23 13h12 Sala da direcdo | Diretora Almoco 3d
almogar
A diretora organiza uns
papéis e telefona a Guida
ANA )
o ) se ja tem tudo
24 14h05 Sala da direcdo | Diretora aeroportos, ) ) 3d
organizado para irem
telefonema )
para a reunido na ANA
aeroportos.
) A diretora sai com a
_ _ Sair da T
25 14h10 Rececédo Diretora, Guida e Rute o Guida e dizem até ja a 2d
Finiform
Rute
. A diretora chega com a
) ) Chega a ) i
26 16h50 Rececéo Diretora, Guida e Rute o Guida e cumprimentaa | 2d
Finiform Rut
ute
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27

16h52

Bar

Diretora e Guida

Café

A diretora e a Guida vao

ao bar beber um café

3d

28

17h00

Sala do
conselho

pedagégico

Diretora, Guida, Carlos,
Vera Ana e Cristel

ANA

aeroportos

A diretora cumprimenta
0s presentes, todos
perguntam como correu
a reunido e a diretora diz
“correu bem, eles tém
um clube e pretendem
fazer atividades para 0s
socios, mas amanha
reunimo-nos para eu
explicar tudo”. A

diretora sai.

2d

29

17h11

Sala da direcédo

Diretora

Organiza uns

papéis. Email

A diretora organiza uns
papéis, imprime uns
documentos e vé o

email.

2d
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30

17h30

Rececédo Diretora e Rute

Telefonema

A Rute chama pela
diretora e diz-lhe que
esta ao telefone a Rita do
Sobral. A diretora pede
gue passe a chamada
para o seu gabinete.

3a

31

17h31

Sala da direcdo | Diretora e Rita

Telefonema

A diretora atende o
telefone e fala com a
Rita sobre a preparagéo
da ac&o de divulgagdo de
formagdo que pretendem
fazer para as empresas ja
em dezembro. A diretora
diz a Rita que ja pode
enviar a carta a convidar

as empresas.

3a

32

17h46

Sala da direcdo | Diretora e Vera

Organizar uns

documentos

A Vera bate a porta e
entrega uns documentos

a diretora e sai.

2d
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33

17h47

Sala da direcéo

Diretora e Rita

Telefonema

A diretora continua a
conversa com a Rita,
diz-lhe que passa l&
ainda esta semana e

desliga.

3a

34

17h49

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

A Rute telefona a dizer
gue ja chegou o senhor
para a reunido. A
diretora organiza uns
papéis, pega na agenda e

sai.

3d

35

17h53

Rececéo

Diretora e Sr. Francisco

Cumprimento

A diretora cumprimenta
o sr. Francisco e
dirigem-se para a sala

vermelha para a reuni&o.

3c
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Grelha de Observacao (Dezembro)

N° de Atividades Tempo Espaco Intervenientes Acéo Tema/ Assunto Categoria
N . A diretora da Finiform
Rececdo da ] Cumprimenta a ]
1 09h40 o Diretora e Rute o entrou e deu os bons dias | 3c
Finiform rececionista . o
a rececionista.
) ) A diretora entra na sala e
Sala do Diretora, Ana, Cristel, ) ) )
) o ~ | Cumprimenta a | da os bons dias a todos,
2 09h42 conselho Andreia, Veronica, Rui, i ) 3c
o ] equipa pergunta se esta tudo
pedagdgico Rosa, Vera, Ana Luisa )
bem e sai.
) A diretora pousa a mala
L ) Organiza as ) .
3 09h43 Sala da direcdo | Diretora ) e a mochila na secretaria | 2d
suas coisas ]
e liga o computador.
A diretora consulta o seu
) ) ) email e os sites do
4 09h47 Sala da direcdo | Diretora email 4d

Ministério da Educacdo
e do POPH
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5 10h17

Sala da direcéo

Diretora

Noticias

A diretora vé as Ultimas
noticias na internet e
imprime alguns
documentos, guardando-

0S numa pasta.

4d

6 10h30

Sala da direcéo

Diretora

Diério da
Republica

A diretora consulta o
diario da republica na

internet.

4d

7 10h46

Sala do
conselho

pedagbgico

Diretora e Cristel

Formacéo

online

A diretora pergunta a
Cristel quantos
formandos sdo para a
formag&o que vai
comegar hoje em Gestao
da Formagé&o. A Cristel
diz-lhe que séo cinco e a
diretora diz que vai
terminar as
apresentacdes para as

colocar na plataforma.

2b
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10h53

Sala da direcéo

Diretora

Formacéo
online: Gestao
da Formacéo

A diretora pega nos
templates para terminar a
apresentacao que vai
disponibilizar aos
formandos. Conclui e
coloca na plataforma em

e-learning.

2a

11h34

Sala da direcéo

Diretora e Vera

Correio

A Vera bate a porta,
pede licenca e entrega o

correio a diretora e sai.

2d

10

11h36

Bar

Diretora

Café

A diretora faz uma pausa

e bebe um café.

ad

11

11h48

Sala do
conselho

pedagogico

Diretora e Carlos

Formacéo

empresas

A diretora pergunta ao
Carlos como estdo a
correr os contactos as
empresas e o Carlos diz
que a maioria pede para
ligar depois mas que ja

enviou os catalogos para

3a
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algumas empresas que
mostraram recetividade.
A diretora pergunta ao
Carlos quais foram essas
empresas e vém juntos
na internet essas
empresas. Depois a
diretora sai e vai para o

seu gabinete.

12

12h02

Sala da direcéo

Diretora

Email e conta

bancaria

A diretora consulta
novamente o seu email e

a conta bancaria

2d

13

12h15

Sala do
conselho

pedagbgico

Diretora e toda a equipa

Entrega de
diplomas
RVCC

A diretora reune com
toda a equipa para saber
se esta tudo organizado
para logo a tarde, pois
vao ser entregues 0s
diplomas de RVCC
basico e secundario. As
profissionais de RVC

dizemquesimea

2a
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diretora apela a boa
disposicéao de todos,
mesmo com as
ocorréncias destes
ultimos dias (o
indeferimento de verbas
para 0 CNO). A diretora
pede para gque a equipa
se va dividindo mas que
todos assistam a parte da
entrega dos diplomas. E
pede mais uma vez que,
embora seja a Gltima
tarefa formal que facam,
que a facam de bom
grado, pois para ela
também esté a ser dificil

gerir esta situacéo.

14

12h41

Sala da direcéo

Diretora

Pesquisa no
site das Novas

Oportunidades

A diretora faz uma
pesquisa as ultimas

noticias que estdo no site

4d
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das Novas
Oportunidades e 1é-as.

15

13h07

Sala da direcéo

Diretora

Almoco

A diretora sai para ir

almogar

3d

16

13h57

Sala da direcéo

Diretora

Entrega de

diplomas

A diretora organiza uns
papéis para levar para a
sessdo de entrega de

diplomas.

2d

17

14h05

Sala Verde

Diretora e Ana

Entrega de

diplomas

A diretora e a Ana fazem
0s Ultimos retoques para
gue a sala fique pronta
para a sessdo da entrega

dos diplomas.

2a

18

14h21

Sala da direcéo

Diretora

Organiza uns

papéis

A diretora organiza uns
papéis para levar para a
sessdo de entrega de

diplomas e sai.

2d

156




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012

Finiform

Diretora, Veronica, Rui,
Vereadora da
C.M.Loures - Sonia

A diretora cumprimenta
0s presentes (cada um
que estd na mesa e 0s
adultos), fala um pouco
sobre o trabalho que tem

Paix&o, Presidente da A diretora sido desenvolvido na
19 14h37 Sala Verde ) o o la
Junta de Freguesia de S. | iniciaasessdao | Finiform, das
Jodo da Talha — Nuno dificuldades sentidas e
Leitdo e adultos do passa a palavra a
processo RVCC Verédnica, por ser uma
das profissionais de
RVC.
) o ) Depois de os presentes
Diretora, Veronica, Ruli,
na mesa falarem e
Vereadora da o
) felicitarem o trabalho da
C.M.Loures - Sénia o )
) ) Finiform, a diretora fala
Paixdo, Presidente da
20 15h11 Sala Verde um pouco sobre o la

Junta de Freguesia de S.
Jodo da Talha — Nuno
Leitdo e adultos do

processo RVCC

processo RVCC e as
incertezas de este
continuar ou ndo. Depois

de felicitar todos os
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adultos presentes pela
concluséo do processo,
déa a palavra a
profissional de RVC
para que sejam entregues
os diplomas de béasico e

secundario.

Diretora, Veronica, Rui,
Vereadora da

C.M.Loures - S6nia

A medida que cada

Paixao, Presidente da Felicita os adulto vai recebendo os
21 15h35 Sala Verde ) ) ] 3c
Junta de Freguesia de S. | adultos diplomas a diretora
Jodo da Talha — Nuno aplaude e sorri.
Leitdo e adultos do
processo RVCC
Diretora, Veronica, Rui, A diretora despede-se da
Vereadorada C. M. ) vereadora Sénia Paixdo e
o A diretora
Loures - Sonia Paixao, agradece a sua presenca.
22 16h09 Sala Verde despede-se dos 3c

Presidente da Junta de
Freguesia de S. Jodo da

Talha — Nuno Leitdo

convidados

Despede-se também do
presidente da junta Nuno

Leitdo e também
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agradece a sua presenca.
) ) A diretora faz uma pausa
23 16h22 Bar Diretora Cafe ) 3d
e bebe um café.
A diretora conversa com
as profissionais sobre a
sessdo, pergunta se
faltaram muitos adultos.
Falam sobre 0s
) o certificados que ndo
Salado Diretora, Veronica, Ana
) o Entrega de foram levantados e sobre
24 16h30 conselho Luisa, Veridiana e . } 2C
o ) diplomas os adultos que estdo
pedagdgico Guida

ainda em processo. A
diretora pede para que
elas organizem toda essa
informacéo e que a
passem a Rosa
(coordenadora do CNO).
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25

16h48

Sala da direcéo

Diretora

Email

A diretora consulta o seu

email.

2d

26

17h13

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

O telefone toca, era a
Rita do Sobral para falar
sobre a insercdo de uns
dados no SIGO, pois ela
ndo estava a conseguir.
A diretora viu que ela
ainda ndo tinha
permissao e deu-lhe essa

permissao.

la

27

17h21

Sala da direcéo

Diretora

Email, pesquisa
no site da ANQ

A diretora, volta ao seu
computador para
pesquisar no site da
ANQ e consulta de novo

0 email.

2d

28

17h33

Sala da direcéo

Diretora e Vera

Documentos

para assinar

A Vera bate a porta e
entrega uns documentos
para a diretora assinar. A

diretora assina e a Vera

la
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sai. A diretora sai

também

29

17h35

Sala do
conselho

pedagbgico

Diretora e Rosa

CNO

A diretora fala com a
Rosa sobre 0s processos
dos adultos que ainda
ndo concluiram o
processo RVCC. Falam
da Unica alternativa que
tém, como ndo ha
financiamento, se
alguém quiser fazer
processo na Finiform
este tera de ser cobrado.
A Rosa mostra a diretora
0 processo de alguns
adultos, a diretora da
uma vista de olhos e

depois sai.

2b
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30

17h52

Sala da direcéo

Diretora

Organiza uns

papéis

A diretora desliga o seu
computador, organiza

uns documentos e sai.

2d
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Grelha de Observagéo (Janeiro)

N° de Atividades

Tempo

Espaco

Intervenientes

Acéo

Tema/ Assunto

Categoria

09n18

Rececdo da

Finiform

Diretora e Andreia

Cumprimenta a
Andreia (filha)

A diretora da Finiform
entrou e deu os bons dias
a rececionista. Trocaram
algumas palavras de
indole familiar e a

diretora seguiu.

3c

09h26

Sala do
Conselho
Pedagdgico

Diretora, Carlos, Vera,
Ana, Cristel

163

Cumprimenta a

equipa

A diretora entrou na sala
e cumprimentou a
equipa. Depois chegou-
se junto da Vera e pediu-
Ihe que fosse ao café
comprar 0 pequeno-
almogo. A Verasaiue a
diretora pergunta a Ana
se ja enviou 0s
certificados para o

=Adertefo-e-a-Ana diz-lhe

3c
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que a Marisa (eu) estou a
tirar os certificados todos
para enviar depois tudo

Organizar as

A diretora entra no seu
gabinete, liga o

3 09h32 Sala da direcdo | Diretora ) computador, organiza 2d
suas coisas
uns documentos e mexe
no telemovel.
A Veraentra e entrega o
o ) Pequeno- pequeno-almogo a
4 09h37 Sala da direcdo | Diretora e Vera ) 3d
almoco diretora. Esta agradece e
a Vera sai.
A diretora consulta o seu
email e vai mexendo no
Email, organiza | seu telemdvel.
o ) uns papeis, Entretanto pega numa
5 09h38 Sala da direcdo | Diretora 2d
mexe no folha e comega a fazer
telemovel umas contas ao mesmo

tempo que organiza uns

papéis.

164




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012

Finiform

6 10h02

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

A diretora telefona para
0 Carlos e pede que va
ao seu gabinete

3a

7 10h04

Sala da direcéo

Diretora e Carlos

Contabilidade

O Carlos entra, senta-se
e a diretora fala-lhe
sobre as contas da
Finiform. Depois a
diretora diz-lhe que
como estamos em inicio
de ano pensou em
colocar panfletos na
rececdo e no café a
informar que a Finiform
fazia o IRS, para
qualquer pessoas que
estivesse interessada. O
Carlos deu ainda a ideia
de fazer um workshop
para as empresas e
referiu: “Podiamos fazer

qualquer coisa como:

1d
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Como fazer o
Diagndstico Financeiro
da sua Empresa”. A
diretora achou boa ideia
e perguntou se seriaele o
formador e o Carlos
disse que sim. A diretora
pediu entdo para que o
Carlos fizesse um
programa e que ia pedir
a Ana para fazer
panfletos sobre esse

workshop.

8 10h26

Sala da direcéo

Diretora

Pesquisa na net

A diretora pesquisa na
net cursos noutras
empresas de formacéo,
nomeadamente algo
semelhante ao workshop
que o Carlos acabou de

sugerir.

4d
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9 10h33

Sala do
conselho

pedagégico

Diretora, Ana e Cristel

Organizagéo de

um workshop

A diretora fala com a
Ana sobre a ideia do
Carlos e pede-lhe que
faca um poster para
colocar na recegéo e uns
panfletos sobre o
workshop Como fazer o
Diagndstico Financeiro
da sua Empresa. Pede-
Ihe ainda 0 mesmo
trabalho mas em relagéo
ao IRS, informando que
caso necessite a Finiform
faz o IRS. Depois fala
coma Cristel e diz-lhe
que assim que a Ana lhe
enviar esta informacéo
ela a coloque na pagina

da Finiform.

3a
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10

10h51

Bar

Diretora

Café

A diretora bebe um café

3d

11

11h00

Sala da direcéo

Diretora

Email

A diretora consulta o seu
email e imprime uns

documentos

2d

12

11h11

Sala da direcéo

Diretora e Cristel

Certificados

A Cristel bate a porta,
entra e entrega a diretora
uns certificados para
assinar. A diretora
coloca-os de lado e diz

que logo ja assina.

2b

13

11h12

Sala da direcéo

Diretora

Pesquisa na net

A diretora faz de novo
uma pesquisa na net
sobre cursos noutras
empresas e respetivos

precos.

4d

14

11h20

Sala da direcéo

Diretora

Telefonema

A diretora atende o
telefone, era do CEPRA

para falar de processos

4c
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de adultos que véo ser
transferidos para 14. A
diretora diz ao telefone
que alguns adultos
mostraram interesse em
ir para 0 CEPRA pois é
préoximo da Finiform,

assim como do CENFIC.

15

11h33

Sala da direcéo

Diretora

Email

A diretora consulta o seu
email. Imprime uns

documentos e sai.

2d

16

11h40

Sala do
conselho

pedagbgico

Diretora e Vera Orientaces

A diretora pede a Vera
que faga uns
telefonemas, dando-lhe
um papel com os

contactos.

la

17

11h42

Sala do
conselho

pedagogico

Diretora e Ana Orientacdes

A diretora pede a Ana
para telefonar para o
IEFP para confirmar a
quem dirige 0s

certificados dos CEF’s.

la
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18

11h44

Rececédo

Diretora e Andreia

Organizar

documentos

A diretora da uns papéis
a Andreia e diz-lhe que
séo para guardar no

dossier dos fornecedores.

la

19

11h46

Sala da direcéo

Diretora

Email

A diretora consulta o seu

email

2d

20

11h50

Sala da direcéo

Diretora

Certificados

A diretora pega nos
certificados que a Cristel
deixou e assina-os ao
mesmo tempo que vai
olhando para o

computador.

la

21

12h07

Sala da direcéo

Diretora e Vera

Correio

A Vera bate a porta,
entra e entrega o correio

a diretora.

la

22

12h08

Sala da direcéo

Diretora

Certificados

A diretora terminar de

assinar os certificados.

la

170




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012

Finiform
23 12h11 Sala da direcdo | Diretora Correio A diretora vé o correio. | la
A diretora consulta a
o ) ) conta bancaria e consulta
24 12h14 Sala da direcdo | Diretora Pesquisa na net o 4d
a pagina da ANQ.
o ) - A diretora consulta as
25 12h27 Sala da direcdo | Diretora Noticias . ) 4d
noticias pela internet.
Sala do A diretora entrega 0s
26 12h40 conselho Diretora e Cristel Certificados certificados ja assinados | 3a
pedagégico a Cristel.
A diretora senta-se junto
Sala do 3 do Carlos e aborda-o
] Formagéo
27 12h41 conselho Diretora e Carlos sobre os contactos que la
. Empresas o
pedagdgico ele tem feito as

empresas.
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28

12h57

Sala da direcdo | Diretora

Organizar

A diretora organiza as
suas coisas, mexe no
computador e sai para

almocar.

2d

29

14h02

Sala da direcdo | Diretora

Organizar e

consultar email

A diretora organiza uns
papéis, consulta o seu

email.

2d

30

14h17

Sala da direcdo | Diretora

Telefonema

A diretora telefona para
a junta de freguesia do
Sobral de Monte Agrago
e pergunta sobre o poder
continuar a usar as
instalacBes para algumas
sessdes que possam Vir a
ser realizadas pela
Finiform. Dizem-lhe que
sim, informando sempre
com antecedéncia. A
diretora despede-se e

desliga.

4d
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. ) A diretora vai beber um
31 14h24 Bar Diretora Cafe ) 3d
café.
A diretora fala com a
Ana se esta a correr bem
a realizagédo dos
panfletos e a Ana diz-lhe
gue sim, gque esta a fazer
o uma coisa simples.
Publicidade e ]
L Depois fala-lhe da
calendarizagéo )
calendarizagdo do
Salado do workshop
) workshop Como fazer o
32 14h30 conselho Diretora, Ana e Carlos | Como fazer o . ) ) 3a
. . Diagnostico Financeiro
pedagdgico Diagndstico

Financeiro da

sua Empresa.

da sua Empresa e a Ana
diz que a ver se se junta
com o Carlos para ver
com ele as datas a
colocar. A diretora pede
ao Carlos que se junte
para verem quais as

datas para o workshop e
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de acordo com a
disponibilidade do
Carlos séo lancadas duas
datas para Fevereiro e
para Margo. Pelo meio
desta conversa o Carlos
fala na importancia de as
empresas frequentarem
um workshop deste tipo.
A diretora sai e vai para

0 seu gabinete.

33

15h07

Sala da direcédo

Diretora

Email, pesquisa

na net

A diretora vé o seu mail
e faz algumas pesquisas

na net.

2d

34

15h20

Sala da direcéo

Diretora e Ana

Publicidade e
calendarizagédo
do workshop
Como fazer o
Diagnéstico
Financeiro da

sua Empresa

A Ana bate a porta, entra
e diz a diretora que
enviou agora mesmo
para o seu mail os
panfletos que esteve a
fazer durante a manha.

Falam sobre a

2a
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apresentacao, imagem,
letra, datas. Vém juntas a
apresentacao e a diretora
diz-lhe para ela passar a
informacgéo para a Cristel
para que fique tudo no
site da Finiform. Depois
falam um pouco sobre a
gravidez da Ana e depois

a Ana sai.

35

15h42

Sala da direcéo

Diretora

Organiza a

secretaria

A diretora organiza a sua
secretéria e sai. Diz-me
gue hoje tem uns
assuntos extra Finiform

para tratar e sai.

2d
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Grelha de Observacéo (Fevereiro)

N° de Atividades Tempo Espaco Intervenientes Acéo Tema/ Assunto Categoria
) ) ) ] A Diretora entra e
1 09h43 Rececéo Diretora e Andreia Cumprimento ) ) 3c
cumprimenta a Andreia.
Sala do ] ) o
) ) ) A Diretora diz bom dia &
2 09h44 conselho Diretora, Ana e Cristel Cumprimento . 3c
- Ana e a Cristel.
pedagégico
A diretora entra no seu
) gabinete e comeca a
Organiza as ) )
) organizar a suas coisas,
) ) suas coisas, )
3 09h44 Sala da Diregdo | Diretora i pousa a mala, liga o 2d
igao
computador, mexe no
computador

telemovel e mexe nuns

papéis.
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4 09h48

Sala da Direc¢do

Diretora

Telefonema
CEF’s

E passada uma chamada
para a diretora. A
diretora fala com o IEFP
de Coimbra sobre uns
certificados que ndo
foram bem preenchidos e
é preciso voltar a

preenché-los e envia-los.

4d

5 10h03

Sala da Diregdo

Diretora

Email

A diretora consulta o

email.

2d

6 10h15

Sala da Diregdo

Diretora

Conta Bancéria

A diretora consulta a
conta bancaria e depois

sai.

la

7 10h22

Sala do
conselho

pedagdgico

Diretora e Ana

CEF’s

A diretora fala com a
Ana sobre os CEF’s da
Lousd e diz-lhe que
ligaram do IEFP de
Coimbra a dizer que os

certificados iam mal

la
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preenchidos e por isso
iam devolvé-los. A
diretora pede & Ana para
depois os preencher
conforme as anotagdes

deles.

8 10h30

Sala do
conselho

pedagbgico

Diretora e Cristel

CAM

A diretora pergunta a
Cristel se ha novidades
sobre a licenga do IMTT,
mas a Cristel diz-lhe que
ndo, que sempre que liga
para o IMTT ou ndo
atendem ou pde-na a
ouvir masica e que
talvez a solugdo seja ter
que ir ld um dia
pessoalmente. A
Diretora vé com elaum
dia que dé jeito e
marcam para dia 23 de

Fevereiro a Cristel ir

la
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direta ao IMTT e depois
para a Finiform.
A diretora consulta o seu
Email e email e imprime uns
9 10h48 Sala da Dire¢do | Diretora pesquisa na documentos. A diretora | 2d
internet. faz umas pesquisas na
internet.
_ ) A diretora faz uma pausa
10 11h11 Bar Diretora Cafe ) 3d
e bebe um café.
A diretora consulta o seu
Email e email e imprime uns
11 11h20 Sala da Diregdo | Diretora pesquisa na documentos. A diretora | 2d
internet. faz umas pesquisas na
internet.
A Ana bate a porta e
12 11h33 Sala da Diregdo | Diretora e Ana Certificados entrega uns certificados | la
para a diretora assinar.
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13

11h34

Sala da Direc¢do

Diretora

Seguranga
Social

A diretora refere que vai
fazer as atualizacGes que
tem de fazer na

seguranca social.

4d

14

11h41

Sala da Direcgdo

Diretora

Telefonema

A diretora recebe um
telefonema da Andreia

sobre 0 almoco.

3d

15

11h43

Sala da Diregéo

Diretora

Seguranga

Social

A diretora continua o
que estava a fazer na
internet no site da

seguranca social.

4d

16

11h56

Sala da Diregdo

Diretora

Telefonema

A diretora telefona para
a Vera para ir ao seu

gabinete.

3a

17

11h57

Sala da Diregéo

Diretora

Telefonema

A diretora telefona a
Andreia e pede-lhe o

dossier das empresas.

3a
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A diretora d4 a Vera uns
o ] Assunto documentos para que ela
18 11h59 Sala da Diregdo | Diretora . ) ) 2b
burocrético carimbe e envie por
correio.
A Andreia entra no
o ) Assunto gabinete e entrega o
19 12h02 Sala da Dire¢do | Diretora . ) ) 2a
burocrético dossier que a diretora
pediu.
A diretora organiza uns
o ) Assunto papés no dossier e
20 12h03 Sala da Dire¢do | Diretora . ) 2a
burocréatico arruma o dossier na
estante.
A diretora comeca a
21 12h07 Sala da Diregdo | Diretora Certificados | assinar os certificados la
gue a Ana Ihe deixou.
A diretora olha para o
22 12h21 Sala da Dire¢do | Diretora Pesquisa na net | computador e faz umas | 4d

pesquisas
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) ) . A diretora continua a
23 12h26 Sala da Diregédo | Diretora Certificados ) - la
assinar os certificados
Sala do A diretora entrega & Ana
24 12h33 conselho Diretora e Ana Certificados | os certificados ja 3a
pedagbgico assinados
) ] ) A diretora consulta o seu
25 12h35 Sala da Diregdo | Diretora email ) 2d
email.
o ) A diretora telefona para
26 12h47 Sala da Diregdo | Diretora Telefonema ) 3d
a filha
) ) ) A diretora faz umas
27 12h53 Sala da Diregdo | Diretora Pesquisa na net ) 4d
pesquisas na net
o ] A diretora sai para
28 13h08 Sala da Dire¢do | Diretora Almoco 3d

almocar
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A diretora organiza uns
o ] Organiza uns | papéis para a reunido
29 14h04 Sala da Diregdo | Diretora . } 2b
papéis que vai ter numa
empresa com o Carlos.
Sala do ) A diretora chama o
] Sair para
30 14h22 conselho Diretora e Carlos N Carlos e saem para a la
reunido
pedagégico reunido.
) A diretora e o Carlos
Diretora, Carlos e ) ) ) . )
31 14h25 Rececéo ) Despedida dizem até logo & Andreia | 3c
Andreia
e saem.
) A diretora e o Carlos
Diretora, Carlos e .
32 17h07 Rececédo ) Saudacéo chegam e cumprimentam | 3c
Andreia ]
a Andreia.
A diretora e o Carlos
entram na sala do
Sala do ) o
Diretora, Carlos, Ana e 3 conselho pedagogico e
33 17h08 conselho ) Saudacéo . 3c
. Cristel falam brevemente a Ana
pedagdgico

e Cristel da empresa

onde foram.
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) A diretora organiza a sua
Organiza os .
o ] mala e uns papéis que
34 17h22 Sala da Dire¢do | Diretora seus pertences ) N 2d
. | trazia na méo Consulta o
e vé o email )
seu email.
A diretora desliga o seu
) ] Arruma as suas
35 17h38 Sala da Diregdo | Diretora ) computador pega ha 2d
coisas
mala e sai
Sala do ) ]
Diretora, Carlos, Ana e ) A diretora despede-se da
36 17h40 conselho ) Despedida ) 3c
. Cristel sua equipa
pedagégico
) ) ) A diretora diz adeus a
37 17h41 Rececédo Diretora e Andreia Despedida 3c

Andreia e sai.
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Grelha de Observacao (Marco)

N° de Atividades Tempo Espaco Intervenientes Acéo Tema/ Assunto Categoria
A diretora chega a
Cumprimenta; | Finiform, cumprimenta a
1 09h17 Rececédo Diretora e Andreia Pequeno- Andreia e pede-lhe para | 3c
almogo ir ao café comprar o
pequeno almogo
A diretora cumprimenta
Sala do ) )
] ) Cumprimenta; | a Ana e a Cristel. Pega
2 09h22 conselho Diretora, Ana e Cristel ) ) ; 2a
o Dossiers nuns dossiers que estao
pedagdgico )
na estante e sai.
A diretora liga o seu
o computador, organiza
Email, vé e
) uns documentos que
o ) organiza uns y .
3 09h25 Sala da Dire¢do | Diretora estdo na sua secretéria. 2b

documentos,

telefonema.

Consulta o seu email e
telefona para a DREL

para se informa acerca
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de cursos profissionais.
Sala do Pede a Vera | A diretora da indicacOes
4 11h36 conselho Diretora e Vera que facauns | a Vera para fazer alguns | la
pedagbgico telefonemas | telefonemas.
i .| Adiretora consulta o
o ] Email, pesquisa )
5 11h39 Sala da Diregdo | Diretora . email e faz algumas 2b
na net.
pesquisas na net.
) . A diretora vai beber um
6 12h23 Bar Diretora Cafe ) 3d
café
A diretora chega-se junto
Sala do da Vera, conversam
7 12h28 conselho Diretora e Vera Recado sobre uns documentose | 3a
pedagbgico a diretora da-lhe algumas
indicacdes.
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13h14

Sala da Diregéo

Diretora

Almoco

A diretora sai para

almocar

3d

14h06

Sala da Diregéo

Diretora

Email

A diretora consulta o seu

email

2b

10

14h17

Sala da Direcgdo

Diretora

ANQ

A diretora consulta o site
da ANQ para ver as

noticias

4c

11

14h31

Sala da Diregdo

Diretora e Cristel

Certificados

A Cristel entra e entrega
uns certificados para a

diretora assinar

la

12

14h32

Sala da Diregéo

Diretora

Pesquisa na

internet

A diretora faz algumas
pesquisas na internet,
pesquisa outros centros

de formacéo

4c

13

14h50

Sala da Dire¢do

Diretora

Certificados

A diretora assina 0s
certificados que a cristel

lhe deixou

la
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Sala do A diretora entrega a
14 15h03 conselho Diretora e Cristel Certificados | Cristel os certificados la
pedagbgico assinados
A diretora senta-se junto
da Ana e conversam
sobre 0 que é preciso
fazer da parte da Ana,
Sala do ] ] L
) Organizar e | visto que ela ja vai para
15 15h04 conselho Diretora e Ana - ) 2b
o planificar casa de baixa. A Ana
pedagdgico ]
refere os dossiers que
faltam inserir no SIGO e
diz que basicamente é
iss0.
o ) Organizar as | A diretora arruma os
16 15h36 Sala da Dire¢do | Diretora ) ) 3d
suas coisas seus pertences e sali
A diretora diz a andreia
17 15h41 Rececédo Diretora e Andreia Despede-se que tem consulta da irma | 3c

e sal.

188




A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

Grelha de Observacao (Abril)

Decidi este més ndo fazer grelha e fazer apenas um texto explicativo daquilo que observei nas ac6es da diretora e explico porqué. A Finiform vai
deixar as instalag@es do Prior Velho e vai passar, a partir do préximo més, a funcionar no Olival Basto. A mudanca de loja deve-se ao valor da

renda, pois a diretora referia muitas vezes que pagava muito pela loja do Prior Velho.

Esta transferéncia obrigou a que durante o més de Abril a diretora passasse pouco tempo no Prior Velho. A sua rotina foi tratar de toda a

burocracia para o aluguer da nova loja e deixar a do Prior Velho e acima de tudo investir nas mudancas de uma loja para a outra.

Nas acdes mais destacadas no trabalho da gestora afirmaram-se a organizacdo, a planificacdo e o gerir recursos, mas também as relagdes
externas, mais concretamente a comunicacéo e a relagdo com o meio local. A diretora passou 0 més a organizar 0 NOVO espago € a gerir 0s
recursos materiais, pois como a loja do Olival Basto é mais pequena a diretora teve de ver que material era prioritario ter na Finiform e qual o

que ficava de fora.
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Grelha de Observacéo (Maio)

N° de Atividades

Tempo

Espaco

Intervenientes

Acéo

Tema/ Assunto

Categoria

09h24

Recegéo

Diretora e Cristel

Cumprimenta

A diretora chega a
Finiform e cumprimenta

a Cristel

3c

09h25

Sala da Diregdo

Diretora

Organizar

A diretora liga o
computador e organiza

uns documentos.

2b

09h32

Rececéo

Diretora e Cristel

Recado

A diretora diz que tem
de ir ao Prior Velho e
gue daqui a pouco ja

volta.

3a

11h17

Rececdo

Diretora e Cristel

Cumprimenta

A diretora chega, diz ola
de novo e vai para 0 seu

gabinete.

3c
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A diretora consulta o
mail, faz algumas
Pesquisana | pesquisas na internet e
) ] internet, mail, | consulta alguns
5 11h18 Sala da Diregdo | Diretora ) 2a
consulta de documentos. Imprime
documentos. | outros documentos, vai
busca-los a impressora e
volta a sentar-se a ler.
6 12h03 Bar Diretora Café A diretora bebe um café | 3d
o ) . A diretora consulta o site
7 12h08 Sala da Diregdo | Diretora ANQ, noticias A - 4d
da ANQ e Vé as noticias.
8 13h03 Bar Diretora Almoco A diretora vai almogar 3d
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14h07

Sala da Direc¢do

Diretora

Organizar,
Pesquisa na

Internet

A diretora foi para o seu
gabinete e mexeu no
telemdvel, fez pesquisas
na internet, organizou
uns documentos em

dossiers.

2a

10

15h50

Sala da Diregéo

Diretora e Cristel

Gerir recursos

A diretora chama a
Cristel e pede-lhe que
traga uns papéis que
estdo na impressora.
Depois da a Cristel uns
documentos para ela
guardar nas respetivas

pastas.

2d

11

16h07

Bar

Diretora

Café

A diretora vai beber um

café

3d

12

16h13

Sala da Dire¢éo

Diretora

Internet e

email.

A diretora consulta o seu
email e faz umas

pesquisas na internet.

2a
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A diretora chama a

Cristel e conversam

13 16h48 Sala da Direcdo | Diretora e Cristel Planeamento sobre o curso online 2b
Gestdo da Formacéo a
iniciar brevemente
) ) ) A diretora ja vai embora
14 17h17 Rececéo Diretora e Cristel Cumprimento 3c

e despede-se da cristel
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Anexo VII - Atividades durante o
estagio
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Colaborar na angariagao de contetdos para o curso em e-

learning de educacao e formacao de adultos

Explicacéo da atividade

Recursos utilizados

Intervenientes

Esta atividade foi proposta

pela coordenadora do

curso, que me pediu se eu a

ajudaria nos conteudos do
curso de educacao e

formagéo de adultos. Um

curso em e-learning, com a

duracdo de 14 horas em

gue os objetivos sdo:

o Conhecer o conceito e

a evolucdo da
educacdo de adultos
na Europa e em
Portugal

o Caracterizar a relagdo
andragdgica

o ldentificar, definir e
caracterizar a
relevancia da

aprendizagem formal,

nao formal, informal e

experiencial em EFA
o Conhecer e

caracterizar o

Bibliografia referente ao
tema, nomeadamente o
livro de Canério, R. e
Belmiro, C. (Orgs).
Educacéo e formacao de
adultos: mutagdes e
convergéncias. Lisboa:

Educa.

Textos trabalhados na
licenciatura no campo da

formacéo de adultos.

Coordenadora do curso
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programa novas
oportunidades

o Conhecer a
qualificacdo dos
cidadaos portugueses

o Conhecer o Sistema
nacional de
qualificacdes

o Conhecer o Catalogo
nacional de
qualificacdes

o Conhecer e
caracterizar o Sistema
Europeu de Crédito
para a Educacéo e
Formacdo — ECVET

A coordenadora do curso
pediu que eu compilasse a
perspetiva de autores que
fossem referéncia na area
da educacéo e formacao de
adultos. Assim fiz, recorri
ao meu material utilizado
na licenciatura e explorei
autores como Rui Canério,
Paulo Freire, Matthias
Finger, Ivan Illich, Marie-
Christine Josso, Stephen
Brookfield e Antonio

Novoa.
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Colocar os cursos nos portais online

Explicagéo da atividade

Para que 0s cursos
ministrados pela Finiform

tivessem maior destaque,

Recursos utilizados

Computador com internet,
documento com o0s portais

online e respetivos dados

Intervenientes

Ana Duarte, Cristel e
Guida

para além de estarem de acesso e caraterizagdo

visiveis no site desta dos cursos a serem
organizacdo, a Finiform publicados nos portais.
também os coloca em

portais online gratuitos?.

Para tal, as coordenadoras

dos cursos (presenciais, e-

learning e workshops)

passaram-me um

documento com a

caraterizacio™® dos

mesmos e um documento

onde estavam todos 0s

portais em que a Finiform

tinha registo, com os dados

de acesso. Desta forma,

acedi a cada um dos portais

e publiquei 0s cursos. Esta

atividade era atualizada a

cada dois meses.

2 Exemplo de portais em que fiz publicagdo de cursos: https://www.coisas.com/registo/,

http://www.formacaoportugal.com/, http://formacao-cursos.com/, http://emprego.sapo.pt/

13 . ~ ’ e . ~
A carateriza¢do de um curso contempla os contetdidos programaticos, os objetivos, a duracdo, o preco,
o horério, os destinatarios, o local do curso.

B —————————————————
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Fazer os DTP’s
Explicagéo da atividade Recursos utilizados Intervenientes
Em todo o tipo de
formagéo existem um Dossier e documentos que = Ana Duarte
conjunto de documentos ~ constituem o DTP.

necessarios e que
normalmente comp&em o
Dossier Técnico-
Pedagogico (DTP). O DTP
é constituido por 6
separadores onde se
colocam os documentos
gue o constituem. Cada um
destes documentos esta na
area reservada no site da
Finiform. De cada vez que
é necessario fazer um DTP
imprime-se os documentos
e colocam-se no dossier de
acordo com os separadores.
Assim, a organizagdo de

um DTP é a seguinte:

- Organizacdo da acao:

e 0 programa;
e 0 cronograma da
acao;

e planos de sessdo:

e acreditacdo da
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entidade formadora;
- Pessoal docente e ndo

docente:

e asfichas
curriculares do
formador e
coordenador;

e 0s contratos de
prestacdo de
Servicos
(formadores,
empresas);

- Formandos:

e asfichas de
inscri¢do do
formando;

e 0s contratos de
formacao;

- Desenvolvimento da

acéo:
e registo de sumarios;
o folha de registo de
presencas;
e pautade

classificacéo

- Acompanhamento e

avaliacdo:

e Questionario de
avaliacdo pelo

formador;
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e Questionario de
avaliagéo pelos
formandos;

e Questionario de
avaliacdo do
desempenho do
formador pela
entidade;

e Relatorio final,

e Relatdrio de
ocorréncias;

e Relatdrio de
acompanhamento;

e Requisicéo de
material e
equipamentos;

e Registo de queixas
/reclamacGes;

e Regulamento de

funcionamento;

- Documentacéo de apoio;
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Registo de formagodes no SIGO

Explicacéo da atividade Recursos utilizados Intervenientes

Depois de se realizarem 0s

, , . .. Computador com acesso a | Diretora da Finiform e
cursos é necessario emitir

. . internet; coordenadoras dos cursos.
0s respetivos certificados

para serem dados aos
DTP’s dos cursos a

formandos. Para tal, todos | . ]
introduzir no SIGO;

0S cursos sdo inseridos na

14
plataforma SIGO™. Caderno de anotacoes;

A diretora da Finiform
efetuou 0 meu registo no
SIGO e deu-me 0s meus
dados de acesso e as
coordenadoras explicaram-
me como se registavam 0s

cursos no SIGO.

Sempre com o0 DTP de um
curso a minha frente, as
coordenadoras iam
explicando todos os passos

a sequir.

Assim, conforme ia

' plataforma de gest3o do Sistema de Informac3o e Gest3o da Oferta Educativa e Formativa, conforme
despacho n.2 14 019/2007, de 3 de Julho

B —————————————————
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registando o primeiro curso
no SIGO ia também
anotando num caderno
todos 0s passos e todas as
possibilidades para ter
sempre ali um auxilio e um
memorando a utilizar
aquando do registo de

outros cursos.

O registo era feito da

seguinte forma:

1- Fazer login com o0s
meus dados de
acesso;

2- Pesquisar se 0
formador do curso
ja esta registado no
SIGO, se estiver
associa-se a curso,
se ndo faz-se a sua
inscricao.

3- Criar o curso, onde
se colocam os
maodulos (caso
exista), onde
decorreu o curso, a
data de inicio e a
data de fim, o
regime (laboral,
pos-laboral ou

misto) e faz-se

202



A importancia do planeamento numa organizac¢ao: a | 2012
Finiform

criar curso e
submeter.

4- Logo depois
procede-se a
inscri¢do de todos
os formandos que
frequentaram o
curso, se o
formando ja estiver
inscrito no SIGO é
S0 inscrevé-lo no
NOVO Ccurso, se ndo
existir qualquer
registo faz-se a
inscri¢do do
formando. Para isso
€ necessario termos
todos os dados
pessoais. Depois de
todos os formandos
inscritos faz-se
colocar em
funcionamento.

5- Seguidamente vai-
se a Gestao de
Inscrigdes onde se
coloca o n° de
identificacéo civil
de cada formando e
se regista se o
formando concluiu

0 CUrso ou se
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desistiu. Caso tenha
concluido, coloca-
se a data de fim de
curso e o
certificado € logo
emitido.

6- Depois de todos 0s
certificados serem
emitidos faz-se

concluir agao.

Todo este processo
demorava algum tempo a
ser feito porque de vez em
quando a plataforma dava
erro. Mas depois de tudo
registado imprimem-se 0s
certificados, séo assinados
pela diretora e carimbados.
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Coordenacao do workshop Etiqueta no Vestir

Explicacéo da atividade Recursos utilizados Intervenientes
A Finiform foi contactada
Telefone; Diretora e a formadora do
por uma senhora que
workshop;

queria surpreender uma i
Todo o material para fazer

0 DTP (dossier,

separadores, folhas);

amiga que ia casar
brevemente. Para isso, a
ideia foi juntar um grupo
de amigas e a noiva e irem

Computador com acesso a

fazer o workshop Etiqueta internet:
no Vestir, mas sem a noiva

saber.

A diretora perguntou-me se
eu queria coordenar esse

workshop e eu aceitei.

Entrei em contacto com a
senhora e perguntei-lhe
guantas formandas iam ser
e perguntei qual a data que
preferiam fazer o
workshop. Agendei a data
com a formadora e pedi a
senhora que me enviasse
por email os dados
pessoais de todas as
formandas e respetivas

cdpias de Bl ou cartdo de
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cidadéo e o comprovativo
de pagamento do workshop
até uma semana antes da

realizacdo do mesmo.

Procedi a inscri¢do das
formandas no Forinsia
(plataforma de gestdo da
formacéo), confirmei com
as formandas a inscrigéo e
a rececdo do comprovativo

de pagamento.

Iniciei o DTP do workshop
Etiqueta no Vestir, fiz o
cronograma do mesmo e
depois de o completar
entreguei-o a formadora
para que no dia do
workshop preenchesse e
assinasse os documentos
destinados a formadora
(planos de sessdo, registo
de sumario, registo de
presencas, questionario) e
que passasse 0S
questionarios destinados as

formandas.

Depois de se realizar o
workshop inseri tudo no
SIGO (como explicado na
atividade anterior), emiti 0s

certificados das formandas.
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Recrutamento de formadora de maquilhagem

Explicacédo da atividade Recursos utilizados Intervenientes
A Finiform planeou a
) . Bolsa de formadores da Coordenadora dos
divulgacdo de um
Finiform; workshops
workshop de P
automaquilhagem no
_ _ Computador;
sentido de averiguar o
interesse do publico por Telefone:

esta area. Podendo ser mais
apelativa poderia trazer
mais pessoas junto da

organizacao.

Como ndo havia formadora
para ministrar este
workshop, fiquei
responsavel pelo
recrutamento de uma
formadora na area dos
cuidados de beleza, que
estivesse com
disponibilidade para ser
formadora de
automaquilhagem de
acordo com as condigdes
da Finiform (valor/hora,
dias de formacéo, recursos

materiais).
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A coordenadora dos
workshops passou-me trés
curriculos que ja tinha com
ela de contactos anteriores
e eu perante os curriculos
destaquei a experiéncia
enguanto formadora na
area da maquilhagem e dos
cuidados do rosto. Dos trés
curriculos houve um que se
destacou e guardei 0

contacto dessa formadora.

Depois consultei a bolsa de
formadores da Finiform
mas ndo havia qualquer
registo de formadores na

area que procurava.

Contactei, assim, a
formadora que se destacou
pelo seu curriculo e

marque entrevista com ela.

Na entrevista falei um
pouco da Finiform, nas
formagdes que ministrava e
falei do workshop que se
pretendia desenvolver — de
automaquilhagem.
Perguntei a formadora que
me falasse um pouco do
seu curriculo, com mis

detalhe e percebi que era
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alguém que dominava na
perfei¢do a arte de
maquilhar e caraterizar,
pois ja havia trabalhado em
diferentes produgdes
televisivas e ganho alguns
concursos de maquilhagem

e caraterizacao.

Eu depois expliquei-lhe as
condicGes da Finiform e ai
a formadora recusou,
argumentando que para a
experiéncia que ja tinha
n&o podia aceitar trabalhar
“por tdo pouco”. Contudo,
deu-me um o nome de um
site na internet onde eu ia
encontrar varias
formadoras de

maquilhagem.

Assim, fiz consultei o site,
selecionei as formadoras
com localizagdo em Lisboa
e retirei de l& alguns quatro

contactos.

Depois telefonei para as
formadoras a marcar
entrevista mas s consegui

marcar com uma.

No dia da entrevista a

formadora falou-me do seu
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trabalho, criou
recentemente um novo
projeto Kabuki make-up by
Rita Amorim, que pretende
dar a conhecer a todas as
interessadas, alguns dos
segredos da maquilhagem.
Depois de eu falar das
condigdes da Finiform, a
formadora aceitou e
combindmos de eu lhe
enviar o calendario com as
datas do workshop para ela
também preparar todo o

material que vai necessitar.

Falei entdo com a
coordenadora dos
workshops que em
conjunto comigo
agendamos dois workshops
por més, com a duragéo de
4 horas. Passei 0
cronograma a formadora e
ficou tudo acertado, ou
seja, no caso de nao haver
inscri¢Oes para algum
workshop tenho de avisa-la
com trés dias de

antecedéncia.
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Contactar empresas, no ambito da Lei n°® 99/2003, de 27

de Agosto.

Explicacéo da atividade

Recursos utilizados

Intervenientes

A diretora da Finiform
pediu-me que contactasse
as empresas do concelho
de Loures para apresentar a
Finiform, falar da
formacéo as empresas, no
ambito da lei n° 99/2003,
de 27 de Agosto.

A secretaria j& havia
comecado esses contatos e
o0 que fizemos foi dividir a
base de dados que ja existia
e eu comecar a contactar as
empresas telefonicamente
para lhes apresentar a
Finiform e ao mesmo
tempo saber se a empresa
ja tinha tido feito alguma
andlise de necessidades de
formac&o aos seus
funcionérios, no fundo se

este tema ja tinha sido

Computador com internet;

Telefone;

Diretora;

Secretaria;
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discutido em reunido de

empresa.

A maior parte das
empresas ndo mostraram
muita recetividade face a
este assunto, argumentando
que agora ndo podiam
falar, ou que a pessoa
responsavel ndo estava ou
que ja tinham esse assunto

resolvido.

Quando as empresas
mostravam interesse
comprometia-me a enviar o
mini-catalogo de formacao
da Finiform e convidava a
empresa a visitar o site na
internet para conhecer um

pouco mais a Finiform.

O que fiz também foi,
depois desse contato,
telefonar na semana
seguinte para agendar uma
reunido entre a diretora da
Finiform e o responséavel
da empresa que estava a

contactar.

Esta atividade foi estendida
também a empresas em
Angola, mas apenas com o0

envio de email.
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Coordenacao do projeto para abertura de cursos

profissionais

Explicacéo da atividade

Recursos utilizados

Intervenientes

Com o encerramento do
CNO na Finiform, a
diretora referiu numa
reunido que ambicionava
tornar a Finiform numa

escola profissional.

Direcionou para mim a
responsabilidade de
contactar as escolas do
concelho de Loures para
saber que cursos
profissionais tinham. A
ideia era apresentar um
projeto a DREL com outra

variedade de cursos.

Comecei entdo por
telefonar para as escolar a
guestionar acerca dos
cursos profissionais que
ministravam e se por
ventura algum néo tinha

aberto por insuficiéncia de

Computador com internet;

Telefone;

Diretora
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inscri¢oes.

Depois de contactar as
escolas e depois de me
reunir com a diretora
acordamos que o melhor
seria questionar os proprios
alunos, que estdo a
terminar 0 9° ano, o que é
que pretendem para a sua
prossecucao de estudos e
se caso pretendessem um
curso profissional qual
seria ou em que area ele se

insere.

Comecei entédo a elaborar
um questionario™ com o
objetivo de conhecer a
intencdo dos alunos que
estdo a frequentar o 3°
ciclo de ensino basico, para
0 ano letivo seguinte, no
que diz respeito a oferta

formativa.

Depois do questionario
pronto, voltei a contactar as
escolas, apresentando-me
como estagiaria da
Finiform, explicando a
intencdo do questionario e

pedi autorizagéo para

15
Ver anexo V
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aplicar o questionario aos
referidos alunos. Foi-me
dito por uma escola que s
depois de a DREL validar
0 questionario é que me
poderia dirigir a escola e

aplica-lo aos alunos.

Assim fiz, telefonei para a
DREL e informaram-me
dos procedimentos a fazer.
Em primeiro lugar tive que
registar a entidade
(Finiform) através do site

http://mime.gepe.min-

edu.pt/, depois esperar que
enviassem o link de
ativacdo e so depois
introduzir os dados do
inquérito (designacéo,
descricdo, objetivos, data
de inicio e data de fim,

unidade de observaco)™.

A resposta da DREL veio
deferida mas numa data
préxima ao fim do meu
estagio, o que
impossibilitou de ir as
escolas aplicar o

guestionario aos alunos.

'8 pode ser consultado em http://mime.gepe.min-edu.pt/InqueritoConsultar.aspx?id=3760

s
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Anexo VIII - Regulamento Interno
da Finiform
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4. Oz wldorss deverdio mamts=r o Cenbo rpo = devidamenbs amrurasdc = os ecuscs. disponesds & bor estado de

conseraacio.
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Capitulo Il - Procedimanios Adminlcirativoo
art. 8.7 LHlizagdo dac Zalac = Equipamemnbos
1. A uvHizacic das sailas d= formaclo ='ou equipamemos exge uma requisiclio prévia em dooumento propro, gues o=

enoonira na recepclio.

. .';req.ls-l;h-:le:qul:-a"‘-ml:-:- especifico deve ser fizis com uma amecedénda minkma de 15 dis.

3. O levaniamenio & enirega da chave da sala & equipamenios =30 S=ins na recepgdio, onde & confirmada a requisiclo dos
M B Sices.

4. E interdBo o uso de aquipamentcs. de cormanicagio na sala de formaiio, ouja emissio de som, seja mofivo de perturbacio
ou distracpio.

5 E rierdio o consumode bens alimentanss.

E. E nierdEa a desiocacio de mobléro, excepio guando auorzado peic'a ProfessonSomadon’a de sala.

&rl. 102 UHilzagdo dio Telsfome & Enproceora

1. A realzaclo de chamadas felefinicas ='ow Impressto de doumentos exdge o regisio em dooumenis proprio, que s=
enconira dispon ivel para gosnioed em hbporesw. inform ptSanrsas eseraada.

Mo Inicio de cada més dewe ar Enviado para O enderErn mansoiflanMormpa.

Dwwe sar evitada a Impressio abusiva de documenios & realizacio de chamadys oo intulo pessoal.

SEMDME QuE posshel gEve farsrse y press o & asoaia cinza & reae e,

E nferdEa qualquer aferagiio na confguracio ou manutengio das impressoras por colaboradores nlo autotzados.

art 11® Folostplac

1. A reproduclo de fofoctiplas & da exclusiva responsabiidade do sechor administabve, omde deverSio ser enregus oo
doOJdmenios & 3 respecta regulsl plo.

art 12.%  UHilzagdo de Equipamento Informitoo

s onbsborsdor & responsdve] pelo ocoemecin manuseameTio = mns:r'.'a-g!u 00 U Competsckor, Theo o paorbidl.
E nferdEa a inslalagio de qualguer soitwans sem aviorizacio prévia da pessoa responsavel pea infomatica da empresa
E riardE= a utllzb;in Nos COmpLEsccres. da SEmMpress oo ouirns gue =sielam gados ra nossa e

a O MSH, Sxype, Smal ou quaiquer oo programa de corseerssc o,

B HIS, Famebook ou outos ster gque nio =sidjam relaclonados com 2 lanefas QueE =SAMoSs & EwecUtsr ou o

ImisressE pars & Smpresa.
. Wisgslbar wideos ow oudr milsicade Adics alraeds de pAgines. on-dne
&rt. 137 Esonomnabs

s onbsborsdor & esponsdve] pelo ooemecin manuseameTio = n:rn"er'.'a-g!n do makerial que e & enbregee
O pedido de eoonormais & felo emodoogmenio propks, oo regularidsde quineeeral da 1 = 1S de cada més, ow o dia G

EIF-II'IIIE] para o endensco anaduarns S nform ol
. A enrega do =conomaby depends da disponiblidsce do mesTo, & daia do pedido, = & el abd da 7 de cada mis.

A enirega do economain nas delegapies depends da desiocapio s mesmas, ndo bendo data defnida.
Arl. 147 Comunioagbes oom o axhsrior

1. Todos of Dombacios relsconados Com A& acividades da Firiform deverfo ser sfechsvdos abtentc do andenecn o= el
gue Cada oolsborsdor e = ndo araves oo =—mal peEssoal

&rt. 157 Correcponddmola

1. O envio das oerespondénch £ da responsablidade do secior adminksirateo, onde deverd ser enegues 8 cormesponcirmcis
devidamenis sndererads, pars ser et pans o Do,

X Tmammmmumgfmnmadmph.um:m sncaminfixds pars as
pEssoasidepartarmenics especthns.

in obs bd K

Arl. 187 Area Recervasds
Hio wedche ds Finform exisie oma des reesnvacs ondes estd alolada foods & ducumeﬂa-g!u associads aos diversos
ecoresiacividades da Finfom.

1.
Z. O aoesso A mencdonada Area & felio medianis o nome de uflEsdor &= palavrachave Que apenas deve ser oo
ponhaCimenio dos iaboradores ds Finifom.

art. 17" Doowmentagdo inberna

. HMHa cmsl:l'u;.h de d-ui:u"-erlni;ﬁu ou oirespordénch devem ser sempe siizscdss s folhas Gmbadas ds Finifform, gue 5=
ENCOoRrAam na &g eosnsads

Z.  Toados os dooumenios criados ou Ccomespanddncks apenas devem monbemplar dols Hpos de fonies: Anad ow Trebacifer MRS
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art. 18" Fuondo ds Manslo
1. A& gestho do fundo d= manso o reglsio na folha 9= cabms =40 da responsabiidade 4o sechor adminlsrativo.
Art. 18 Agendsc da Trabadho

1. Todos os oolaboradores devem possuir uma agenda de mabalho, devidaments ldentficsds, onde deverdo reglssar os
locals onde s= apooniram, sessdes mancadas = as tarefss gue =t 3 realbmar.
2. A5 agendas deverSo permarecer na rl:-cep-l;.!n seTprE gQue 08 iRcriccsicoiabomadoresfomadores rdo se enconires nas
instalacies.
apt. 20 Marpapdko de Tecclec

1. A& marcariio de sessles deve esiar registads ras apendas de trabalng dos oolaboradons. espechves.
2. A recepplo deve fer acesso 4 marcagho de sessfies mendonada no nirmero anterior.
3. O atendimenio, por parte dos bonices, aos sienies gue Rdo fenfom marcacfies apendadas s6 deverd ser efechedo
SEMEFE qQuE O mesma nio preludiqus 35 actividades |8 planesdss.

At 1" Flehac de [Pré) Incorigdo
1. So sho acefes as chas de pré-nscricio ou insor cio oiginals, devidasmente preenchidass. = assiradas peio e
2. Asfichas de pre-nscrico ou Insoiclo epviydes via e-mall, fax cu gue sejam folocopias ndo sdo corsideradas. valdas para
efefos de Insemio na plalaforma SIG0.
3. Exclusm-s= do nomen amerdor as fichas de nscricho destnadas & formaglo on-ine ou cutra modalidads de formaicko
presencial

Capfhuls 10 - Ectnutura da Empesca

Arf. 22° Depariamanboc
1. A& FPnform distibgl as suas scbvidsces por s Areas:
a.  Formagio
b Conswbora
. Cento MHosss Oporunbdsdes
2. Paradar apoio A5 sreys descrias conta om os departamentos de Imormatica, Recepclo & Marabenclo.
art. 237  Compoclyio
1. A Fnform e a seguini= nurrp-uﬁln;!u:

Fungic MO de thankecs
1
Rerepcio H
Caonsatiora 1
Coordenacho Pedagdgica =
F AT e rd
Disgrdstico & Emcaminkamenio 1
Profiscional BVC 4
Imfoermatica Z
[T o . 1] 1
Tidal T
Arl. 247 Decignagdo doc TAonkeon

— el - - - -
WMarisol Soares Direciom = Aesponsdyse] de 0 & Consufioria
Allc= Borges Técnica Adminksiratha (Sede)
Rui® KoeCho Técnica Adminisiratia (Sede)
Crisiina Pereim Técnikca Adminksirata |Eh:inua-;!u de Erandoia)
kWergarida Loursnpo Técnica Adminisiratha (Delegagiio de Sobral de Monbe Agrapo]
2|k Duarh= Técnics Adminisiratia |DHEEE|:| da Lnuur.!]
A Crishms Blamrn Técnics die Conabiidade = Seoretins de Dirscic
Ares Coarie Coordensdora Seral = Pedspialcn | Seade)
Carisied Ferma Coordensdora Padspigica — Presenclal & Or-ine Coede)
A Bamros Coordensdora Pedapdgica (Deiegacio d= Srandola)
Ares Fita Bemanding Coordenydora Pedagpagica (Deegacio de Sobral de Monbe Agrago)
Sargio Cormela Caoortenador Pedesgdoion (Deegachs da LowsS)
Arcs Bara Sepa Sormadora de B = TS
St Caros Sl Soemnador die P

Posce WELws ) - B Salgiesiro sals Lobe 20 8 2885 Y74 Frior Yelbs | TEL: 219.&0F 534 | Faxe Iré a8 055
Lisd - B Framcecs Fernamndes ot W 14 O, SE00-265 Lmnd | Teo Fae T8 903 005
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| Decignapdo &06 Téoniooc

Fungio

Raos=a Cormela

Ful Eangues
Teresa Pesgueira
Wera Fimenia
Eruna Flires

Sormadora de LG, CE, CLC (Francés) & Assistente de Coordenacha CHO
Sormador de TEC = ETC
~ormadora die CLC
~ormadora de LS
Sormnador da Ansa Tﬂnﬂm

Andrels S

Tecnica de Ciagndsico = Encaminhamendo

Aras Lulsa Ribsims
Gulda Flalho
yweridana Vieira
Wertinica Prado

Frofissioral RV
Frofissional RYC = TEonica de Formacc
Profissiomal RV
Profssional RYC = TEonica de Somaicio

Padrn Eafists
S Mbchel Siia

Téonioo de Infermabcs
Técnloo de Programsacio

ki Joss Fodrioues

Emprecada de Limpsrs

Commpsste &4 Cirecgfo:

Capthuls IV — Comp=ddnslac Téanloac

Art 25° Dirsoglo

Cefnir = formulsr a polfica da =empresa;

C=fnir o5 objectivos da empress = sabomr s/ow aprovar as Inhas 3= acusglo = progamas de eyecugdo ds polfica a
mpiementarn,

. Plamesar & drigir o conjumio de aschvidades;

Dw4nir & apilcar dinschvas am colaboraciio com os coordenadores: gue Ihe sio subordnados;

Apreciar a5 actvidsdes & o5 resulsdos da ompres;

Represenar & smpresa nas suas rela-;-!-ei o berrediros, desigmsdaments, oo poderes pdbloss. = outas enfdades;
Coordenar as acthvidsdes das difersmies Sress funclonalks

Implemenéar contmolos sdminksabves sob a forma de relalinos = '.'|:11"I|:a;|!-|:5 conabdisEcas;

Inbosdendr & medldas comectias = os austamenios neressArios de forma & ntl:eng!u dors et e siabe e oo

art. P8 F HAscponcdvel de Fommaglo

b= =T -]

. Compeie 30 Responsave] de Fomacios

Garantr as condiglies necessanas & promoglo dos projectos formathios;

Cinambar processos de dagndesioo =m a'l:ln.la-;.h- Comn as Eguipsss TECnicas;

Comoeber o projecho formative &m aicdacho com a Coordenaclio Geral & o5 Coondenadores de Area de Projecio;

Plarificar a actividade formatva & artculaclo com a Coordenacio Geral;

GErir o5 reoarsos humanos & malenials afecins & S
i |I1|:;:-Cl.l:ﬂ' oS austamentos necessarios, &m arbculagio com a Coordenaclico Geral, tendo em conta of resultados da
vl o

F'a;ru"'mﬁn oumprimento dos objectvwes do Flano de imensengio;

Promcwer a Polftica de Gestio da Gunlidade;

Fomentar a iIncormporacio dos neguisites do SAES na empresa & mothiar a equipa para a melhoda continua.

Art. 277  Coordenador Geral

1. Compste ag Coondenador Seml:

a. FA=puar o rabalho dessmeabdico pedo TEmico de prmma-,—.h = peins Coordenadores pecgagicns das dzi:;ug-!ﬂ- =
sede da enbdade;

b.  Presiara esies o apdio mecessdno & sommpanharrenio no Emmdﬂﬂm#;

c. Estabeiecer a lgacio dos Coordenadomres pedagégioos com @ Direcclo ow Responsive] de Fomacio, agindo em
represenacio desies;

d. Paricpar, em conjunio oo a I:Hn::;!n. no planssmeni das brefas e :I:rl:lul-;in de projecins pelos Coordersdores;

B Samantro cumprimenio das Eretssiprojecins & prazos estabelecidos, por parts dos Coonderadonss & TEonion;

. Reoospoionar os reEdnios o schvidsdes Fmesirals envisdos pelos Coordenadores pedagigicos & pelo Temoo de
programag 8o

g. Apressntar & Direcgio o baanpo dos reaitnos de adividade & = apreclagio peml;

h. Ewpscutaros pedidos de achalra;Soirenovagio da acredinglo da enSdade junto da DGERT.

&art 287 Coordsnsdor Pedagogloc

1. 580 fungiles do Coordenador Pedapigion:

a. MAnalsar & comp=hénclixs refeencdadas @ confexios de dessmpenioc onbestios de partdda, oompebdndas oiticas,

requisibos;
b Corsbulr os objeciws de aprendizagem sdequscos aos pdblioos & oomierins determinados;
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._ . Consiltoris & Formadg b FT_ T

Cc. Dessnhar Hreerbrios o= aprendiEsgem moduanzdeels = aosindos a pablos = oomieros deteminsdos: definie as
scqa:lr;;m de abjecteos = Rbegrar e mdadulos de I'|:|-rr-'ﬂl;.5-|:|. & decidir o Bnerdrio pedspdgico a dessrreobier & momenios de
avail 0

d. Selaccionar asirabigias de aprenclErsgeT Sleguadas 305 pobioos & 30s Conbeytos: mehans padsaigions &= =oraigias d=
aprendizsgem por miduls de formacio.

e, Comoeber, valldar & produsr reosrsos Eonico-psdsaighns (RTEL

.  Esrulumar, valdar e procurr guiles pedapapicos: piancs o= sessiio & oneraples metodoitgicas pars explorapio desies;
g. DO=9nira estatdgla de divulgaclo da Acplo;

h. FReooer as Inn:rll;ﬁs, o apoio dos Bonlcos. adminksiraivos, = eallar as snbevlsias de th;&:l dos Formadonss. =
Formardos;

l. Localsar e sssegurar lnnld-:‘-:rrnu;!n £ oonsinuir o cronograma;

. Contmcsr os paroeiros locais, & fimde gaante um espam adequadoe a0 desemoivimenio da aogo, coso seja oma acclo
directs ds Finform, ooractar smboscees Que Sluguesm sl

k. Werficar anio dos fomadon=s a necessidades de equipamenio = pulno malsral que st prevels ullzarc, Tazer a Isiager
dos mesmas & 3 caiendarnzstlio da sua ptilzscio & erviara requisicio para & sede da empresa;

I. Preparar Dossher TEonkon Pedsgdgioo;

m. E-E'Il!tl:hﬂﬂ';:;l; a documentacio & malerial & entegar aos formandos: ko Inido da formaclo = entregar, e formuldric
proErio, na eoEp

n. FRealirar a sessfo de aberura, garantr o presnchimento oymecio de foado o dossier pedagdgico, verffcar as blhas d=
s = s

o E-uFr:nI:Ir do o acompanfaments = avallagio da acplo, desempenino dos formadones & realiracio do relatdrio Gnal =
encermamenio da mesma;

p. Samntr a infoducio = & aclualzaclo dos dados das acples nas aplicaples Informaticas por parte dos fSormadores =
bEoniooes. 3mirl St

0. Enbegaro dossier Téacnkn Pedagdgico = rechos dos formadones;

r- Fealirar projecios o= anddatua a programas de fomacio fnanciados, homoiogacho de oursos = pardcipar nos pedidos
die actualiraciorenovaclo da acrediacio da entidade Junto da DSERT,

5. Eninegar rimesiaiments o reabino de adividades Junio da Direcplc = Coordenaclo Germal

Arl. 287 Formador

1. S¥o fumgiles do Fomador

a. Elsborar rederencals de formapic em arfioulacio com a Coordenacio;

k. ParSdpar na concepclo = planficachs da formaclio, defininds objectvos, oonisidos, actvidsdes, mindos pedagigicos,
Instnumenins de aalacho reoarses didactions = documeniacio de apoio;

t. Elaborar plamcs de sessloc

d.  Comdurr o prooesso de immaiio, dessrsokendo os ooresdcdos, estsheiepsndo = maniendo & comunicacio = a motvacho
oS Sormandos, gErndo oS Empos, o materiasls & reoursos JJACIons NECEs s AN

e.  Gerra pogessio da aprendizsgem realzads pelos formandos, utlizando meios de avalacio formativa & Implementando-
Paricipar nas reunifes de acompanhamenio ds formacio;

Inforrar siempedsments a Conmdenadorn’ Responsavel pela =-|:|-|1'na|;5c--:le-:r..ul|:|ue1' Imprevisio/desyio;

Prosoeder & al.ﬁlu-;!n firaal da aprendiragem realzada pssos formanccs

Proceder 4 actuasitracio dos dados das acgles (sumarios & pressncas ) nas aplicagles informaticas.

At B0 F Taandeo de Conabiidade

TR Yo

1. Compete 30 TEmioo de Conbbikdade:

a. Organizar e clxsshior os dooumenins contabllisboos da smpresac anallsar 3 dorumenaio mnEblisica, verficar & su
valkdade = conformidads, & sEpard-a Je 30ondo Com & s nabunezs;

b. ClassHicar os dooumenfos confabilisbcos, em funclo do seuw conieddo, megistando os dados referentes & su
movimeniapio, utizands o Plano Ofickal de Conias do sechr respectiso.

c. Efechusr o regisin das n-pa‘u;-!-a confablisticas ds smpresa, ordenando o modimenios peio déblBo = cridiio nas
respecivas Donkys, dF &COMS 0OM 3 Rabarern o dooumento, ullirando aplcaclies Infomaticas = documenics £ Ivwos
Al ares. = obrigaidrios;

d. Contahiirr s da empress, regiando débios & crésdibos;
£  Prepararn, pam a da empresa, 3 dooumeniacio necessana a0 oumprimento das cbrigagles l=gals £ a0 contmio das
actvidades;

. FAecoler os dydos necessdnos & elaboraciio, pela pestlo, de relatdrios periddioos da sEuaclo scondmico-financeia da
empresa, nomeadsmente, planos de acgho, nventdrios = relaicrios.
g. Cwgantzar s srquivar Doos os dorumentos relabves & aschvicsds on@Eblistica.

&rt. 3157 Teonbso Sdminicirativo

1. E da competiéncia do Téomico Administatho:
a. Presiar imfomaples sobre a5 Areas de projecio da empresa, eieBnice & pessooimenis;

Praos WeLses e - B Salpissiro Maks Lobe 30 8 PEES-3T4 Frior Yelbs | Tl : 2198107 534 | Faxe Ird &8 055
Lirsh - B Frame by Fermaides Omita H.® 14 C, 3000265 Lownd | Tel Faos I8 03 205
Gl i - B Dom Hune Aleeres Peesira H.F 148 &, T9E-2H CGrbadola | T # Faoe 365 458 051
OB RACETE LA - B Ten, Cor. Joden L de bhmiim KUY 58 2900004 Sebval de Bisile dfracn | TS Fass 2861 W48 414

Emiaiciomet | s lnionn.nl
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Alender e encaminhar os formandos em funglo das dferenies Areas de projecio;

Receber inscrigies & articular com a Coonderaclo gemal & os Coordenadores de drea de Frojecio;

Possuir uma foha de calvs com um peguers fundo de manesio pars despecys =venhialks.
H.e-n-ndmlr:hnrml:i;in-:leapﬂn E preparar pasins pars oS fTomandos;

FsceEber os clienies = orieniar o plblico rmsmlind-nlndlmn;-!-ﬁ dos respeciivos deparfamenios;

Proceder 4 Rsoncio de formancos res apicagfies mfomatcas;

Owiras fungiles dos TEonioos administabos:

. Feceprionar e regisiar a comespondéncla & enaminiacs para o Fespecivos senvipos ou deshiratinios, em fungio do Hpo
de assumo & da prioridsde da mesra;

1 Redligr = efechesr O prosoessameio de fexin e coresponoénca geral, nomeadamenis reermoranecos, carasoficios, nolbes
iImformatias & outos. dooumenios com base e imfomacha fomeckdar;

k. Cwganizar o arguiso, eshabsiscendo oibéros de clxssficacha, em tunclo das necessidades de uHizsclio;

. Anguivar a documemnacio, separando-a em funplo do Hpo e assunin, ou do Bpo de doCumento, respeftandc Fegras &
procedmenbes de arqubens;

m. Prooeder & sxpedigio da respondénda & encomendas postals, idenificancds o des@nataio = aoondicionando-a, de
aoordn oo s procedimerios adeguados.

b= =N B =T A -

Aril. 227 Téonloo @ Informratios

1. Slofunples do Tenioo de INformEscas

a. Ehl:-mw-:-h*mﬁnuﬂ:-:-dzha:--:l-:-Hsbunademragindaemmamﬂﬁuemvthﬂshuhmam
imformatizs cho;
b. Ebborar a andlse meoessdna do desenvolvimenio de aplm-;ﬁt:-lnfn-mﬂﬂ-:as:
C. Desemvolver a programapio mecessara 4 consirugio de aplogles informdices, nomeadamenis as referenies s
actvidades i nks s
d. DCefinir & ssecckonar o squipamemio & O perferioss mals: adeguadas & um posio de tTabalno, sefs Isolado ow Imbegrado ami
resde knoal;
B Defnir e e lEcchonar & Conpunio com oS uHiEadonss de ofiware apd Al
.  Insiakr, configuaar = manier as apli@aches mormaticas de forma o garanir o malks adeguado fuschorarmenin;
g- Conmfigurar = g=rr o skbema informaicn, b como aplloar & egras de acesso para cada um ou grupo de uilEsdones;
h. CHagnosSoar as Talhees 4o sistema @nio & nilvel 3= soffsane como oe hammwae & lomar as meddss adeguadas a0 sou
phEnG Sumsioraemenh;
. ParSdpar com os sHiizsdonss no amangus & exploracio das aplicapies.

Art. 33.° Téondso da Programagio
1. E dacompeténcia do TEmico de Programapio
a. CriscSo grafica de pagimas de inbemet & estruturaclio da informaclo (comteddos), adaptada a0 ambiente dy intermet;
b. Adequar @ inguagsTm visual &5 camcerisioas = mecessidades do clienke, de modo @ gamantr @ acessblidede =
fundonaldade de uma pégina para o wikradores;
C. Feunir com o disnte/coordenador do projeco afim de conheper o perfll & servipos 3 dsponiblEzar na padgies, pars assm s
definir & Infa de design gues Comespomncs 05 Ohijectvos do chemes & &0 padid o o-awon
d. Feallrar uma pesguisa nos Stes da concomincia afim de obfer algumas neferéinclas, mas Bmbém a seeccio d= Imagens
e e Exins, = aeid:rnr.!;iu de wra primelra versio da pAgirss e conjunts: oo o coordenador do projecio;
e.  Fealizar a manutenplo & achmitrascSo da pégina, akeragles dos conteddos, funclonalidydes & apresantaclio grafica;
. Comceber apiicaples mformaticas para o ensing a dis#ncls, assm como o desenvolvimeno, codficacis, i=she =
documentaclo de programas gue executem o talamento auvlomdico da iInformacic;
g. Integrar equipas de prodecio muitieddia, participendo no processo de ooncepclo de aplicagbes muiiméda inberactias:
ooncefin & anguiteriurs, design, hipsreso, navegacio, onganizacio da infformagio, funcdonamento, produgio, pas-producio =
besies;
h. Desenvolver oubos projecins na drea da propamacio de aplicapies momaticas reiadonadas om a divulgacio de
imfoermacho via intemet;

.  Eniregar irimesimimenis o relabino de acividades jumio da Direcplo = Coordenaciio Geral
Ari 34" Empregado de Limpsza
E da compatinca do Expregads d= Limpess garantr a Impeza & Figlenizaclio das insalaphes = sgquipamentos.
CapRuls V — Compaténolac Téonlaas — Cenbro Novac Cporbanidadsc
&rt 357  Dirsogdo (CHO)
1. Compeis a0 Direchor do Seniro Movas Cporfunidades:

a. Representar nsShucionarmente o Cenbro Movas Cportunidasdes;

b. Homes o presidenie do Jod de Cerfficacio consSldo no &mbio do proossso de reconhedmenio, valldagio =
cerficacio de competindas;

c. Homoiogar as dedsles do |or de cerificacio, caso o CHIO seja promowido por um estabeiecimento de ensing (pabloo cw
parioular = oooperativao om auinnomia pedagtpica) ou cenbo de formagho profdssonal de gesSio drects ou paridpada do
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Insthin do Emprepo = Fn:rr"ﬂ-g!n Proflssional, bem oomao homolops os certificados ='ow diplomas smibdos pelos Ceniros
Mowas Opornidsdes com guem tver criebrado protocoio de certficario;

d. Responder legaimenis peio CeEniro, romeadamenis pelo oumprimenbs das nﬂ:nl:-;-!-ﬁ a3 sua -:ru:rl.:a-g!n =
funcionamemio.

Art 387 Coondsnador (CHOH

1. Sho fumglles do Coordenador do Cenfro Movas Oporfunidades:

a. Assegurara gestio pedagipica, orpanizadonal = financeira do l:“.-l'-l-ﬂ-e-.:lntl:rlun:u-;h Bcnikca oo o o
b. Elkorar o Flano Estraikgion de Intersenclo, relatdric de Actividades = pelo cumprimenb: das n-nem:p!-:-' pam o
fundonamenio do Cenro (Carta de Qualdade, IZMEﬂI:-l'.-!-Ei da AMGC, enguadrameno legisiath, =],
c. Dinamizar a realzagio = o aprofundamento do dagndsSoo local & conocepclo e a implemeniaclo de acgles de
divuigacio, bem oo a constiulpio de parreras, nomeadaments para efefios d= encaminhamentc dos adulios Irsorfos mo
l:'.enl:rl:h
d. Desenvolver, com os demals semenios da eguipa, 3 organizaciio, concnetzacio = avaliaclo das diferenies stapas de

In'tu".'er-;ﬁn do Centro;

Prommover o r:l'r"ﬂi;.io conbnua dos elemenios da equipa;

Assegurar mecanismos de astc-aalacio permanenis do CHO, da sua actividade e resulados;

DCinamizar panceras insSiucionals = promoyes a in=rnonsclo com as esuures eglonals competentes;

Disponibilzar a infarmacio necessaria a0 acompanhamento, monlionracko & svalacks exiema A acividade do Certo.

&ri. 377 Téonloo ds Disgnéciion & Encaminhamando (SHOH

1. Eda compeiincs 0o TeEmmeoo de DiagndsSos & Encaminhamentoc

3. FRealrar o aooiimenio (ooordenamnds o rabalho 9o Bonicn: saminksiratieaj;

b. Desenvolver & orientsr as sessles de trabalho que permitam, &m funglio do perd] de cada adulo, definir & resposss ks
adeguada & sevario do s=u nivel de gualficagio;

C. Cwgantzar o sncaminfaments para as esposhs sducathas & formatess evbemoeys &0s THO, arbculands oo 35
respecives entdsdes fomadoms, organismos = esruluss reglorsks opmpeienies.

At FE® Profieslonal RV (CHO)
1. E da competéncia do Profissional de Reconhecimenso = aldag8o de Competincias:

Paricipar nas «tapars e disgniston & de amcaminFaments, ssmpne gue Bl s revels mecessano]

Comdurr o5 processos de reconhedmenio, validagho & cerificaglo de compeiéncias;

Accrmpaniar & dnamizsr o rabalho Do forrasdones no Ambin: dos processos de WV E;

. Acormpssniar, =m arl:lcula;!u com o= formador=s, o adufo na cnnsl:n.h;!u do s=u portefidlo refesivwo de aprendagens

FRAL afavis de melodolog s espechlzadas, @is como Balanpo de competemcias ou hisidras de vda;
e. Comndurir, =m arsouiacic com os formadores, a ldentficaclo das mecessidades de formaclo dos adullos 30 longo do
processg de reconhedmenio = validaglo de compebincias, sncaminhando-os para oulras ofertas formaltas, nomeadamenis
cursas de educagiio & formaciio de adufios ou fSormaglies modutares, disponbilzades por enSdades formadorys. extemos. ou
m‘urrn-g!n Cormplemeniar, de cardcker reshiusl = realbsda no pripco oenbo
. Cwganizar = articulsr com a restans sjuipa = o avalador sxismo oS [rs Snalks de certoaclio.

Art BB® Formador {CHO

1.E|:I-ai:|:rn1pe|bn|:|a|:|-|:| Forrmador do Seniro Novas Cporfunldades:

a. Parfidpar no processo de RVWC, orentanco a |:|:|-n5|:ru-;!|:| do porbefilioc reflexho de aprerdizsgens no AmbEo das
respecivas Areas de compesidnodas-chave [fase= de reconhecimenio);

b. Paridpar, com o profissional d= REWC, na -rdlda-;!-n de oompebémciys adguiridss pelo aduiby = sEmMpeE Que e ETEe
n:ﬂﬁﬂ'l-:-.md:ﬂnl-;!-u-:l-:-ﬂu snCaminhamenio Cars curss ofertss formatbvas;

c. Crgankar = dessmvodver a5 -!-l:s-de‘q:-rrrn-g!u cormpkementar da resporsabl e do T

d. Paridparnos s de cerfific L

art. 41.* Téonlao Admindetrattvo (THOH

1. E da compsténca do Terrico Administato afecio &0 Cenbo Bovas Oporun kkdades:

a. Proosde 30 acolhimenio dos adulios no GO
b  Apolar, no plans adminis@aisc-fieesnceiro, a acdividade do oenbo, abets do regisio desss sctvidades no Ssisro
Integrado de Informacio & Gestho da Oferta Educabiva & Fomrmadva (SRE01.

Prec VWELsS HED) - B Sakjueiro Mais, Lote 30 8, PEES-IT4 Prior Yelbs | TeL: 219407 534 | Faxx Trd a8 055
Lionrsi - B Frasc by Fernandes Cmite H_F 14 C, S000-2685 Lmnd | TeL e I% #5005
GRESDOLS, - B Doin Hune Abaares Pessira H.7 144 &, TSFL200 Grbecbola | TELP Fas 280 453 031
Seriil RCETE Aol - B Ten. Cor ol Lot de Soes HU® 56 2500004 Sabial de Mente diracn | TEL S Fios 61 948 414

smblicilonm st | aece, Cofarm gl
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AUXILIAR DE PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE ACTIVIDADES

Ects relsitrio diz recpsibc 4 aotividads descenvoldds imeciralmesnts & deve Gor anviado para Marneol foarsc =
Ares Duarbs até ac dia 16 do mds caguinis ao bimectre a gue s reporta.

1. Objecilves & Metss Operacionals
Onde 530 descriios os objectivos & metas Tagadas para as diferenies acividades ou projechos.

Exermpdn:

a. Cons do Catlogo de formagio (ate 3142010}

b. Elborscio dos Frojectios Escol Profissional (abs 3-49/0520100;

C. F"'l:lrr'm;h de acgies de formagiio de Amblo privesdo ra regldo Centro [1);

d. DCefinr a esirabégia de desemoivimenio da formapho inanciads ra regliio de Loures 21

[1] Metas da Formapio privada
Arsa I:-lmtl:lu-a.:'l?.:lulml-a a
481 — Cléncas mformabcas 2 24
233 — Linguas ssirangeiras {inglids) 2 FT]
Formarcia em Empresas E &0
Ttal ] EE

Fnrrnandnl abrarsgldioe

2l Formagio firancisds aprovmada
Arsa tamdtios

Woluma da formagio | Formardos abrargidos

Z4E - Gecilo = administracio BED 3
345 - Eeorelariado & rabalks adminlstakbo 1200 £8
E12 — Turismo & larer 1200 L5
E1E - Culdados o= Belers 20=0 52

Total 5300 212

2 Dados da Execugio Flsica

Indicadores da acthvidade desenvolvidar ndmero de novas Inscrigies, deslsidncias, pedidos de Infomagdes,
fommag3o deservohvida, Trmandos Srangkios, projecios &m CUrso.

Examgpio;

Al dBceyolvidas) Foammandos
Ama temiatoaTipologls L " Cabrndartago ; e Declctdralac
481 — Cléndas formabcss il - Liohres De= 277 & S/320 0 =z
23 —UnEa:- -:it"anim:--'l"ule-:' 1 —Frqr'-.":lhu D= 373 & 772040 E —
Tdal 2 23 z
Projecios:
Projaato _ Facs do projsohs Diata de Sonolssdo
$:|ﬂ:trug!|:| dio Cathlogo de Conduido HOTE00
Torma o
Frojecins Escola Frofiscsions Cecerrnhd merso For conciulr

3. Estratéglas de divulgacio & promogio das Actividades
Ciescrigdn das meiodologlas de divieigacdo & instumenios ulllzados para cada projecio em curso ou

planeadn.

Exemgla:; As estrabéglas de promogdo & dvuigacao dos senvipis assumiram as seguinies fomas:

a. Distrbulgdo de folheins @ axagdo de canazes;
b. Constnugdo da pagina web;
C.  Publicac3o do Boletim Mensal de Informacies;

[Pyaom WELHS BITE) - B Salpesio seis Lobe 30 & 55E5. 374 Prior Velbe: | TeL: Trd S07 554 | Fa Ird 4138 055
Loirsi - B Franches Fermamdes Crata H_F 14O, 3000285 Lowsd | TELFaee T9% 003 205
OrReEiLa, - B Dowss Howss Alvares Pereina 8.7 144 &, TSPO2 50 Gobadiola | TELF Fass 260498 031
Sonral. MOWTE Aamain - B Ten Cor, Jobs Lt de oure H.° 58, F590-004 Sobval de onte drags | TeL Fac 281 S48 s

Estabaiciiorm gl | pere (igiorm it
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d. Paricipagdo em falras & eventos (descrever quais 2 o cakendano).

4. Afsctszio de Recursos

Recursos humances e flskcos afecios 3 cada projeci em curso ou planeado, fomagdo desenvolida ou em
eventos onds a Finform esteve presanis ou representada.

Exampio:;
Projasato Raourcos Humans: Funsfsc dacempsnhadac

Consiruglo do Cathlogo de Crisis Ferm Construco & adipio

T‘:II'WEC- Coondenadonss Definiclo dos curscs a Inchalr mo catd

Frojecins Escola Profissions Ana BaTos Emau do projecin de Grindoks

Sirgic: C.oemeis Elatsoracio do projecio da Lousi

Formacho de Ambiio privedo ma | Sérgio Comela Proposis de Cursos & desenohier para as. negldes de
regilo Canfrn Rits Earmarding Centro

FormacSo fnandada para Loures | Crisisl Ferma Proposts de Cursos & deservohier para as neglies de

Loures

5 Colaboragdo com Insttbulgies

Farcanas e protocolios eslabeiesiaas & MULas S06 Mesmids.

& Factores condiclonantss de actuasio

Faciores que coniriouliam para que as acthvidades/projecios nio se desenvolvessem conforme o planeada.

7. Resultados & respeciiva Inferpretaglo de avallagies de reacglo e gatistagio dos destinatarios
s Intervan;ies

Com base na infonm recolhida abravds dos questionarias 2 visitas de acompanhamento. Consisie num
resumo g3 | constante nos relatdnos de avallagdo das diversas accles de dmmnagdo
desenvolvidas.

& Resultados relativos a0 desampenho de coondenadorss & formadores

Com base na Informagde recolhida arawes dos questonarss e visitas de acompanhamento (ou oulras
funcles chave consoante o dominlos). Consksie num resuma da Informagdo constante ncs retabinos de

avalagdo das dhersas acplies de fomagdo desenvolvidas.

5. Mentficagio oo dreas/sspectos com necessidade de ajustamentos & comesglics & definlgdo de
aciiies comaciivas & de malhora

Com base na imfonmagdo da aalagdo e salisfagdo, nas medidas de mehona adopiadas. (dentificagdo dos
projecios que ficaram por desenvolver.

10, Averiguacio das causas de deslatbnclas

Inciul Ifommacao geral das desksidncias, 2 expulsao de fommandos oy fommadores retirada
o6 relabinos &e avallacdo das dversas ge formagan desanvolvidas.

11. Modsmizagdo & qualldads dos ssrvigos
HE"D-[.:‘-I:gI-E Insirumenios |IT'FE-|T‘IE'|'I'E:.:I'-E- EEW‘EHID dices MIRETIOE.
12. Conclusdes:

Breve Interpretacao dos resutados Sesoritos nos pontos anienores, das medidas adoptadas & necessidades
verificadas nos diferentes dominios de achuacao.

Anex0s:
Listagem dos anemns referidos Nos pontcs anbaronss.

Pesca VB BT - B Salpusieo Bais Lebs 20 A 2ES. 174 Préer Yelbs | TEL: Trd S07 534 | Fax: Ird 413 035
Loirsi - R, Franchen Fermamdes Codta H° 1400, 00265 Lowsd | TeFac Ire 993 305
ekema - B Do Hurs Alvanes Perein B.7 144 &, TSP0-2 90 Grbacdola | Tonf Fas 260 498 011
CoBR. MOHTE RaRaln - B Ten Cor. bobs Lok de bemre H_F 55 P90-004 Solwal de Mesnle kiracs | TEL S Fax: 261 048 A4

EElalaiilonn sy, | wre TRl
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