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RESUMO

O Plano de Formacdo visa contribuir para o desenvolvimento do potencial humano face as
necessidades do mercado, através da preparacdo e qualificacdo dos profissionais para a prestacao
de servicos com uma qualidade técnica excelente. Esta preocupacdo torna imprescindivel a
formacao dos profissionais, de forma a poderem disponibilizar solu¢des adequadas, inovadoras e
de qualidade. O Plano de Formacgdo visa organizar e tornar visivel a informacao relativa a(s)
necessidade(s) formativa(s) de qualquer organizacdo. Neste contexto, este projeto teve como
objetivo a constru¢do de um plano de formacao que contempla a andlise das necessidades de todos
os colaboradores. Através da aplicacdo de questiondrios a todos os colaboradores da ECUBAL,
AS, e reunides efetuadas com os Diretores Pedagégicos e o Engenheiro responsivel pela
manutencdo do espago da empresa, este projeto resultou na conce¢ao do Plano de Formagao para
a empresa ECUBAL, SA, mais conhecida por Escola Internacional do Algarve, e agora

denominada por NOBEL ALGARVE.

Palavras-Chave: Formacdo; Necessidades de Formacdo; Plano de Formacdo; Gestdo da

Formacao nas Organizacdes
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ABSTRACT

The Training Plan aims to contribute to the development of human potential in response to the
market needs, through the preparation and qualification of professionals to provide services with
an excellent technical quality. This concern makes it essential for the training of professionals, so
that they can provide adequate, innovative and quality solutions. The Training Plan aims to
organize and make visible the information regarding the training needs of any organization. In this
context, this project aimed to build a training plan that contemplates the analysis of the needs of
all employees. Through the application of questionnaires to all employees and meetings with the
Pedagogical Directors and the Engineer responsible for maintaining the company space, this
project resulted in the design of the Training Plan for the company ECUBAL, SA, better known
by Escola International do Algarve, and now called NOBEL ALGARVE.

Keywords: Training; Training Needs; Training Plan; Organizational Training Management
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Introducao

A ECUBAL S.A, empresa detentora da Nobel International School Algarve, encontra-se em franca
expansdo tornando-se cada vez mais uma referéncia em termos de educacdo quer na regidao do
Algarve, quer em termos nacionais e internacionais. A formac¢ao profissional surge na Escola
Internacional do Algarve como uma oportunidade de melhoria do desempenho global dos
trabalhadores e da propria empresa. O desenvolvimento da formagdo continua dos funciondrios
tem assim como objetivo, para além de cumprir com as obrigacdes legais no ambito da formacao
continua, previstas no Cédigo do Trabalho, aumentar e reforcar as competéncias profissionais e

valorizar os recursos humanos.

Tal como entende a Dire¢do-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho (DGERT,
2007) a formacao profissional € um “conjunto de atividades que visam proporcionar a aquisi¢cao
de conhecimentos, capacidades praticas, atitudes e formas de comportamento exigidas ao bom
desempenho de uma determinada profissdo ou grupo de profissdes num determinado contexto de
organiza¢do produtiva econdmica e social”. “A formagdo profissional € sinénimo de educagdo e
formacao profissional dotando os individuos de competéncias essenciais para o desempenho de
uma ou mais atividades profissionais” (Decreto-Lei 396/2007, 31 de Dezembro). Do ponto de vista
econdémico a formagao tem um impacto muito positivo, revertendo o investimento em lucro, ja que
proporciona o aumento da produtividade da empresa, e uma melhoria na prestacdo dos servicos.
A formagdo poderd assumir ainda neste ambito, uma fun¢do dinamizadora da empresa, sendo a
area da formac@o em si mesmo, uma oportunidade de negdcio para a escola, que poderd potenciar
os recursos humanos e fisicos existentes. Do ponto de vista sociocultural, a formacgdo tem também
um papel fulcral, permitindo uma melhoria nas relagdes interpessoais, prevenindo situacdes de

conflito, problemas de comportamentos e exclusio social (Centeno, 2016).

Na Nobel Algarve, a formacao € entendida como algo fundamental no desenvolvimento da
empresa, uma vez que permite a toda a comunidade educativa adquirir ndo s, conhecimentos
técnicos, mas também comportamentais e de desenvolvimento pessoal. A formag¢ao tem a funcdo
de potenciar o desenvolvimento global dos sujeitos, quer em termos comportamentais, atitudinais,

cognitivos, ou funcionais, 0 que tem consequentemente um impacto extremamente significativo



em termos profissionais. Face ao exposto, € objetivo deste projeto de mestrado, fazer um

diagnéstico das necessidades formativas da Nobel Algarve e construir o Plano Anual de Formacao.

Este projeto encontra-se dividido em trés partes: Na primeira parte € feito o enquadramento
tedrico, onde sdo explanados os conceitos referentes a formagao profissional nas organizagdes, a
sua importancia e processos inerentes. E também apresentada a empresa para a qual foi realizado
este projeto de mestrado, assim como a respetiva andlise SWOT. A segunda parte contempla a
parte empirica, onde sdo explicados os procedimentos adotados para a realizacdo do diagnéstico
das necessidades de formagdo, e onde sdo apresentados os resultados, ou seja, o diagndstico das
necessidades de formag¢do e uma proposta de plano anual de formacdo. Por ultimo, sdo

apresentadas as consideracoes finais.



1. Enquadramento Teérico

1.1. A formacao profissional nas organizacoes

A formagdo profissional pode ser definida como “o conjunto de experiéncias de aprendizagem
planeadas por uma organizacdo, com o objetivo de induzir uma mudanca nas capacidades,
conhecimentos, atitudes e comportamentos dos empregados no trabalho” (Cabrera, 2006, p. 168).
Ou seja, exige um aperfeicoamento profissional dos ativos que deve, normalmente, melhorar
competéncias profissionais, atualizar conhecimentos, alargar a gama de atividades realizadas ou o
respetivo nivel, ou seja, deve ser orientado para a melhoria de desempenho das funcdes exercidas
ou a exercer pelos trabalhadores (Buckley & Caple, 2003; Cardim, 2012). A formacdo deve ser
desenvolvida nas organizacdes e para o seu quadro de atividade especifica, através da mobilizacao
de meios e afetacdo dos trabalhadores e deve ser executada de forma concisa ao nivel de cada
organizacdo, empresa, organismo publico ou outro, segundo uma metodologia (Campos, 2012).

Regra geral, o aperfeicoamento que cada organizacdo adota tem o0s seus objetivos
especificos, e € realizado através de uma vasta gama de iniciativas, apresentando grandes
diferengas de entidade para entidade, devido as diferentes configuragdes e caracteristicas dos
organismos em que se realiza. Uma caracteristica comum, € a necessidade que a organizacao tem
de desafetar o pessoal do trabalho corrente, implicando um elevado custo de oportunidade, logo, é
essencial a orientagdo clara para o bom desempenho econémico e funcional das organizacdes
(Campos, 2012).

Sendo a formagdo uma técnica e instrumento de servigco do desenvolvimento dos recursos
humanos, esta apresenta as seguintes caracteristicas para a sua melhoria continua (Sovienski &
Stigar, 2008):

e Direcionamento para o pessoal ja no ativo na organizacdo, como para o seu ingresso
imediato;

e Duracdo curta;

e Orientacdo para contetidos do trabalho ou func¢des concretas. A formagao aqui tem um
enfoque essencial e direto no profissional, pretendendo-se utilizar o conhecimento
como forma de melhorar o desempenho de cada elemento e da prépria organizagdo. A

formacgao deve articular-se diretamente com o desempenho, envolvendo as chefias e



coresponsabilizando-as na organizacdo das acdes e dos individuos. Deve ser

conceptualizada assim numa dupla perspetiva: integrando-as nas atividades do trabalho

e fazendo deste o centro das situacdes da formagdao. A melhoria da formagdo deve

ajudar a clarificar as formas corretas de trabalhar, de organizar o trabalho, precisando

o lugar de cada um no sistema de trabalho;

e Desenvolvimento intensivo e com recurso a métodos de ensino ativos. As situacdes de

formacgao em sala devem também modificar a atitude dos participantes;

e A organizacdo das acdes ¢ comummente operacionalizada por servigos internos ou

entidades/ consultores externos (Sovienski & Stigar, 2008).

1.2. As modalidades de aperfeicoamento profissional

O aperfeicoamento pode assumir formas muito variadas sendo, como tal, dificilmente triplicdvel

em toda a sua extensdao. Podem, no entanto, identificar-se alguns objetivos comuns, de que definem

acoes segundo contetidos e formas de organizacao distinta, na perspetiva de Cardim (2012).

1.2.1.Aperfeicoamento profissional nos ativos

As formas mais comuns e essenciais de melhoria/aperfeicoamento profissional sao:

Atualizacido, que visa a formacdo dos trabalhadores em novas técnicas ou novas
fungdes de profissdo, em resultado da evolugdo tecnoldgica ou organizativa. Sio,
por exemplo, agdes para aquisicdo de novas regras de contabilidade, de um novo
software ou para a aprendizagem da operacdo de um novo equipamento;
Reciclagem, que visa a preparacdo face a perda de capacidades de execugdo, ou
seja, a manutencdo do grau de operacionalidade de uma dada pessoa, ou pessoas,
de uma dada profissdo. Por exemplo acdes dirigidas a manutencdo da
operacionalidade de pilotos, controladores aéreos ou outras profissdes ligadas a
planos de seguranga;

Formacao de promocao ou complementar, que visa a preparacdo para aspetos

novos da profissdo, que decorrem da evolucdo nas carreiras, ou mesmo para o

desempenho de novos cargos. Sao exemplos destas acdes as dirigidas a preparacao



de chefias recentemente nomeadas, ou de outros profissionais cuja progressao
implique mudancas no contetido do trabalho, total ou parcialmente diferente do
exercido. Esta situacdo, torna vantajoso o conhecimento dos contornos das novas
funcdes e a aquisicdo sistemdtica, ainda que rdpida, dos conhecimentos especificos

que impliquem.

Apesar da orientagdo predominante para a continuidade da melhoria dos conteddos ligados
diretamente a sua fun¢do de trabalho, verifica-se alguma tendéncia para a inclusdo nestas acoes de
temas ‘“horizontais”, como os relacionados com a prote¢do do ambiente, para melhorar o impacto

destas politicas na realidade laborais (Lourengo, 2015).

1.2.2. Formacao inicial para a integraciao de novos trabalhadores

Para além das situagdes mais correntes na formacdo dos ativos, hd ainda, situagdes atipicas,
normalmente nas organizacdes de maiores dimensdes, que recrutam profissdes especificas, ou que
arrancam a sua atividade com o recrutamento de trabalhadores muito desenvolvidos, ou, mesmo,
total (Alves, 2011).

Estas atividades sdo mais longas e, por vezes, apresentam programas préximos das
atividades formativas mais formalizadas. Nestes casos, podem realizar-se acdes de varias semanas,
ou mesmo, de meses, uma vez que o envolvimento dos participantes pode ser programado para
antes do ingresso na atividade profissional e pode, nomeadamente, fazer parte do préprio processo
de recrutamento e sele¢do. Quando se planeia a abertura de uma nova empresa, é¢ quase inevitavel
encarar a preparacao do pessoal que nela ird trabalhar. Este ¢ o momento ideal para se desenvolver
uma ac¢ado de “iniciacdo” ou de “integracdo” com maior profundidade uma vez que, ndo estando
afetos ao trabalho real, hd maior disponibilidade para aprender de forma mais sistemadtica e
completa os procedimentos especificos das atividades que vao ser exercidas. Quando estes projetos
tém suporte no financiamento publico, ele pode mesmo incluir apoios especificos para a formacao

(Alves, 2011).



1.3. Formas de realizar o aperfeicoamento nos ativos

1.3.1. Acao realizada internamente pela propria organizacao

Um nimero significativo de empresas portuguesas desenvolve formacdo dirigida aos seus ativos
através de estruturas de formacdo proprias. Sdo particularmente empresas de grande dimensao ou
multinacionais. Nas tltimas décadas tem-se registado uma tendéncia para o aumento das entidades
que desenvolvem agdes de formacgdo (Cardim, 2000).

A capacidade de organizacdo de formacdo cresce, naturalmente, com a dimensdo da
organizacdo. As grandes empresas tém, quase todas, instalacdes que podem ser utilizadas para tal,
muitas t€m técnicos dedicados a estes trabalhos e algumas t€ém mesmo formadores permanentes.
Inversamente, as medias e pequenas empresas nao tém instalacdes adequadas a formacdo, nem
formadores, mesmo eventuais. A percecao das necessidades também varia com a dimensao do
efetivo de trabalhadores: quanto menor €, menor € a indicacdo das necessidades de formacado
(Cardim, 2012; Fialho, Silva, & Saragocga, 2013).

Nesta situagdo o nosso pais ndo € original, verificando-se tendéncia semelhante na
generalidade dos paises da Unido Europeia. Na realidade, e muito naturalmente, a existéncia de
servicos ou especialistas internos de formagao contribui para o desenvolvimento de respostas
formativas mais sistemadticas a problemas de desempenho, segundo a perspetiva de (Neves, 2005).

E particularmente necessdrio envolver neste trabalho os dirigentes, chefias e outros
profissionais. Na perspetiva de Cardim (2012) entende-se que cada individuo presente na empresa
se pode envolver na formacdo, nio apenas na sua concecdo e organizacio. E de apontar a
possibilidade e necessidade, nas grandes e pequenas organizagdes, de renovar a formacdo

individualizada e organizada a partir do posto de trabalho, normalmente a cargos de chefias diretas.

1.3.2. Apoios externos para a organizacao no aperfeicoamento

Os consultores, empresariais ou outros, desempenham um papel essencial na oferta de servigos
formativos, sem relacdo com os sistemas estatais de formacdo inicial. Existem entidades
formadoras que oferecem formagdo para empresas, determinados grupos profissionais ou

atividades, organizando a¢des numa légica de oferta de servicos pagos pelos clientes.



Sao normalmente entidades de carécter privado, empresas de consultoria, associacdes e
outros, cuja a¢do € sensivel nos dominios da formacdo continua, criando aquilo que se designa
habitualmente por “mercado de formagao” (Oliveira & Piccinini, 2011).

A generalidade destas entidades atua em dominios especializados, sectorialmente ou por
publicos-alvo, em muitos casos ddao acesso as empresas o recurso ao financiamento publico
disponibilizado pelos programas de financiamento existentes.

A informagdo sobre todas estas entidades e atividades pode ser hoje obtida de maneira
atualizada diretamente na internet (e.g., Camara, Guerra, & Rodrigues, 2016).

Os tipos de entidades mais comuns sao:

e Consultores privados, estas entidades desenvolvem a formagdo, como atividade
essencial, para a melhoria/aperfeicoamento dos publicos-alvo externos. A maioria
dos consultores realiza acdes encomendadas por empresas (intraempresa), ou seja,
sdo acdes realizadas numa dada organizagdo e configuradas para dar resposta as
suas necessidades, que pressupde a elaboracdo de um programa especifico para a
organizacdo ou a adaptacdo de um programa geral as suas particularidades
(Catédlogo de Formagao CEGOC);

o Entidades publicas e universitarias, este tipo de acdao ¢ também realizado por
instituicdes de ensino superior e abertas a ativos nao possuidores de diplomas
universitarios, através de cursos, como pds-graduagcdes, MBA, entre outros. Ha
numerosas instituicdes publicas, centros d formacdo e institutos independentes
tutelados pela administracio ou ligados a universidades, que desenvolvem
atividades de formacao;

e Associacoes empresariais, sao entidades geridas pelos parceiros sociais e outros,

de cardcter associativo, que igualmente promovem atividades de formacao.

1.4. O desenvolvimento do processo da formacao nas organizacoes
Considerando que as organizacdes tém interesse em melhorar o desempenho profissional do seu
proprio pessoal, é possivel identificar o processo de desenvolvimento da respetiva acdo de
formacao (e.g., Cunha et al., 2015).

Este processo visa estabelecer a forma de operar o desenvolvimento dos recursos humanos

internos através de procedimentos conducentes a:



e Adequacdo da acdo a desenvolver as interacdes de gestdo da organizacao considerada;
e Identificacdo clara e especifica das necessidades formativas concretas e efetivamente
geradoras de melhoria do desempenho;

e Determinagdo de respostas formativas adequadas e econdmicas.

O processo integra, de um modo geral, a andlise, planeamento, desenvolvimento no controlo
da formacao nas organizagdes visando a majoracao dos seus resultados. O seu desenvolvimento,
sendo geral, deve adaptar-se a realidade de cada organizacdo e as efetivas possibilidades de
intervengdo formativa.

A investigacdo a desenvolver €, nestes termos, dirigida e seletiva, tendo essencialmente em
conta a visdo de desenvolvimento da organizacdo adotada pela direcdo, a posterior identificacdao
das necessidades de desenvolvimento do desempenho e a sua transforma¢ao nem a¢do formativa.

Por outro lado, o processo de formagao nas organizag¢des, também € um trabalho de andlise
onde intervém tecnicamente o objeto estudo quando se fixa ao cliente e se obtém dele a explicacao

dos objetivos para a formacdo, implicando assim o desenvolvimento de toda a organizacao.

1.4.1. Fases do processo de formacao nas organizacoes
O processo de desenvolvimento da formacao nas organiza¢des pode identificar-se em 5 grandes
fases (e.g., Nascimento, 2015):

e Estabelecimento da orientacdo geral: Pré-Diagndstico a explicitacdo da politica de

formacao;

e [Levantamento das Necessidades de Formacgao (LNF);

e A elaboracgdo da proposta de acdo formativa: Plano de Formacao;

e O desenvolvimento da ac¢do formativa;

e Controlo da acdo formativa: avaliacdao



Estabelecimento da Orientacdo Geral
Pré - diafnéstico
Definicdo da politica de formacido
Decisdo sobre prioridades de formacao e dimensao do LNF

v

Levantamento de Necessidades de Formacao - LNF
(inquerito & organizacio)

v

Plano de Formacido

A traducdo das necessidades em proposta formativa

Decisdo do Plano e afetacdo dos meios

Desenvolvimento da Acao Formativa

Preparacdo-Execucdo-Decisdo

N

Controlo / Avaliacdo
Andlise de\Lesultados

Decisdo sobre novo Plano de Formacdo / Novo LNF

Figura 1.1. 0O desenvolvimento do processo de formagdo nas organizacoes

(fonte: adapt. Cardim, 2012, p. 18)

1.5. Determinacao das necessidades de formacao nas organizacoes

Na d6tica da melhoria profissional, o levantamento de necessidades de formacdao (LNF)
consiste na recolha de informagdes através de inquéritos, utilizando instrumentos metodolégicos
adequados para a mensuracdo e representacdo documental das disfun¢des de desempenho e/ou
problemas de organizacdo (e.g., Noe, 2008; McConnell, 2003; Meignant, 2003). Em termos
praticos, trata-se de estabelecer uma relacdo entre as exigéncias de desempenho colocadas pelas
diversas atividades desenvolvidas, e a forma como sdo desempenhadas, contornando as disfun¢des
que possam ter solucdo formativa. De acordo com Azevedo (2012) esta diferenca entre o
desempenho desejavel e o desempenho real pode ter vdrias origens, ndo sendo exclusivamente
gerada pelas competéncias possuidas (instrumentais, cognitivas ou relacionais). A organizagao e
o seu método de gestdo, podem ser um ponto fulcral e de elevada percentagem para disfungdes ou
perdas de rendimento, como por exemplo, a componente débil conceptual (cognitiva ou relacional)
da prépria dire¢do, o que coloca de novo a formacdo das chefias como solucdo a considerar de

forma muito cuidadosa. Os fatores de perda de rendimento localizados nos trabalhadores estdo,



essencialmente, ligados a méd execucdo do trabalho e ao ndo-cumprimento de regras e
procedimentos estabelecidos, quando existem (Azevedo, 2012).

As necessidades de formacdo, ttm um grande contributo, pois sdo constituidas pela
diferenca entre o nivel de desempenho desejavel, exigido e expectdvel para o exercicio de uma
profissdo/funcdo e o desempenho real (nivel de competéncias mobilizadas) considerado
relativamente a um ou vérios individuos (Silva, 2000). De uma maneira geral, as necessidades
identificadas, podem localizar-se nas grandes func¢des das empresas, na produgdo, na drea
comercial, na drea administrativo-contabilistica, na drea de tratamento da informacao, etc. (e.g.,
Nascimento, 2015). Podem também identificar-se nas suas direcdes e na dire¢ao-geral, o que exige
um tratamento especifico. Mas para além, destas necessidades, a propria organizacdo e a
organizacdo do trabalho constituem fontes de problemas e disfun¢des que podem nao assumir uma

expressao individualizada ou localizada em certas funcdes concretas (e.g., Lopes & Picado, 2010).

Na perspetiva de Cardim (2012), o levantamento das necessidades €, em qualquer caso,
uma fungdo de gestdao das organizacdes, € por isso, uma responsabilidade que respeita também as
chefias e aos dirigentes responsdveis por cada drea funcional. A responsabilidade e o conhecimento
real das disfun¢des e problemas sdo posse formal e efetiva dos quadros das organizacdes, o que
significa que estes constituem fontes essenciais de informacao, ainda que ndo exclusivas.

No entanto, a execu¢do do levantamento apresenta algumas exigéncias que justificam que
se constitua como funcao de staff:

e Oportunidade do levantamento;

e Horizontalidade ou necessidade de integracdo e sistematiza¢dao da informacdo dos
VArios servigos;

e Disponibilidade de dar continuidade ao levantamento dando sequéncia na acdo

posterior.

Logo, € habitual que a execug¢ao de trabalho, especialmente quando € desenvolvido dentro
destes modelos em grandes empresas, implica a execugao pela estrutura de formacao, quando esta
existe. No caso, das pequenas e médias empresas, esta situagdo ja nao se verifica tdo intensamente,
pois além da formacao ndo existir, quando existe essa tarefa é delegada ao servico de pessoal ou a

um técnico com algum conhecimento, € que a realize eventualmente, ou poderd existir outra
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possibilidade que € a existéncia de consultores externos que tenham condi¢des para a realizacdo
do trabalho (e.g., Fialho et al., 2013).

No entanto, estas diferentes solu¢des, ndo afastam a responsabilidade da gestdo
organizacional das dreas funcionais, uma vez que estes sdo uma fonte de informagdo sobre o
pessoal ou a sua recolha, caso ainda ndo tenha sido realizada, e o inquérito a organizacio (Cardim,
2012).

A recolha, permite, que quem execute o trabalho, consiga compreender o cliente, quais os
seus objetivos, as expectativas e o potencial de necessidades de formacdo da organizacdo. Ao
realizar o levantamento das necessidades de formacdo, estas de nada valem, sem a realizacdo
primeiramente, de inquéritos a organizacgdo, que € conduzido, normalmente através de entrevistas
e eventuais questiondrios, onde sdo realizadas junto dos gestores junto dos gestores de topo

isoladamente ou em grupos (Lopes & Picado, 2010).

1.6. O plano e os projetos de formacao nas organizacoes

O plano de formagdo, € o instrumento onde se precisam os objetivos e as atividades de formacao
a desenvolver num determinado prazo (normalmente anual), para operacionalizar uma dada
politica e certas prioridades, recorrendo a certos meios internos, ou externos a organizagao (Silva,
2000).

O plano é assim, a traducio operacional das escolhas da gestdo. E operacional porque diz
respeito a acdo a adotar e porque integra a afetacdo de certos recursos a despender, aceites pela
administracao (Matos & Lopes, 2008).

A existéncia de um plano de formacgdo € vantajosa, e necessdria, quando a situacdo da
organizacdo o justifica. O grau de formalizacdo do plano depende, assim, da politica de formacao,
mais ou menos intensa e, também da prépria dimensao organizacional e do cardcter mais estrutural
ou conjuntural das necessidades de formacgao a que responde.

Na perspetiva de Almeida, Alves, Bernardes e Neves (2008), um plano formal, s6 se
justifica, em organizacdes de dimensdo média, ou grande, em que pode constituir um instrumento

de:

e Informacdo para os diferentes intervenientes da formagdo na empresa;
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e Estimulo para a definicdo de objetivos e para a decisdo sobre o que deve ser
realizado e com que meios;
e Sistematizacdo e precisdo das atividades a desenvolver para a orientacdo de quem

realiza o trabalho e dos clientes (participantes).

7z

Quando a dimensdao de uma organizacdo ndao € suficientemente volumosa, para se
desenvolver um plano de formacdo, é possivel contornar a situagdo através da realizacdo de agdes
de formacao, elaborada através de um simples esquema, nao sendo mais, do que, um documento
muito simples, como por exemplo, uma listagem de ac¢des, com a indicagcdo das atividades que
podem ser desenvolvidas num ritmo flexivel, como os meios oportunamente atribuidos (Almeida
et al., 2008).

O plano, enquanto documento, é realizado pela mesma entidade que faz o levantamento
das necessidades de formacdo, quer seja, pelo préprio departamento interno de formacdo,
nomeadamente, departamento de recursos humanos, ou servico de pessoal, quando existe. No
entanto, a especificacdo do plano em acdes deve considerar a capacidade de execugdo existente,
pelo que as entidades que ndo tenham servico de formacdo nem técnicos que estavelmente
desenvolvam o trabalho, devem antes elaborar um esquema simplificado e realizar projetos de

acdo para cada atividade nele enquadrado (Matos & Lopes, 2008).

1.6.1. O contetido do plano e o seu prazo

Normalmente integram no plano, as a¢des de formacdo, devendo também ser incluidas outras
atividades com a sua devida importancia. Podem integrar-se no plano: semindrios, encontros de
quadros, painéis, visitas, estdgios, tutorias e, mesmo, atividades de grupo de estudo e
desenvolvimento de projetos, apoiados de diversas formas (e.g., Lopes & Picado, 2010).

O plano de formacao tem, habitualmente, a duracdo de um ano, o que ndo impede que, da
informacao recolhida no levantamento e das politicas definidas, se faca um documento de médio
prazo, normalmente de dois a trés anos. Esse documento, de orientacdo estratégica, de prazo
alargado, pode fazer sentido em organizag¢des com projetos de agdes a desenvolver no futuro e que
sejam indicativos, genéricos e qualitativamente, dos termos da atividade relevante e de que o plano

anual, mais especificado e quantificado, € um instrumento (Nascimento, 2015).
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Os diferentes prazos, correspondem a uma diferenciacao dos objetivos de fundo sendo que,
0s mais curtos, correspondem a politicas adaptativas e de resposta a problemas criticos, consoante
a envolvéncia do ramo de atividade da organizacdo, ou seja, do seu plano cultural (Meignant,
2003), os mais longos, estao agregados a politicas mais sistemadticas e intensivas que justificam a
uma a¢ao mais abrangente, sustentada no tempo e executada de uma maneira mais estavel por uma
estrutura propria, que lhe confere uma maior preparacdo e previsibilidade.

Um documento de orientagdo estratégica, ao fixar certas orientacdes estdveis no tempo,
pode, nas grandes organizacdes, proporcionar um quadro de referéncia que melhore a informacao,
a coordenacdo e a propria afetacdo dos recursos. Nas grandes organizagdes, onde as respostas sao
mais lentas e as mudancas mais dificeis, um plano anual poderd promover uma acdo
tendencionalmente mais continua, mas deve também ser ajustado quando tal o justifique

(Gongalves & Pinto, 2014).

1.6.2. A elaboracao do plano de formacao
Um plano de formacdo € um instrumento de gestdo dos recursos humanos. Inclui uma série de
acoOes que visam melhorar as competéncias dos empregados, o que permitird a empresa cumprir 0s
seus objetivos e estabelecer outros mais ambiciosos. Do ponto de vista dos formandos, um plano
de formacao podera ser a base da consolidacdo e progressao nas suas carreiras profissionais (e.g.,
Camara et al., 2016).
A proposta de desenvolvimento de um plano de formacao poderd ter quatro origens:
e Formacoes pedidas pelos gestores de divisdao: Sao pedidas devido a solicitagcoes
individuais dos empregados ou a necessidade de obten¢do de determinadas competéncias

especificas para cumprir os objetivos do departamento;

e Formacoes pedidas pelos gestores de determinadas divisoes para toda a empresa: Por
exemplo, o departamento de informética pode pedir a formagdo para todos (ou quase) os

empregados da empresa, para saberem, por exemplo, trabalhar com um novo software.

e Formacoes propostas pela direcao geral da empresa: Destinadas a todos os funcionérios

e centradas em objetivos estratégicos;
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e Formacoes especificas para determinadas categorias profissionais: Por exemplo um

curso de técnicas de venda para os vendedores.

1.6.2.1. Os passos de um plano de formacao

O planeamento de a¢cdes de formacdo deverd ser feito com bastante antecedéncia e, de preferéncia,

revisto anualmente. Deverd subdividir-se nas seguintes etapas (e.g., Nascimento, 2015; Noe,

2008):

Passo 1: Identificacao das necessidades e orientacoes da formacao

O departamento interno da empresa encarregue de fazer o plano de formagao (normalmente

o de recursos humanos) contacta os diretores das divisdes principais (financeira, operacional,

comercial, etc.) e retine com cada um deles para identificar os elementos de mudanca na

empresa € nos departamentos, nomeadamente: novos investimentos, novas qualificacdes

necessdrias, objetivos de desempenho mais ambiciosos, etc. Estes devem justificar os

objetivos definidos e os recursos que serdo necessarios para os cumprir. Entre os objetivos

mais comuns de uma politica de formagdo contam-se os seguintes:

Melhoria do desempenho do departamento;

Melhoria dos desempenhos individuais;

Acompanhar o investimento em novas maquinas, informatica, etc.;
Mudangas na organizacao hierdrquica, que exija uma maior polivaléncia;
Evolucao da carreira: integracdo, promocoes, mobilidade interna, etc.;

Evolugao das qualificagdes.

Desta etapa deverd resultar um documento que resuma as necessidades de formacao e os

objetivos e que sirva de base de referéncia para todas as fases seguintes.

e Passo 2: Descricao das acoes que concretizam cada objetivo

Nesta fase, os responsdveis pelo planeamento das acdes de formacdo poderdo

complementar as informacdes constantes no documento realizado na fase anterior ou criar

uma nova grelha. Nesta, colocardo as necessidades de formagao a satisfazer, os objetivos, os

respetivos temas para as agdes de formagao necessdrias, o nimero previsto de formandos e a

duragdo.
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e Passo 3: Desdobramento das acdes no tempo

E importante fazer uma previsio da extensio do tempo de formagdo. Poderd ser mais
vantajoso € menos penalizante para as empresas e para os profissionais a diminui¢do da duracio
de cada aula; neste caso, os cursos estender-se-ao por um periodo de tempo maior. Por isso, é
importante prever e planear todas as alternativas possiveis, que serdo apresentadas, normalmente,
pelos responsdveis de recursos humanos e posteriormente discutidas com os potenciais formandos
e também com os formadores.

e Passo 4: Orcamento previsional

Inclui os encargos diretos de formagdo (remuneracdo dos formadores, encargos de
deslocacdo, etc.) e a previsdao dos encargos de funcionamento (aluguer/utilizacao das instalagcoes
para a formagao, etc.). Uma discussdo frequente nas empresas estd relacionada com o calculo dos
custos de oportunidade devido a ausé€ncia das pessoas em formacdo e os eventuais custos de
substituicdo. Porém, normalmente, este tipo de custos ndo é contemplado no plano de formagao
anual da empresa, mas nos or¢amentos individuais de cada unidade da empresa.

Cabe aos responsaveis de decisdo realizar os orcamentos individuais e fazer as estimativas dos
efeitos que a formagao terd na sua atividade e nos custos de mao-de-obra.

e Passo 5: Pesquisa de mercado

Esta fase ndo se aplica nas empresas que organizam as acdes de formacdo internamente,
com formadores da propria empresa. No caso de as a¢des de formacdo serem subcontratadas a
empresas de formacao ou a formadores individuais, € este 0 momento em que os responsaveis pela
elaboracdo do plano de formacdo da empresa devem fazer uma prospecdo de mercado. Ao
analisarem todas as condicoes, poderdo ter que fazer ajustes ao or¢amento previsto e devem ter em
linha de conta:

¢ Credibilidade das empresas de formacao: De preferéncia, deverdo ser empresas
acreditadas para dar cursos de formacao, por entidades como o ministério da educacao

ou 0 INOFOR - Instituto para a Inovacdo na Formacao;
e Qualificacoes dos formadores: Quando a formacdo € subcontratada a empresas
fidedignas, a qualidade dos formadores €, a partida, assegurada por elas, até porque é

a sua imagem de qualidade que estd em causa. Quando se trata de formadores
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individuais, € importante ter conhecimentos do seu curriculo como formador, das suas
qualificacdes nas dreas em que irdo dar formacdo aos seus empregados e, de
preferéncia, serem certificados pedagdgica e profissionalmente pelo IEFP- Instituto do
emprego e formacao profissional.
Local da formacao: O local onde se irdo realizar as a¢des de formacdo depende, na
maioria dos casos, do nimero de formadores e das condi¢cdes logisticas que a empresa
que encomenda a formacdo tem. Se tem um grande nimero de empregados para
assistir a uma determinada formacdo, o mais frequente é que os formadores
subcontratados se dirijam as suas instalacdes, caso contrario, serdo os empregados que
terdo que se deslocar. Porém, a sua empresa pode ndo ter, por exemplo, salas
disponiveis, ou equipamento de projecdo e video de que os formadores necessitam.
Nestes casos, negoceie todas as condi¢des de que necessita com a empresa de
formacao.
Custos: Os precos cobrados pelas empresas de formacao sdo, normalmente, elevados.
Faca uma andlise comparativa dos precos praticados pelas entidades crediveis que dao
os cursos de que a sua empresa necessita. Nao se esqueca de esclarecer o preco
incluindo todas as condi¢des necessdrias. Os principais custos que as empresas de
formacdo cobram sdo:

o Concecao da agao;

o Organizacdo e gestdo da formacdo;

o Coordenagdo da acdo e formadores;

o Logistica (salas, equipamentos, correios, telefones, etc.);

o Elaboracdo de documentos ou outros instrumentos pedagdgicos.

e Passo 6: Implementacio e controlo

Depois de ser feito o orcamento previsional, de serem realizados alguns ajustes que tenham

sido considerados necessdrios e de os membros da direcdo o terem aprovado, resta implementar o

plano de formacdo (Cruz, 1998). A Direcdo de Recursos Humanos deverd contactar os

responsaveis de cada departamento para acordarem as datas mais adequadas para a formacdo

(depois de contactarem os formadores, para saberem qual a sua disponibilidade em termos de
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tempo). Os formandos serdo informados das datas e a¢des de formacgao a que terdo que assistir, de
preferéncia, pelo seu superior hierdrquico direto.
Muitas empresas estdo a optar por um sistema de avaliacdo dos formandos no final das acdes de
formacgao (e.g., modelo de Kirkpatrick (2008)) para irem acompanhando o seu grau de
aproveitamento e a sua evolucdo (Wang & Wilcox, 2006). Por outro lado, os formandos também
terao normalmente a oportunidade de fazerem a avaliacdo da qualidade do curso e dos formadores
(Moura, 2000). De acordo com Phillips (1997) é importante que determinar a relacdo
curso/beneficio para qualquer programa de formagdo. O ROI ou retorno do investimento, no caso
especifico da formagao, € definido como um servigo interno que proporciona beneficios a empresa,
e cujo valor deverd superar os custos de realizacdo da acdo formativa (Phillips, 1997; Roca-Puig,

Bou-Llusar, Beltran-Martin & Garcia-Juan, 2019).

1.7. A importancia da formacao nas organizacoes

Sendo os recursos humanos uma mais valia para as empresas, a aposta na sua formacdo e
desenvolvimento deve fazer parte da estratégia da empresa (Boxall & Purcell, 2000). Muitas vezes
a formacdo é considerada como um custo, mas as organizacdes devem encarar os cursos de
formagao como um investimento (Cunha et al., 2012).

As acdes de formagdo procuram responder as dificuldades/necessidades profissionais dos
colaboradores da organizac¢do, possibilitando o seu aperfeicoamento, o desenvolvimento das suas
capacidades, permitindo assim alcancar uma maior eficiéncia e um maior desempenho. De acordo
com Peretti (2001), a politica de forma¢do numa organizacdo deve dar resposta a dois objetivos:
1) Fornecer aos colaboradores competéncias e instrumentos para serem capazes de se adaptar as
mudancas estruturais e as modificagdes das condi¢des de trabalho (e.g., evolugdo tecnoldgica e
evolucdo do contexto econdmico); e 2) Determinar e assumir as inovacdes e alteragdes a realizar
para assegurar o desenvolvimento da organizagao.

De um modo geral, a formagao contribui para a sustentacdo das orientacdes estratégicas e para
niveis elevados de competitividade de uma organizacdo (Tannenbaum & Yuklz, 1992; Roca-Puig
et al., 2019). O seu objetivo é maximizar a efici€éncia e eficdcia dos colaboradores no seu
desempenho, potenciando o seu desenvolvimento e gerando mais valias para as organizagdes

(Nascimento, 2015).A formacdo deve ser abordada e implementada de acordo com a suposi¢ao de
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que todos os trabalhadores podem aumentar as competéncias tendo como base o desenvolvimento
tecnoldgico e assim como as mudangas organizacionais (e.g., Antoniolia & Torre, 2016; Dries,
Cotton, Bagdadli, & de Oliveira, 2014). Para além do desenvolvimento de competéncias, estudos
tém mostrado que as acdes de formagdo tém um impacto positivo sobre o engagement dos
colaboradores, sobre a sua satisfacao profissional, identidade organizacional, aumento da
produtividade, absentismo e turnover (e.g., Amissah, Gamor, Deri, & Amissah, 2016; Lee &
Bugler, 2017; Cunha et al., 2015). Esta situacdo contribui assim para a satisfacao das necessidades
de desempenho organizacional (Berger & Berger, 2017). Para além dos beneficios que a formacao
acarreta para os individuos, esta afeta igualmente de modo positivo as equipas, organizacdes e a
sociedade (Aguinis & Kraiger, 2009). De acordo com Cunha e colegas (2015) a formacgao
ministrada pelas organizacdes (de modo formal ou informal) acaba por se refletir no desempenho

das comunidades em que se inserem e da economia no seu todo.
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2. Apresentacao da empresa

A ECUBAL S. A, é a empresa detentora da Escola Nobel Algarve, uma institui¢do particular que
desenvolve a sua acdo educativa desde 1972. Para que a sua acdo educativa se desenvolva da
melhor forma, possui salas de aula, laboratdrios, salas de arte, de musica e de informética,
adequados espacos para a pratica desportiva, espacos de recreio e lazer. Funciona com duas
secgoes distintas do ponto de vista pedagdgico: a seccao portuguesa e a sec¢ao internacional. Esta
dltima serve as necessidades da comunidade internacional do Algarve, da qual fazem parte muitas
pessoas que estdo a residir em Portugal por um periodo de tempo mais ou menos longo. Apesar
disso € de salientar que muitos alunos de nacionalidade estrangeira frequentam a seccao
portuguesa.

A escola destina-se a receber criangas e jovens dos trés aos dezoito anos, integrando todos
os niveis de ensino até ao 12°ano. O ndmero de alunos de ambas as seccoes € cerca de 800. A
Escola tem alunos de vinte e duas nacionalidades, nomeadamente e por ordem decrescente de
nimero de alunos portuguesa, britanica, holandesa, alema, espanhola, russa, chinesa, francesa,
brasileira, canadiana, sul-africana, belga, sueca, dinamarquesa, americana, ucraniana, polaca,
austriaca, romena, tailandesa e cabo-verdiana.

As atividades pedagdgicas iniciam-se as 9h15m e terminam as 16h30m. Dada a
especificidade do seu meio envolvente, tratada no ponto seguinte, grande nimero de alunos
desloca-se de casa para a escola e vice-versa utilizando o sistema de transporte escolar, os restantes
usam transportes familiares.

Em 2013 a ECUBAL adquiriu a Escola Internacional do Barlavento, que se constituiu o
polo de Espiche da Nobel Algarve. Também numa perspetiva de crescimento e desenvolvimento
a ECUBAL arrendou um hotel desativado, onde tem neste momento a funcionar um internato com
alunos dos mais variados paises. Estes novos projetos criaram a necessidade de aumentar o quadro
de pessoal. A ECUBAL tem neste momento 105 funciondrios distribuidos entre os dois polos
(Lagoa e Espiche) e o internato.

A escola possui um Regulamento Interno onde estdo consignadas informacgdes sobre a
composi¢do e competéncias da Administracdo e Direcdo Pedagdgica, do Conselho Pedagdgico,
dos Departamentos Curriculares, dos Conselhos de Turma, dos Conselhos de Grupo e Servicos de
Psicologia e orientacdo. Possui ainda um projeto educativo que se constitui o documento

orientador de toda das préticas educativas para toda a comunidade escolar. Entende-se por

19



comunidade escolar o conjunto de alunos, professores, pessoal nao docente, pais e/ou
Encarregados de Educagdo. Para além da ECUBAL S. A., existem ainda duas empresas que

contribuem para o bom funcionamento da Escola, Forca Util e Natureza Perfeita.

2.1. Histéria da empresa

“O Homem sonha, a obra nasce...”

Fernando Pessoa

A Nobel Algarve, outrora chamada, Escola Internacional do Algarve, é o estabelecimento
de ensino que concretiza o sonho do casal Schelfhout encontrando-se ao servigo de criancas
portuguesas e estrangeiras, no Algarve, desde 1972.

O casal Schelfhout, de nacionalidade holandesa e alema, em viagem de niipcias apaixonou-
se pelo Algarve decidindo construir, em Porches, a sua casa de férias. Em 1971, o casal ja com
dois filhos fez da casa de Porches, o seu lar permanente.

O filho mais velho, André, com 6 anos, ao atravessar a estrada em frente da escola que
entdo frequentava, foi atropelado. Tal acontecimento despertou no casal a vontade de fundar uma
escola. A partir dai, juntamente com Patrick Swift um artista pléstico Irlandés, ja radicado com
familia no concelho de Lagoa, tentaram encontrar um terreno que reunisse os requisitos essenciais
para a construcdo duma escola: terreno bem localizado, perto da estrada principal, espacoso, com
area suficiente para construir as salas de aula necessarias, espacos de recreio e desportos... E assim
foi encontrada e adquirida uma propriedade, nos Barros Brancos, com concelho de Lagoa, junto a
E.N. 125. Foi lancada a primeira pedra.

A escola comecgou a funcionar no ano letivo de 1972/73, sendo que no primeiro periodo
apenas frequentavam 13 alunos, tendo este nimero aumentado para 23 alunos no segundo periodo.
No final da primeira década da sua existéncia, a Escola tinha 500 alunos.

Nestes 48 anos de existéncia a Escola Internacional do Algarve continuou a crescer,
melhorando as suas condi¢cdes em todos os sentidos. Abragou novos projetos, integrando uma rede
de Escolas Internacionais e adquirindo um novo polo, denominada hoje por Nobel International

School Algarve.
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A Nobel Algarve projeta-se constantemente em todo o mundo através dos nossos alunos
que partem para cursos superiores levando a nossa filosofia de educativa, os nossos valores e a

nossas histérias, logo o sonho concretizou-se.

2.2, Caracterizacido do meio envolvente

“A Escola tem de ser uma organizacdo que transforme aquele espaco numa rede de comunicagdo e de lacos onde

cada um tenha o seu papel na definicdo de colectivo.”

Daniel Sampaio, in A Cinza do Tempo

Para compreender a especificidade do funcionamento da Nobel Algarve € necessério tomar
consciéncia do meio em que esta se encontra inserida. A Nobel Algarve situa-se no Barlavento
algarvio, concelho de Lagoa, entre os concelhos de Silves e de Portimdo. O concelho de Lagoa
tem cerca de vinte mil habitantes distribuidos por quatro freguesias: Lagoa Carvoeiro, Porches,
Estdmbar Parchal e Ferragudo.

A Escola encontra-se a 3 km de Lagoa e a 2 km de Porches, numa zona onde predomina a
atividade agricola, junto a Estrada Nacional 125. Lagoa € uma cidade com raizes histdricas, factos
testemunhados pelas fachadas setecentistas que sdo visiveis em alguns edificios como o Convento
de S. José, o edificio do Mercado Municipal, a Igreja Matriz e a Igreja da Misericordia.

A nivel cultural destaca-se o espaco do ja referido Convento de S. José que se encontra
permanentemente aberto ao publico sendo palco de exposi¢des, espetdculos de teatro, de musica e
outros eventos, € a biblioteca municipal que, para além de constituir um espaco adequado a leitura
e trabalho intelectual,, tem promovido também iniciativas do ambito cultural tornando a cultura nas
suas vdrias vertentes acessivel a todos os cidadaos.

O litoral concelhio reveste-se de uma grande importancia pelas suas capacidades e
potencialidades turisticas. A populacdo residente dedica-se sobretudo ao comércio e servicos
sendo o poder de compra elevado tendo em conta o rendimento minimo nacional.

O Algarve € uma regiao conhecida pela qualidade do seu turismo residencial e pela grande
beleza da sua orla maritima. Tal facto produz vérias e permanentes mudancas econémico-sociais
e urbano-paisagisticas, levando a uma perda de identidade e de raizes culturais, fruto ndo sé do

que foi referido, mas também das permanentes migracoes.

21



Tendo em conta a preservacdo dos tracos urbanisticos tipicamente algarvios, a Nobel
International School Algarve € um edificio de caracteristicas especiais, respeitando a “Traca
Algarvia”, logo bem inserido no espaco fisico do meio visto que sdo inexistentes dreas
habitacionais e comerciais.

Dada a sua situacdo geogréfica e a sua acessibilidade, uma vez que se situa numa das
maiores artérias rodovidrias do Algarve, serve com a sua atividade, ndo s6 o concelho de Lagoa,

como também outras zonas da regido Algarvia.

2.3. Caracterizacio da escola

Atualmente a Nobel International School Algarve, ministra todos os niveis de ensino, do pré-
escolar ao secunddrio, tanto na Seccao Nacional (programa curricular oficial do Ministério da
Educacgdo Portugués) como na Seccao Internacional (programa curricular de Planos Préprios).

Estrategicamente localizada no centro da regido, entre Porches e Lagoa, a Nobel Algarve
ocupa hoje uma drea superior a 100.000 m2.

O sistema integrado de transportes permite abranger geograficamente grande parte da
regiado.

O Departamento de Alimentagcdo segue elevados padrdes nutricionais e de qualidade, e
todas as refeicOes servidas aos nossos alunos respeitando um nivel de quantidade e variedade
préprios para jovens em idade escolar.

A comunidade escolar tem origem em mais de 22 nacionalidades, o que resulta num
ambiente verdadeiramente internacional. O Pré-Escolar tem um sistema de educacgdo bilingue. A
expressao fisico-motora, educacdo musical e as tecnologias de informagdo e comunica¢do sdao
introduzidas logo no pré-escolar. Estes complementos educativos sdo parte integrante da oferta
escolar. Na seccdo portuguesa no 2° Ciclo, as Linguas Francesa e Espanhol sdo introduzidas
respetivamente no 5° e 6° Ano, de forma a facilitar a escolha de uma segunda lingua estrangeira
obrigatéria na matricula do 7° Ano.

No que diz respeito a atividades, a Escola proporciona atividades curriculares como
curriculos flexiveis e curriculos alternativos; atividades de complemento curricular como Desporto
Escolar; atividades de apoio pedagdgico como apoios educativos e servicos de psicologia e

orientagdo escolar.
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2.3.1. Estrutura escolar

A Nobel International School do Algarve é uma instituicdo “sui generis” no que diz respeito a

oferta curricular, ndo s6 pelo facto de ser constituida por duas sec¢des, mas também por ter a seu

cargo a formacdo de criangas e jovens, sendo assim passamos a apresentar a nossa estrutura:

2.4. Visao, missao e valores

Missao — Proporcionar um ensino de qualidade, educar cidaddos.

Visao — Ser uma referéncia na sociedade educativa e civil, proporcionando um ambiente seguro,

familiar e sauddvel que potencie as aprendizagens do saber ser, saber estar, saber fazer e saber

aprender, atendendo as especificidades de cada aluno, como um ser Unico e especial.

Valores — Coragem, forca, determinacao, respeito, responsabilidade, sensibilidade, autonomia.

2.5. Estrutura organizacional

FINANCE DIRECTOR

|

FS

IT MANAGER

MF
HEAD OF SCHOOL
OPERATIONAL FACULTY |
M.T F.C
JP.M
HEAD OF INTERNATIONAL HEAD OF NATIONAL SECTION
SECTION
PS DV AG ].D DB
SH
RECRUITMENT HR MANAGER HEAD OF DEPUTY HEAD OF
AND SALES MARKETING HEAD OF GEAD OF INTERNATIO
OFFICER AND BOARFING INTERNA NAL MIDDLE
COMMUNICATI TIONAL SCHOOL
ONS SECTION

Figura 2.1. Estrutura organizacional
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2.5.1. Organizacao pedagodgica e administrativa

L.

Tabela 2.1 Organizacio pedagdgica e administrativa

Direcao Pedagégica Orientar e coordenar todas as atividades escolares;
Planificar e superintender atividades curriculares e culturais;
Representar a Escola junto do Ministério da Educacdo e outras
entidades oficiais, em todos os assuntos de natureza pedagdgica;
Velar pela qualidade do ensino;
Colaborar na prevencao da indisciplina;
Zelar pela educacgdo e disciplina dos alunos;
Apoiar na constitui¢do das turmas e elaboracdo de horérios;
Designar os Diretores de Turma;
Gerir as instalagdes, espacos e equipamentos;
Intervir, sempre que necessario, nas situacdes administrativas e/ou
disciplinares relacionadas com todos os graus de ensino;
Coadjuvar na elaboracdo do documento final do plano anual de
atividades;
Aprovar visitas de estudo;
Promover o cumprimento dos planos e programas do estudo;
Coadjuvar na candidatura de projetos de interesse pedagdgico e
educativo;
Elaborar o Projeto Curricular de Escola;
Cumprir a legislacdo em vigor, aplicar e fazer aplicar as normas
constantes no regulamento interno e fazer cumprir as decisdes
tomadas em sede deste 6rgdo, para além de respeitar e fazer cumprir
as decisoes tomadas em Conselho Pedagégico;
Reunir ordinariamente uma vez por semana;
Distribuir entre si a presenga de pelo menos um elemento na Escola,
diariamente a partir das 09h00 e até as 17h30, inclusive nas
interrupgdes letivas;
Apreciar e deliberar sobre outros assuntos para os quais seja
solicitada, desde que tais deliberagdes se enquadrem no ambito das
suas competéncias formais e nos termos da legislacdo especifica em
vigor.

Conselho Pedagégico Assegurar a orientacdo pedagdgica, definindo os critérios a ter em
conta na preparagdo e funcionamento do ano letivo;
Promover a unificagdo dos Critérios de Avaliacdo dos alunos e
coordenar a sua aplicagao;
Analisar, aprovar e avaliar o Plano de Formacao do pessoal docente;
Elaborar, aprovar e divulgar o Regulamento Interno e o Plano de
Atividades da Escola;
Desencadear a¢des e mecanismos para a construcdo de um Projeto
Educativo da Escola;
Promover medidas que favorecam a interacao Escola-Meio;
Reunir, ordinariamente, uma vez por més e extraordinariamente
sempre que seja convocado pelo respetivo presidente, por sua
iniciativa, ou requerido por um ter¢o de todos 0s seus membros em

24



Seccao Nacional -
Departamentos curriculares:

Departamento de Educacao
Fisica
Departamento de Ciéncias

Sociais e Humanas

Departamento de Expressoes
Departamento de Linguas

Departamento de Ciéncias
Exactas, Naturais e Educacao
Tecnologica

Conselho de Docentes

Seccdo Nacional -Conselho de
Turma

efetividade de funcdes, ou sempre que um pedido de parecer da
Dire¢ao Pedagogica o justifique;

Apreciar as propostas de cada Departamento relativas aos respetivos
critérios de avaliacdo e aprové-los ou nio;

Apoiar a organizacdo de visitas de estudo;

Apreciar e deliberar sobre outros assuntos para os quais seja
solicitado, desde que tais deliberacdes se enquadrem no ambito das
suas competéncias formais e nos termos da legislacdo especifica em
vigor.

Coordenar as atividades pedagégicas a desenvolver pelos professores
do Departamento no dominio da implementagdo dos Planos
Curriculares, nas suas componentes disciplinares e nao disciplinares,
bem como de outras atividades educativas, constantes do Plano de
Formacdo de Professores aprovado pelo Conselho Pedagégico;
Analisar e debater, em articulagdo com outras escolas, questdes
relativas a adocdo de modelos pedagdgicos, métodos de ensino e de
avaliacdo, de materiais de ensino, aprendizagem e manuais escolares;
Analisar a conveniéncia do agrupamento flexivel de cargas hordrias
semanais para as diferentes disciplinas;

Desenvolver, em conjun¢cdo com o0s Servicos de Psicologia e
Orientacdo, o acompanhamento e a avaliagcdo dos alunos, visando
contribuir para o seu sucesso educativo;

Colaborar com os Diretores de Turma na elaboracido de programas
especificos integrados nas atividades e medidas de apoio educativo
estabelecidas no contexto do sistema de avaliacdo dos alunos do
Ensino Bésico;

Desenvolver e apoiar projetos educativos de ambito local e regional,
numa perspetiva de investigacdo-acao, de acordo com os recursos da
Escola ou através da colabora¢do com outras escolas e entidades;
Colaborar com o Conselho Pedagdgico na conce¢io de programas e
na apreciacio de projetos para a concretizacio da Area Projeto;
Desenvolver medidas no dominio da formagdo dos docentes do
Departamento, quer no Ambito da formagdo continua, quer no apoio
aos que se encontram em formacao inicial;

Definir critérios para atribui¢do de servico docente assim como
gestao de espacos e equipamentos;

Elaborar e avaliar o Plano Anual das Atividades dos Departamentos,
tendo em vista a concretizagdo do Projeto Educativo da Escola;
Estabelecer os Critérios de Avaliacdo e o peso de cada parametro,
submetendo-os a aprovacao do Conselho Pedagogico.

Apurar periodicamente o aproveitamento e assiduidade dos alunos;
Coordenar as atividades dos professores de forma a solucionar
problemas de natureza pedagdgico-didatica;

Resolver problemas especificos de alunos da turma;

Ser o elo de ligacdo entre a Escola, os alunos e os Encarregados de
Educagdo/Familia através do Diretor de Turma;

Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e
disciplinar que a turma digam respeito;

Colaborar nas a¢des que favorecam a inter-relacdo da Escola com a
comunidade;
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Seccao Nacional - Conselho de
Docentes

Seccio Internacional —
Departamentos Curriculares:
Conselho de Docentes
Departamento de Linguas
Departamento de Ciéncias
Exatas, Naturais e Educacio
Tecnolégica

Departamento de
Humanidades

Departamento de Expressoes

Aprovar as propostas de avaliacio do rendimento escolar
apresentadas por cada professor da turma nas reunides de avaliacdo,
realizadas no final de cada periodo letivo e de acordo com os critérios
estabelecidos pelo Conselho Pedagdgico;

Conceber, aprovar e avaliar o Projeto Curricular de Turma;

Reunir, para avaliagdes intercalares a meio dos 3 periodos letivos; na
reunido intercalar do 3° Periodo s6 sdo avaliados os casos dos alunos
em risco de retenc¢ao;

Reunir ainda, para avaliacdes, no final de cada periodo letivo,
conforme previsto por lei;

Reger o seu funcionamento de acordo com a legislacdo especifica em
vigor.

Apoiar o trabalho dos professores;

Analisar os programas e outros documentos;

Reger o seu funcionamento e demais atribuicoes de acordo com a
legislacdo especifica em vigor, sobretudo no que respeita aos pontos
que se seguem:

Colaborar com o Conselho Pedagdgico na constru¢do do Projeto
Educativo da Escola e na elaboracio e execu¢do do Plano de
Formacao de Docentes;

Colaborar com o Professor Titular de Turma na conce¢do, aprovacao
e avaliacdo do Projeto Curricular de Turma.

Planificar as atividades letivas e ndo letivas;

Discutir a avaliacao dos alunos e casos problemaéticos;

Reunir obrigatoriamente a meio e no final de cada periodo para
avaliacdo, sendo a reunido presidida pelo Diretor/a Pedagdgico/a do
1° Ciclo. Reunir mensalmente s6 com os Professores Titulares.
Coordenar as atividades pedagdgicas a desenvolver pelos professores do
Departamento, no dominio da implementacdo dos Planos Curriculares
nas suas componentes disciplinares e ndo disciplinares, bem como de
outras atividades educativas constantes do Plano de Formacdo de
Professores;

Analisar e debater, em articulagdo com outras escolas, questdes relativas
a adocdo de modelos pedagdgicos, métodos de ensino e de avaliacdo, de
materiais de ensino aprendizagem e manuais escolares;

Analisar a conveniéncia do agrupamento flexivel de cargas hordrias
semanais para as diferentes disciplinas;

Desenvolver, em conjungc@o com os Servigcos de Psicologia e Orientag@o,
acompanhamento e avaliacdo dos alunos, visando contribuir para o seu
sucesso educativo;

Colaborar com os Diretores de Turma na elaboragdo de programas
especificos integrados nas atividades e medidas de apoio educativo
estabelecidas no contexto do sistema de avaliacdo do Ensino Curricular
Inglés;

Desenvolver e apoiar projetos educativos de ambito local e regional,
numa perspetiva de investigacdo-acdo, de acordo com os recursos da
Escola ou através da colaboracdo com outras escolas e entidades;
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Seccao

Seccio
Conselho

Internacional
Conselho de Docentes

Internacional

de

Docentes

Ensino Secundario

Servicos
Orientacao

de

Psicologia

do

€

Desenvolver medidas no dominio da formacdo dos docentes do
Departamento, quer no ambito da formacdo continua, quer no apoio aos
que se encontram em formag@o inicial;

Definir critérios para atribui¢do de servico docente assim como gestao
de espacos e equipamentos;

Elaborar e avaliar o Plano Anual das Atividades do Departamento, tendo
em vista a concretiza¢do do Projeto Educativo da Escola;

Seguir os Critérios de Avaliagdo estabelecidos pelo sistema de avaliacdo
do Ensino Curricular Inglés.

Apurar periodicamente o aproveitamento e assiduidade dos alunos;

Coordenar as atividades dos professores para resolugcdo de problemas de
natureza pedagogico-didética;

Analisar e deliberar sobre problemas especificos de alunos da turma;

Ser o elo de ligacdo entre a Escola, os alunos e os Encarregados de
Educacdo/Familia através do Professor Titular;

Dar parecer sobre todas as questoes de natureza pedagdgica e disciplinar
que a turma digam respeito;

Colaborar nas agdes que favorecam a inter-relacdo da Escola com a
comunidade;

Aprovar as propostas de avaliacdo do rendimento escolar apresentadas
por cada professor da turma nas reunides de avaliacdo, a realizar no final
de cada periodo letivo e de acordo com os critérios aprovados pelo
ensino curricular Inglés.

Apoiar o trabalho dos professores;

Analisar os programas e outros documentos;

Reger o seu funcionamento e demais atribui¢des de acordo com a
Curriculo Nacional Inglés em vigor, sobretudo no que respeita aos
pontos que se seguem:

Colaborar com o Conselho Pedagdgico na constru¢do do Projeto
Educativo da Escola e na elaboragao e execucio do Plano de Formacdo
de Docentes;

Colaborar com o Professor Titular de Turma na concecdo, aprovacao e
avaliacdo do Projeto Curricular de Turma.

Planificar as atividades letivas e nao letivas;

Discutir a avaliagao dos alunos e casos problemaéticos.

Reunir obrigatoriamente a meio e no final de cada periodo para
avaliacdo, sendo a reunido presidida pelo Diretor/a dos Professores do
Secundério.

Apoiar os alunos do 9° e 12° anos (Seccdo Nacional) / 9°, 11° e 13°
anos (Secg¢do Internacional) que procuram estes servigos a nivel de
orientagdo escolar e profissional, individualmente ou em grupo;
Proceder a observacdo e avaliagdo de situacdes relacionadas com
problemas de desenvolvimento, dificuldades de aprendizagem e de
casos devidamente encaminhados pelo 6rgao de gestio;
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Colaborar na elaboracdo do Plano Educativo Individual e
acompanhar criangas com necessidades educativas especiais de casos
devidamente encaminhados pelo 6rgdo de gestdo em colaboracdo
com oS pais;

Cooperar a nivel organizacional, participando nas reunides para as
quais seja solicitado;

Efetuar reunides de esclarecimento, para alunos, pais, encarregados
de educacio e professores;

Solicitar reunides com os Conselhos de Turma sempre que considerar

necessario.
Entidade titular: Entidade titular do estabelecimento de ensino, composto por trés
- Conselho de elementos (Presidente e dois vogais) e a quem compete, em especial,
Administracio da ECUBAL, a definicdo de orientacdes gerais da escola, a execucdo dos
S.A. necessdrios investimentos, a contratacdo e supervisdo dos

funciondrios docentes e ndo-docentes, o estabelecimento da
organizacdo administrativo-financeira e a representa¢do da Escolaem
todos os assuntos de natureza institucional, em especial perante o
Ministério da Educagdo, prestando as informacdes que este
organismo solicitar, nos termos da lei.

Compete ainda ao Conselho de Administracio nomear um
representante na Direcdo Pedagdgica e nomear os Diretores
Pedagdgicos de Ciclo em ambas as Seccoes.

Entidade titular: A quem compete prestar apoio a Escola no seu funcionamento didrio
- Departamentos da ECUBAL, e organizag¢do administrativa, técnica e logistica.

2.6. Enquadramento setorial

A Constitui¢do da Republica Portuguesa consagra entre os direitos fundamentais a liberdade de aprender e
ensinar (art.° 43). O Estado tem, portanto, a tarefa de criar e manter uma rede de estabelecimentos publicos
de ensino que cubra as necessidades de toda a populacio, mas também o dever de fiscalizar e apoiar o sector
privado ou cooperativo.

O Ministério da Educacdo e da Ciéncia tem a responsabilidade de definir, coordenar, executar e
avaliar a politica relativa ao sistema educativo, no dmbito da educagdo pré-escolar, dos ensinos bdsico e
secunddrio e da educacio extraescolar. A sua estrutura compreende servicos centrais e periféricos, uma
rede publica de estabelecimentos de educagdo e 6rgios consultivos.

A Inspec¢do Geral de Educacio e Ciéncia (IGEC) assegura o controlo, a auditoria e a fiscalizacao do
funcionamento do sistema educativo.

A Direc¢do-Geral de Recursos Humanos da Educagdo compete a gestdo de pessoal, sem prejuizo de
articulacdo com as autarquias locais.

A Direcdo Geral de Inovacdo e Desenvolvimento Curricular (DGIDC) tem por missdo as

componentes pedagdgica e diddtica da educacio, assegurando ainda a avaliagdo externa através do Juri
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Nacional de Exames. O GAVE tem por missdo desempenhar fungdes de planeamento, elaboragdo,
validag@o, aplicacdo e controlo da avaliac@o externa das aprendizagens.

A Agéncia Nacional de Qualificagdo tem por missao coordenar a execucao das politicas de educagao
e formac@o profissional de jovens e adultos.

Integram ainda o Ministério da Educacdo cinco dire¢des gerais de Estabelecimentos Escolares

(Norte, Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve), as quais asseguram a orientacdo e o
acompanhamento das escolas.
Para o Ensino Particular e Cooperativo estd criado o Conselho Coordenador do Ensino Particular
e Cooperativo, composto por representantes da Administragdo, das entidades promotoras dos
Encarregados de Educacgado, dos sindicatos e dos pais. A legislacio que regulamenta Ensino
Particular e Cooperativo é o Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo Decreto-Lei n.° 152/2013
de 4 de novembro, bem como o Contrato Coletivo de Trabalho da Associacdo de Estabelecimentos
de Ensino Particular e Cooperativo.

Alein® 159/99, de 14 de Setembro, transferiu para as autarquias locais responsabilidades no &mbito
da educacdo pré-escolar e do 1° ciclo do Ensino Basico. Compete a este 6rgao municipal criar os conselhos
locais de educacdo e elaborar a carta educativa (instrumento de planeamento e ordenamento prospetivo de
edificios e equipamentos educativos a localizar no concelho).

E na Lei de bases do Sistema Educativo aprovada pela Lei n.° 46/86, de 14 de Outubro, e alterada
pelas Leis n.° 115/97, de 19 de Setembro, 49/2005, de 30 de Agosto, e 85/2009, de 27 de Agosto, n°
176/2012 de 2 de Agosto e n° 47 de 2012 de 29 de Agosto, que constam as diretrizes para a organizacdo do
sistema educativo, a educagao extraescolar, os recursos humanos, os materiais, a administracdo do sistema
educativo, o desenvolvimento e avaliacdo do sistema educativo e o ensino particular e cooperativo.

O Estatuto do Aluno e Etica Escolar, Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro, estabelece os direitos e
os deveres do aluno dos ensinos bésico e secundario e o compromisso dos pais ou encarregados

de educacdo e dos restantes membros da comunidade educativa na sua educacdo e formagao.

2.7. Enquadramento legal
Segundo o n° 1 do artigo 100° do Decreto-Lei n° 7/2009 de 7 de Fevereiro, Cédigo do Trabalho, a
ECUBAL S.A. é uma média empresa, que tem entre 50 e 250 trabalhadores.

O Decreto-Lei n° 7/2009 de 7 de Fevereiro que regulamenta o trabalho, veio enquadrar a
formacao profissional no ambito do Sistema Nacional de Qualificacdo (Portaria n° 782/2009). O
novo cédigo do trabalho vem desta forma colocar obrigatoriedade na formagao, que € vista como

um meio de melhorar a empregabilidade, aumentar a produtividade e a competitividade da
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empresa, bem como prevenir o risco de acidentes, ou de doengas no trabalho (art.” 127° e 131° do
D.L.702/2009 de 7 de Janeiro).

Assim, segundo o n° 2, do art.°.131° da Lei supracitada, o empregador tem o dever de prestar
aos seus funciondrios 35 horas anuais de formag¢ao continua, podendo diferir, ou antecipar até dois
anos. Se o funciondrio tiver um contrato de trabalho com duragdo de pelo menos 3 meses, 0 nimero
de horas anuais € proporcional a duracdo desse contrato. Segundo o n° 5 o empregador deve
assegurar por ano a formacgdo de pelo menos 10% dos trabalhadores da empresa.

Ao trabalhador é imputado o dever de participar de modo diligente em a¢des de formacao
que lhe sejam proporcionadas pelo empregador (art.’ 128). Se o empregador até ao termo de dois
anos, ndo assegurar as horas de formacao, transformam-se em crédito de horas para formagao por
iniciativa do trabalhador, podendo este utilizd-las, desde que comunicado ao empregador com
antecedéncia minima de dez dias. Os créditos de horas t€ém um prazo minimo de dois anos.

Com a entrada em vigor da Lei n° 105/09 de 14 e Setembro, que veio regulamentar e alterar
o codigo do trabalho (D.L. 7/2009), o empregador deve elaborar o Plano de formac¢ao anual, ou
plurianual, com base no diagndstico de necessidades de qualificacdo dos trabalhadores, bem o
respetivo plano de formacao, local e horério de realizagdo destas.

A Entidade Empregadora tem também o dever de realizar um relatério Anual de Formacao
continua, tal como definido na Portaria 55/2010 de 29 de outubro.

A formacao continua deve, nos termos do n° 3 do art.° 131 do D.L. 7/2009 de 12 de fevereiro,
ser realizada por uma entidade formadora certificada, ou por um estabelecimento de ensino
reconhecido pelo Ministério competente. Assim, as formag¢des dao lugar a emissao de certificados
e o registo na Caderneta Individual de Competéncias, nos termos do regime juridico do Sistema
Nacional de Qualifica¢des, D.L. 396/2007de 31 de dezembro. Atendendo a Portaria 474/2010
qualquer ag¢do de formacdo certificada ndo inserida no Catdlogo Nacional de Qualificacdes é
comprovada por Certificado de Formacao Profissional, emitido através do Sistema de Informacao
e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO). A Portaria 475/2010 institui o registo de
competéncias adquiridas e formagdes realizadas pelo individuo ao longo da vida, quer as
referenciadas no Catdlogo Nacional de Qualificacdes, bem como outras comprovadas por
Certificado de Formacao Profissional.

O Decreto-lei n° 7/2009 de 12 de Fevereiro, refere ainda que os conteddos da formacado

profissional deverdo ser negociados entre o empregador e o trabalhador. Em caso de ndo existir
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acordo deverd ser o empregador a decidir, devendo coincidir com a atividade prestada pelo
trabalhador, ou na drea das TIC, seguranca e satide no trabalho, ou lingua estrangeira.

Atendendo ao Regime Juridico da Promoc¢ao da Seguranca e Saide no Trabalho D. L.
102/2009 de 10 de setembro, alterada pela Lei n® 42/2012, de 28 de Agosto e pela Lei n° 3/2014
de 28 de Janeiro, o trabalhador deve receber formagdo adequada no dominio da seguranga e saide
no trabalho. Segundo o artigo 77° da lei 3/2014 indica a formacdo adequada a que permite a
aquisicdo de competéncias bdsicas em matéria de seguranca, saide, ergonomia, ambiente e
organizagdo no trabalho. Sdo entidades formadoras certificadas para ministrar estas formagdes:
entidades formadoras certificadas para a formacdo profissional de seguranca no trabalho, ou
entidades formadoras devidamente certificada param o efeito. Os trabalhadores designados para
se ocuparem de atividades de seguranca e satiide, nomeadamente primeiros socorros, combate a
incéndios e evacuacdo de instalagdes, tém tal como refere no art.° 75, de realizar formacao
permanente para o exercicio das suas funcdes.

Segundo o D.L. 396/2007 de 31 de dezembro que institui o Sistema Nacional de
Qualificacoes, constituem a rede de entidades formadoras do Sistema Nacional de Qualificagdes,
entre outras, estabelecimentos de ensino particular e cooperativo com paralelismo pedagdgico, ou
reconhecimento de interesse publico. Desta forma, a ECUBAL S.A, sendo um estabelecimento de
ensino particular pode promover formagdo cujo objetivo seja a obtencdo de qualificacdes
profissionais integradas no Catdlogo Nacional de Qualificagdes.

Para além da legislacdo geral, determinadas categorias profissionais possuem legislacdo
especifica no que concerne a matéria da formacao. Desta forma dos quadros da ECUBAL S. A,
como profissdo regulamentadas temos o pessoal auxiliar de educagido, professores, educadores de
infancia.

. Pessoal Auxiliar de Educacio — segundo a Lei de Bases do Sistema Educativo, devem possuir como
habilitacio minima o ensino bésico, ou equivalente, devendo ser-lhe proporcionada uma formacao
complementar adequada (art.” 37, Capitulo IV da Lei 49/2005 de 30 de Agosto). Tal como refere o Contrato
Coletivo de Trabalho do Ensino Particular e Cooperativo, o auxiliar de educagao é o trabalhador com curso
especifico para o ensino pré-escolar, que elabora planos de atividade de classe, submetendo-os a apreciacio
dos educadores de infancia e colabora com estes no exercicio da sua atividade.

. Professores / Educadores de Infancia — A formacao do pessoal docente, além da formagao inicial

compreende, formagdo especializada e formag@o continua previstas tanto na Lei de Bases do Sistema

Educativo (art.® 38, Capitulo IV da Lei 49/2005 de 30 de Agosto), como no Estatuto da Carreira Docente
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dos Educadores de Infincia e dos Professores do Ensino Bésico e Secunddrio (Capitulo III, Decreto-lei

15/2007).

Atendendo a formacgdo continua de professores, o Sistema Nacional de Formac¢do Continua de
Professores, criado pelo Decreto-lei n° 22/2014, de 11 de fevereiro, veio possibilitar a
concretizacio do reconhecimento da formagdo continua como um direito e um dever de todos os
profissionais de educacdo e como condi¢do necessdria a progressao na carreira. Assim, a formacao
continua considerada para o efeito de progressdo de carreira segundo o Estatuto da Carreira dos
Educadores de Infancia e dos Professores do Ensino Basico e Secundario (Decreto-Lei n°139-
A/90, de 28 de Abril), podem ser acdes:

. Creditadas e acreditadas pelo Conselho Cientifico Pedagdgico da Formagao Continua
(CCPFC), que segundo o artigo 9° deverd corresponder a 50% da componente de formacao e que
deve incidir na dimensao cientifica e pedagogica;

. Ac¢des reconhecidas e certificadas pelas entidades formadoras que tem como limite maximo
um quinto do total das horas de formacdo obrigatéria no ciclo avaliativo.

. Formacao desenvolvida no quadro dos programas europeus, desde que creditada pelo
CCPFC.

Segundo o diploma as entidades formadoras podem ser os Centros de Formacdo de
Associacdo de Escolas (CFAE), as Institui¢cdes de Ensino Superior, os Centros de formagao de
associacoes de profissionais, ou cientificos sem fins lucrativos, servigos centrais do Ministério da
Educacdo e Ciéncia, ou ainda outra entidade publica, particular ou cooperativa, sem fins lucrativos,
acreditada para o efeito junto do CCPFC.

Também o formador devera ser acreditado pelo CCPFC.

Este regime juridico prevé a avaliagdo dos formandos e atribui¢do de créditos. Podem
prestar estas formacgdes instituicdes de ensino superior, centros de formacgao das associagdes de
escolas, associacdes de professores e por ultimo todas as entidades formadoras previstas para o
serem sujeitando-se a um processo de acreditacdo. E o Conselho Cientifico Pedagdgico de
Formacao Continua, com incumbéncias nestas dreas de coordenacgdo, acreditacdo e avaliacdo de
todo o sistema. Os registos de processos para acreditacao sao realizados via WEB, desenvolvidos
na plataforma e-processos.

Analisando o Despacho ndmero 18038/2008, os Planos de Formac¢do do Centro de

Formacao, devem ser organizados para dois anos e devem conter a explicitacdo do levantamento
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das necessidades, indicagdo dos objetivos a atingir, a identificacdo das dreas de formacdo a
desenvolver e das modalidades mais adequadas a utilizar bem como qual o publico-alvo a atingir.
Os centros de formacao de associacdo escolas elaboram os seus planos de acdo para responder aos
planos de agdo das escolas associadas. Estes planos de acdo de formacdo t€ém de ser acreditados
pelo Conselho Cientifico Pedagégico da Formacao continua de professores.

As éareas de formacdo sdo ciéncias da educagdo e ciéncias de especialidade, prética e
investigacdo pedagogica, formacdo pessoal, deontolégica e sociocultural, linguas e cultura
portuguesa, técnicas e tecnologias de apoio. (artigo 6° do D.L..242/92 de 9 de novembro).

O Diploma prevé as modalidades de acdes de formacao continua, nomeadamente, cursos de
formagao, mddulos de formacgdo, frequéncia de disciplinas singulares no ensino superior,
semindrios, oficinas de formacao, estdgios, projetos e circulos de estudos. (art.® 7 do D.L..242/92
de 9 de novembro).

O Decreto-lei 242/92 de 9 de novembro, no seu artigo 8° atribui diferentes niveis das acdes
de formacdo continua, tais como, inicia¢do, aprofundamento, especializacdo. O artigo 14° refere
que os créditos de formacgdo para efeito de progressdao na carreira docente sdo de acordo com o
ndmero de horas da acdo dividido pelos coeficientes do nivel da formacao.

No que se refere a formacao especializada para docentes, esta é regulamentada pelo Decreto-
lei 95/97, definindo as édreas de especializagao.

Atendendo as categorias profissionais da ECUBAL S.A., sdo necessdrias especializacdes em
administracio escolar ¢ em educacido especial (art.° 56 do Estatuto da Carreira Docente

D.L.15/2007, art.®° 33 da Lei de Bases do Sistema Educativo D.L. 49/2005 e D.L. 95/97).

2.8. Analise SWOT
Segundo Oliveira (2002), a técnica SWOT, permite identificar, o que deve ser mudado, quais as
medidas que devem ser tomadas, bem como as estratégias que se podem criar para que o sucesso
da empresa seja inevitdvel.

SWOT é uma sigla de termos ingleses Strengths (Forcas), Weaknesses (Fraquezas),
Opportunities (Oportunidades) e Threats (Ameagas). Assim, esta metodologia consiste na recolha
de dados importantes que caracterizam o ambiente interno (forcas e fraquezas) e externo

(oportunidades e ameacas) da empresa.
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2.8.1. Forcas

De acordo com Phadermrod, Crowder e Wills (2019), as for¢as ou pontos fortes da organizacao
sdo as varidveis internas e controldveis que propiciam condi¢des favordveis para a organizacdao em
relac@o ao seu ambiente. S3o caracteristicas ou qualidades da organizacdo, que podem influenciar

positivamente o desempenho da organizacao.

e Espacos:

Sala de aula;
Quadro interativo;
Ar condicionado;
Reprografia;

e Recursos humanos:

Flexibilidade;

Polivaléncia;

Dinamismo;

Profissionalismo;

Dedicacao;

Esforco;

Espirito de equipa;

Valéncias técnicas (engenharia, informética, tecnologias multimédia, psicologia, entre
outras).

¢ Tipo de cliente:

Estatuto socioeconémico;

e Poucos alunos por turma.
e Visitas de estudo.

e Varios niveis de ensino;

¢ Relacio professor — aluno.
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2.8.2. Fraquezas
As fraquezas s@o aspetos mais negativos da empresa em relacao ao seu produto, servi¢o ou unidade
de negdcios. Devem ser fatores que podem ser controlados pela propria empresa (e.g., Nazarko et

al., 2017).

. Recursos e equipamentos desadequados e degradados:

Edificios;

Mobilidrio;

Material Educativo;

Algumas salas de aulas.
e Problemas técnicos do parque informatico.
e Dicotomia Sec¢do Nacional e Seccao Internacional.
e Falta/ Pouco envolvimento da comunidade nas atividades.
e Dificuldades na Gestdo dos recursos humanos (vigilancia).
e Falta de espacos para exposi¢do / eventos.

e Falta de formacao.

2.8.3. Oportunidades
As oportunidades para a organizagdo s@o as varidveis externas e ndo controladas, que podem criar
as condicoes favordveis para a organizacdo, desde que a mesma tenha condi¢des ou interesse de
utilizd-las (e.g., Phadermrod et al., 2019).

e Necessidades dos pais.

e Associagdo de pais.

e Multiculturalidade.

e Verba para formagao.

¢ Instalacdes do internato.

e Utilizacdo de recursos/projetos do meio envolvente/comunidade (p.e. — programas

governamentais de incentivo ao emprego, projetos autarquia).

e Experiéncias pessoais / profissionais dos pais.

e Fecho de colégios pequenos.

e Pertencer a um grupo de Escolas Internacionais (Nobel Education Network).
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Marketing;

2.8.4. Ameacas

Sdo aspetos mais negativos do produto/servico da empresa em relacdo ao mercado onde estd ou

ira se inserir.

Concorréncia.
Crise.

Instabilidade/despedimentos.

Falta de compreensao de situagdes pessoais.

Resisténcia a mudanca.

Falta de alunos.
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3. Construcao do plano de formacao da Ecubal

3.1. Metodologia: Caracterizacao dos Recursos Humanos

A ECUBAL S. A tem 105 funcionérios, distribuidos entre a sede da Escola, o internato e o pélo
de Espiche.

Para uma andlise mais pormenorizada, foi efetuada uma anélise por idades, género, habilitacdes

literarias, departamento

3.1.1. Analise da amostra
A média de idades dos trabalhadores da ECUBAL, S.A, é de 42,04. Existe uma grande

discrepancia nas idades dos trabalhadores, sendo que o mais novo tem 21 anos e o mais velho 68.

61-65 66-70

5% T

Figura 3.1. Andlise da amostra
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3.1.2. Analise do género

A maioria dos funciondrios da Ecubal S.A., € do género feminino.

m masculino

= feminino

Figura 3.2. Andlise do género

3.1.3. Analise por habilitacao literaria

Cerca de 69% dos funciondrios frequentou o ensino superior. Todos os funciondrios t€m pelo

menos a escolaridade obrigatoria.

mestrado ensino basico
19 25%

ensino secundario
5%

Bacherlato
4%

Figura 3.3. Anélise por habilitacao literdria
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3.1.4. Analise por vinculo contratual
Mais de 50% dos funcionarios tem contrato sem termo. Dos funcionarios com contrato a termo
certo, 35% foram contratados este ano letivo, devido aos novos projetos, nomeadamente o polo de

Espiche e o Internato.

59,05 %

60,00 - 40,95 %

50,00 -
40,00 -
30,00 -
20,00 -

10,00 ~

0,00 T f
Contrato sem termo Contrato termo certo

Figura 3.4. Andlise por vinculo contratual

3.1.5. Andlise por antiguidade
Podemos verificar que na ECUBAL S.A, mais de metade dos trabalhadores presta servico na
empresa hd mais de trés anos. Sendo que 35% dos funciondrios foram recentemente contratados

devido a implementacdo dos novos projetos.

.y 4% 4% 2%
(o]

1% 3%
m 0 anos m1ano M 2 anos M 3 anos
m4-6anos m7-10anos m10- 15 anos ™ 16 - 20 anos

21 - 25 anos M 26 - 30 anos = Mais de 30 anos

Figura 3.5. Andlise por antiguidade
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3.1.6. Analise por departamento

Podemos verificar que 57% dos funciondrios sdo docentes, sendo que os restantes pertencem a

outras estruturas de apoio.

B docente secg¢do portuguesa B docente secgdo internacional
H ndo docentes - manutencgado B n3o docentes - limpeza
m n3o docentes - auxiliar/vigilantes m ndo docentes - servicos admnistrativos

Figura 3.6. Anélise por departamento

3.1.7. Historico de contratacoes e cessacoes de contrato
Relativamente as contratagdes, se tivermos em consideragcdo o ano de 2012, podemos verificar que
safram vinte e duas pessoas e foram contratadas dezassete. J4 em 2013 foram contratadas 37
pessoas e sairam duas (os dados que foram facultados).

Relativamente aos motivos da cessacdo dos contratos de trabalho, tal como podemos
verificar na figura 3.7, o principal motivo foi a revogacdo do contrato de trabalho por parte da

entidade patronal, ou verificacdo do termo certo, ou da renovagao.
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Figura 3.7. Histdrico de contratacdes e cessacdes de contrato

3.2. Caracterizacao do perfil dos postos de trabalho

3.2.1. Funcoes
Na tabela 3.1 € possivel observar as categorias profissionais e respetivas defini¢des.

Tabela 3.1. Perfil/funcdes dos postos de trabalho

Categoria

Definicao da profissao
Profissional

E o trabalhador com curso especifico para o ensino pré-escolar, que
o . elabora planos de atividade de classe, submetendo-os a apreciago
Auxiliar de educacao ) . .
dos educadores de infancia e colabora com estes no exercicio da sua

atividade.

E o trabalhador habilitado com curso especifico e estdgio que tem

Educador de Infancia

sob a sua responsabilidade a orientacdo de uma classe infantil.
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Professor

Psicologo

Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao
desenvolvimento integral da crianca: psicomotor, afetivo, intelectual,
social, moral, etc. Acompanha a evolugdo da crianga e estabelece
contactos com os pais no sentido de se obter uma acdo educativa
integrada. E também designado por educador de infincia o
trabalhador habilitado por diploma outorgado pelo Ministério da
Educacdo para o exercicio das fungdes atrds descritas, desde que

efetivamente as exerca ou como tal tenha sido contratado.

E o trabalhador que exerce a atividade docente em estabelecimento
de ensino

Particular.

E o trabalhador com habilitagio académica reconhecida como tal:
estuda o comportamento e mecanismos mentais do homem, procede
a investigacdo sobre problemas psicoldgicos em dominios tais como
fisiolégico, social, pedagdgico e patoldgico, utilizando técnicas
especificas em que, por vezes, colabora; analisa os problemas
resultantes da interacdo entre individuos, instituicdes e grupos;
estuda todas as perturbagdes internas relacionais que afetem o
individuo; investiga os fatores diferenciados quer bioldgicos,
ambientais e pessoais do seu desenvolvimento, assim como o
crescimento progressivo das capacidades motoras e das aptiddes
intelectuais e sensitivas; estuda as bases fisiologicas do
comportamento e mecanismos mentais do homem, sobretudo dos
seus aspetos métricos.

Pode investigar o ramo particular da psicologia-psicossociologia e
psicopatologia, psicopedagogia, psicofisiologia ou ser especializado
numa aplicacdo particular da psicologia como, por exemplo, o
diagnéstico e tratamento de desvios da personalidade e de
inadaptagdo sociais, em problemas psicolégicos que surgem durante
a educacdo e o desenvolvimento das criancas e jovens, ou em

problemas psicoldgicos de ordem profissional, tais como da sele¢ao,
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Técnico Profissional de

Laboratorio

Assistente Administrativo

Chefe de seccao

Técnico de Contabilidade

formacdo e orientacdo profissional dos trabalhadores e ser designado

em conformidade.

E o trabalhador que presta assisténcia as aulas, prepara o material e
mantém o laboratério em condi¢des de funcionamento. Realiza

sempre que necessario o inventdrio dos equipamentos.

E o trabalhador que utiliza processos e técnicas de natureza
administrativa e comunicacional, pode utilizar meios informaticos a
asseguram a organizacdo de processos de informacdo para decisdo
superior. Pode ainda exercer tarefas como a orientacio e coordenagao

técnica da atividade de profissionais qualificados.

E o trabalhador que coordena, dirige ¢ controla o trabalho de um
grupo de profissionais ou dirige um departamento de servico

administrativo.

E o profissional que organiza e classifica os documentos
contabilisticos da empresa: analisa a documentag@o contabilistica,
verificando a sua validade e conformidade, e separa-a de acordo com
a sua natureza; classifica os documentos contabilisticos, em funcio
do seu conteuddo, registando os dados referentes a sua movimentagao,
utilizando o Plano Oficial de Contas do sector respetivo.

Efetua o registo das operacdes contabilisticas da empresa, ordenando
os movimentos pelo débito e crédito nas respetivas contas, de acordo
com a natureza do documento, utilizando aplicacdes informaticas e
documentos e livros auxiliares e obrigatorios.

Contabiliza as operagdes da empresa, registando débitos e créditos:
calcula ou determina e regista os impostos, taxas, tarifas a pagar;
calcula e regista custos e proveitos; regista e controla as operagdes
bancdrias, extratos de contas, letras e livrancas, bem como as contas
referentes a compras, vendas, clientes, fornecedores, ou outros
devedores e credores e demais elementos contabilisticos incluindo

amortizagdes e provisoes.
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Trabalhadores eletricistas

Oficial Cozinheiro

Auxiliar de acio educativa

Prepara, para a gestdo da empresa, a documentacdo necessdria ao
cumprimento das obrigacdes legais e ao controlo das atividades:
preenche ou confere as declaragdes fiscais, e outra documentagdo, de
acordo com a legislagdao em vigor; prepara dados contabilisticos Uteis
a andlise da situagdo econdmico-financeira da empresa,
nomeadamente, listagens de balancetes, balangos, extratos de conta;
demonstracdes de resultados e outra documentacao legal obrigatdria.
Recolhe os dados necessérios a elaboracao, pela gestdo, de relatérios
periddicos da situagdo econdmico-financeira da empresa,
nomeadamente, planos de acdo, inventarios e relatdrios.

Organiza e arquiva todos os documentos relativos a atividade

contabilistica.

E o trabalhador eletricista que executa todos os trabalhos da sua

especialidade e assume a responsabilidade dessa execugdo.

E o profissional que armazena e assegura o estado de conservacio
das matérias-primas utilizadas no servico de cozinha; prepara o
servigo de cozinha, de forma a possibilitar a confecdo de refei¢des
necessdrias; confeciona entradas, sopas, pratos de carne, de peixe, de
marisco e de legumes, e outros alimentos, de acordo com receituarios
e em funcdo da ementa estabelecida; articula com o servigo de mesa
a satisfacdo dos pedidos de refeicoes e colabora em servigos
especiais; efetua a limpeza e arrumacao dos espacos, equipamentos e
utensilios de servigo, verificando as existéncias e controlando o seu

estado de conservacao.

E o trabalhador que desempenha as seguintes fungdes:

- Colabora com os trabalhadores docentes dando apoio ndo docente;
- Vigia os alunos durante os intervalos letivos e nas salas de aula
sempre que necessario;

- Acompanha os alunos em transportes, refei¢des, recreios, passeios,
visitas de estudo ou outras atividades;

- Vigia os espacos do colégio, nomeadamente fazendo o controlo de

entradas e saidas;
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Empregado de limpeza

Vigilante

Enfermeiro

Pedreiro

- Colabora na medida das suas capacidades e em tarefas ndo
especializadas na manutencao das instalacoes;

- Assegura o asseio permanente das instalagdes que lhe estdo
confiadas;

- Presta apoio aos docentes das disciplinas com uma componente
mais pratica na manutengdo e arrumacgao dos espacos e materiais;

- Assegura, nomeadamente nos periodos ndo letivos, o
funcionamento dos servicos de apoio, tais como: reprografia,

papelaria, bufete e PBX.

E o trabalhador que desempenha o servico de limpeza das
instalacdes, podendo executar outras tarefas relacionadas com

limpeza e informacoes.

E o trabalhador que desempenha as seguintes funcdes: colabora com
os trabalhadores docentes, dando apoio nao docente, vigia os alunos
durante os periodos de repouso e no pavilhdo das aulas; assiste os
alunos em transportes, refeicdes, recreios, passeios ou visitas de

estudo.

E o trabalhador portador de carteira profissional e habilitado com o
diploma do curso de enfermagem ou seu equivalente legal. No
ambito da formagdo técnico-pedagdgica do curso de enfermagem, e
em colaboracdo com outras profissdes de satide, tem como objetivo
ajudar os individuos, sdos ou doentes, a desenvolver e manter um
nivel de vida sdo, a prevenir ou tratar precocemente os estados de
doenga, a recuperar a satde dos individuos, através da aplicacdo
judiciosa de técnicas e processos de cuidados, convenientes a cada

Caso.

E o trabalhador que levanta e reveste macicos de alvenaria de pedra,
tijolo ou de outros blocos e realiza coberturas com telha, utilizando
argamassas € manejando ferramentas, tais como colheres de oficio,

trolha, picao e fios de alinhamento.
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E o trabalhador que aplica camadas de tinta, verniz ou outros
produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco,

madeira e metal para as proteger e decorar, utilizando pincéis de

Pintor

varios tamanhos, rolos, outros dispositivos de pintura e utensilios

apropriados.

3.2.2. Instrumentos

Segundo Cruz (1998), podemos identificar duas grandes orientagdes para a necessidade de
formacao: a reativa na qual a formacao € a resposta aos problemas existentes na organizagao e a
proactiva que antecipa as necessidades decorrentes das estratégias da empresa.

Desta forma, consideramos que o diagndstico das necessidades de formacdo se deve pautar
pelo levantamento dos objetivos estratégicos da empresa, tendo subjacente uma visdo proactiva,
através de entrevistas com lider de opinido. Por outro lado, como visdo reativa, efetua-se o
levantamento das problematicas sectoriais, avaliadas pela aplicacdo de inquéritos por questiondrio.
Na primeira fase analisaram-se os documentos:

* Organograma institucional;
* Projeto Educativo de Escola;
* Regulamento Interno.

Ap0s a andlise dos documentos procedeu-se a segunda fase. Assim, com o objetivo de efetuar
o levantamento e realizar a anélise da missdo, dos objetivos estratégicos e das problematicas, foram
realizadas entrevistas semiestruturadas, bem como uma andlise SWOT (identifica¢do das forgas,
fraquezas, ameacas e oportunidades da empresa), aos quadros diretivos da empresa:

oPresidente do conselho de administracao;

oDiretores gerais;

oDiretora pedagdgica do 1° ciclo da sec¢do nacional;

oDiretora pedagégica do ensino pré-escolar, 1°, 2° e 3°ciclos — sec¢@o internacional;

oDiretora pedagdgica do ensino secunddrio — seccdo internacional;

oChefe de servicos (responsavel pelos servicos administrativos e secretaria, vigilancia, 1°
socorros e biblioteca);

oResponsével pelo economato, cozinha, departamento de higiene e seguranga;

oResponsével pelo departamento administrativo e de contabilidade;
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oResponsével pelo departamento de informatica.

Considera-se também fundamental o levantamento das competéncias esperadas,
competéncias efetivas, problemadticas, necessidades, opinides e expectativas, bem como uma
avaliacdo da formacdo que tem vindo a ser prestada pela entidade patronal. Assim, foi aplicado
um inquérito por questiondrio, do qual constavam perguntas fechadas (cujas respostas foram dadas
através de uma escala de Likert de 5 pontos e outras de forma dicotémica) o que possibilita realizar
desde logo uma hierarquizacdo das problemadticas, e consequentemente definir quais as prioridades
formativas. Este questiondrio foi realizado em portugués e em ingl€s, para que fosse possivel o seu
preenchimento por todos os colaboradores. Foi realizado 1 questiondrio online destinado aos
diversos setores.

Tendo em consideragdo que a sec¢do de recursos humanos efetuou no inicio de dezembro
o diagndstico de necessidades formativas no ambito da seguranga, higiene e saide no trabalho,
serdo analisados esses dados. Sendo assim, este parimetro ndo serd incluido nos inquéritos

questiondrios.

3.2.3. Procedimentos

A recolha dos dados foi realizada através dos questiondrios feitos no Google Forms, sendo uma
plataforma acessivel a todos e mais abrangente.

Em relagdo as entrevistas realizadas as chefias da organizagao, foram de caricter presencial, sendo
entrevistas semiestruturadas que procuravam analisar os pontos essenciais a abordar face ao staff

e a componente formacao.
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4. Resultados

4.1. Diagnéstico das necessidades formativas

4.1.1. Balanco das experiéncias formativas anteriores
A ECUBAL desenvolveu em 2017 as seguintes acoes:
4 “Métodos e técnicas de estudo” — 20 horas;

4 “Apoiar alunos em tutoria” — 20 horas;

Em 2013/2014 desenvolveu as seguintes acdes:
4 “Teoria e Intervengdo — Método Fonomimico Paula Teles” — 16 horas;
4 “A problematica do Bullying” — 2 horas;

4 “Educacao para a sexualidade” — 2 horas;

4 “Dislexia, o que €? Sinais de alerta? Como ajudar?” — 2 horas;

4 “Processo de luto na crianga e no adolescente” — 2 horas;

>

“Educacao pela arte” — 2 horas.

Apesar das acOes serem abertas a todos os funciondrios, quem as frequentou foi
maioritariamente os docentes da sec¢do nacional, porque sdo realizadas em portugués e porque as

temaéticas estdo relacionadas com as questdes pedagdgicas.

4.2. Analise dos dados do diagndstico das necessidades formativas

4.2.1. Andlise das entrevistas as chefias
Através da andlise das entrevistas podemos salientar uma necessidade transversal por parte das
chefias na drea da gestdo, nomeadamente gestao do stress, gestao do tempo, gestao, motivacao
e lideranca de equipas, gestao de conflitos.

Relativamente aos objetivos estratégicos para cada departamento todos sdo relativos a

qualidade de ensino, ou no suporte a essa missao da escola unanime a todas as chefias.

48



Outro aspeto relevante tem a ver com a falta de uma uniformizacao da rececao/acolhimento
de novos funcionarios, geralmente executado informalmente por parte dos chefes de

departamento, sem qualquer orientagcdo, ou documento de suporte.

4.3. Analise dos questionarios

Responderam ao questiondrio 71,4% dos funciondrios. Cerca de 3,8% dos funciondrios
encontravam-se de baixa médica aquando da realiza¢do dos funciondrios. Os restantes 24.8% dos
funciondrios optaram por nao responder.

No que se refere as questdes relacionadas com o funcionamento da empresa, as questdes
foram formuladas positivamente, sendo as respostas de 1 (discordo totalmente) a 5 (concordo
totalmente). As questoes relativas a qualidade dos servicos da empresa foram formuladas tendo
em conta as respostas de 1 (mau servico prestado) a 5 (excelente servico prestado). Na avaliacdo
do clima institucional as respostas variam entre o 1 (muito negativo) e o 5 (muito positivo). E por
fim, na avaliacdo de desempenho, as questdes foram formuladas positivamente, sendo as respostas
de 1 (discordo totalmente) a 5 (concordo totalmente).

Tendo em consideragdo as regras de funcionamento diferenciadas entre as duas secgdes,
considerou-se pertinente em algumas questdes efetuar a andlise das diferencgas, verificando o
impacto das barreiras linguisticas. Assim, entende-se nesta andlise, a sec¢do internacional
composta pelos docentes que responderam a versdo em inglés, e como sec¢ao Portuguesa, aqueles
que responderam ao questiondrio em portugués, nomeadamente docentes da seccdao Portuguesa e

todos os nao docentes.

4.3.1. Formacao anterior disponibilizada pela entidade patronal
Pode verificar-se uma discrepancia de 0.61 entre as duas sec¢des. Este resultado era esperado, uma
vez que a formacdo formal foi realizada na lingua Portuguesa e tendo em conta as necessidades

formativas dos docentes da sec¢do Portuguesa.
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m Formagao anterior
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Secgdo internacional

Secg¢do Nacional

Figura 4.1. Formagao cedida anteriormente pela entidade patronal

4.3.2. Estratégias da entidade patronal

As questdes tiveram como objetivo avaliar as percecdes sobre as estratégias empresariais, com o

objetivo de identificar necessidades formativas e consequentemente colmatar algumas lacunas e

melhorar a qualidade da prestacdo de servicos.

Tabela 4.1. Estratégias da entidade patronal

Estratégia  Estratégiade  Estratégias de
Produtividade  Qualidade
de comunica¢do  comunicacio
da empresa do Servico
marketing interna externa
Sec¢do internacional 3,90 4,50 3,50 3,70 3,70
Secc¢do Nacional 4,10 4,27 3,76 3,61 3,92
Média das duas seccoes 4,00 4,39 3,63 3,66 3,81

Perante os resultados apresentados podemos identificar que existem algumas lacunas nas

estratégias de marketing da Escola. Também as estratégias de comunicacio interna merecem

alguma intervencao.
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Figura 4.2. Estratégias da entidade patronal

4.3.3. Condicoes de trabalho

Com a avaliacdo da perce¢do sobre as condicdes de trabalho, nomeadamente condi¢des fisicas

(instrumentos, maquinas, ruido, calor, poeiras, perigos diversos), horério de trabalho, adequacado

das fung¢des, autonomia, sentimento de apoio e confianca, valorizagdao de opinides e sugestoes,

pretendeu-se identificar dreas a melhorar e varidveis que influenciem o desempenho profissional.

Tabela 4.2. Condig¢oes de trabalho

Boas condi¢des de A O
Boas condigdes . ¢ adequadas as Boas Sentimento de  Autonomia no uvem as
L. Bom horario de trabalho em . . . minhas
fisicas de caracteristicas condicdes apoio e desempenho das o
trabalho termos X . N opinides/
trabalho L. pessoais e sociais seguranca funcdes -
organizacionais . sugestoes
profissionais
Seccédo
internacional 3,70 4,10 3,90 4,60 3,90 340 440 4,10
Seccédo
Nacional 3,80 431 4,10 453 385 3,90 4,14 430
Meédia das
duas seccdes 3,75 421 4,00 4,57 3,88 3,65 4,27 4,20
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Podemos denotar que os funciondrios consideram que as funcdes que desempenham estao
adequadas as suas caracteristicas pessoais e profissionais. Também a grande maioria considera ter
autonomia no desempenho das suas fun¢des e sente que a sua opinido € valorizada.

Como aspetos das condi¢des de trabalho menos positivos os funciondrios indicaram o

sentimento de apoio e seguranca, as condicoes fisicas de trabalho e as condi¢des sociais.
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Figura 4.3. Condi¢des de trabalho

4.34. Qualidade dos servicos
Efetuou-se uma avaliacdo da percecdo dos trabalhadores sobre a qualidade dos servigos para se

perceber quais os departamentos prioritarios de intervengao formativa.
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Servigos de informdtica.

Servigos de contabilidade.

Servigos de recursos humanos.
Servigos de manutencéo.

Servigos de higiene.

Servigos de cozinha.

Servigos de economato

Servigos de reprografia, rouparia, papelaria
Servigos de laboratério

Servigos de biblioteca

Servigos de psicologia e orientacdo
Servigos de primeiros socorros
Servigos de vigilancia

Servigos admnistrativos e da secretaria
Ensino secunddrio internacional

3° ciclo da sec¢@o internacional

2° ciclo da sec¢@o internacional

1° ciclo da secg¢@o internacional
Ensino do ensino secunddrio nacional
3° ciclo da sec¢@o nacional

2° ciclo da sec¢@o nacional

1° ciclo da sec¢do nacional

Ensino pré-escolar

0,00

1,00

2,00

3,00

4,00

m Média

B Secgdo
Nacional

M Secgdo
Internacion
al

Figura 4 4. Qualidade dos servigos

Portuguesa;

Podemos denotar que os departamentos que tiveram as notas mais baixas foram:

O servigo de vigilancia apresenta um resultado em média de 3.79. Denota-se uma

discrepancia de 0.42 entre as duas seccdes, verificando-se um resultado inferior na seccdo

O servigo de psicologia e orientacdo apresentou um resultado médio de 3.89. Verificou-se

uma discrepancia de 0.97 entre as duas secgdes, sendo o resultado da secc¢do internacional
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significativamente inferior. Esta discrepancia deve-se a reduzida intervencao da técnica na sec¢ao
internacional, principalmente devido a barreira linguistica, mas também a falta de instrumentos
técnicos aferidos a populacao britanica.
. Também os servigos de cozinha apresentam um resultado de 3.94, sendo uma opinido
unanime entre todos os funciondrios. Este resultado vem ao encontro da necessidade de formacao
adequada para os funciondrios da cozinha identificada pelo chefe de departamento.

Considera-se assim que a formagao nestes servicos € uma prioridade por forma a melhorar

a sua qualidade.

4.3.5. Clima relacional/institucional

O clima relacional das escolas é imprescindivel para as aprendizagens e a socializacdo dos alunos
e também para socializacdo laboral, o bem-estar e o desenvolvimento profissional. Foi entdao
solicitado aos funciondrios, para que baseados nas suas vivéncias e nas suas perce¢coes definissem
os varios relacionamentos interpessoais. Observaram-se resultados mais baixos no relacionamento
entre colegas de outra sec¢do, o que indica alguma dicotomia entre seccao nacional e internacional,
o que pode advir das barreiras linguisticas € comunicacionais.

Assim, reforca-se a necessidade de formacdo em Lingua Portuguesa para estrangeiros na
sec¢ao internacional e em Lingua Inglesa como lingua ndo materna na seccdo Portuguesa. Para
além das questdes linguisticas seria também pertinente uma formagao sobre os dois sistemas de
ensino, em que pudesse existir partilha de boas praticas educativas, potenciando nao s6 o clima

relacional, mas também a qualidade do sistema de ensino.
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Figura 4.5. Clima relacional
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4.3.6. Autoavaliacao de desempenho
Denota-se que os funciondrios se sentem mais fragilizados ao nivel das competéncias técnicas
especificas ¢ da utilizacao de equipamentos e instrumentos.

Desta forma, a formagao deverd incidir sobre atualizacdo de conhecimentos técnicos, bem
como formacao ao nivel da utilizacdo dos equipamentos, para potenciar o servigo, por exemplo,

informadtica para professores.
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Figura 4.6. Autoavaliacdo de Desempenho

4.3.7. Identificacao das necessidades formativas
Foi solicitado que ap6s a reflexdo do seu desempenho, do funcionamento e do clima organizacional
da empresa, os funciondrios descrevessem quais as suas necessidades formativas, quer em termos
técnicos, comportamentais, funcionais ou pedagdgicos.

A formacdo mais solicitada pelos funciondrios dos servicos foi a formacdo em primeiros
socorros/suporte basico de vida. Os funciondrios administrativos sugeriram como formacao

informatica na ética do utilizador, inglés e gestao de conflitos.
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Os funciondrios que desempenham as fungdes de auxiliares de educacdo e de vigilancia

solicitaram o curso de auxiliar de acao educativa.

orios

P

A técnica do laboratdrio também solicitou formacao especifica na area dos laborat

escolares.
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Figura 4. 7. Diagndstico das necessidades formativas — funciondrios
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A formagdo mais solicitada pelos funciondrios dos servicos de manutencdo, limpeza e
cozinha, foi a formac¢do em primeiros socorros, inglés, informatica na é6tica do utilizador,
higiene e seguranca alimentar e no trabalho e seguranca contra incéndios.

Os funciondrios da cozinha solicitaram formacgao especifica na drea, uma vez que ndo t€m
qualquer curso de culinaria.

A técnica do laboratério também solicitou formacao especifica na area dos laboratdrios

escolares.
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produtos quimicos)

Higiene e seguranca alimentar / no trabalho

Limpeza e higiene (escolha/manipulag

Figura 4.8. Diagnostico de necessidades formativas dos funciondrios de servigos
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A formacgdo mais solicitada pelos docentes da sec@o nacional foi a formacdo em primeiros
SOCOrros.

Depois cada professor solicita formacao técnica especifica da sua drea de docéncia por forma
a efetuar uma reciclagem e atualizacdo dos seus conhecimentos.

Os alguns docentes sugeriram também formagdes sobre educacao especial e intervencao
em necessidades educativas especiais, informatica para professores, ou a gestio de

comportamentos de sala de aula.
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Insucesso Escolar

Expressao Plastica

Primeiros socorros
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Informatica para professores
Envolvimento parental

Motivagdo e gestdo do stress

Gestdo de conflitos em meio escolar
Processos criativos de sala de aula
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Gestdo de comportamentos em sala de aula

Promocdo de competéncias pessoais, sociais dos..

Figura 4.9. Diagndstico de necessidades formativas - docentes da sec¢io nacional
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A formacdo mais solicitada pelos docentes da se¢do internacional foi a formacdo em
portugués para estrangeiros.

Depois, tal como na se¢do portuguesa os professores solicitam formacao técnica especifica
da sua drea de docéncia por forma a efetuar uma reciclagem e atualizacao dos seus conhecimentos.

Os alguns docentes sugeriram também formacao em informatica para professores.
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Figura 4.10. Diagnéstico de necessidades formativas — docentes da seccao internacional

4.3.8. Horas e periodos de formacao pretendidos
Os funciondrios referiram preferir como periodo de formagao o horario laboral em periodos nao
letivos. Posteriormente indicaram como periodo preferencial o hordrio laboral em periodos de

interrupcdo letiva. E posteriormente hordrio pos-laboral tarde/noite.
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4.3.9. Mudancas de departamento

Os funciondrios responderam que gostariam de mudar de departamento. Um dos funcionérios esta
no departamento da cozinha e gostaria de trabalhar na biblioteca. Os restantes 5 funciondrios sdao
do departamento da limpeza, sendo que quatro funciondrios gostariam de trabalhar na cozinha e

um de trabalhar no pré-escolar, ja que tem formacao académica superior de educadora de infancia.

4.3.10. Analise dos questionarios de Satide Higiene e Seguranca no Trabalho
Com o questiondrio aplicado pelo departamento de contabilidade/recursos humanos, pretendeu-se
averiguar a opinido dos funciondrios relativamente aos vdrios temas no ambito da Seguranca,
Higiene e Satide no Trabalho, cumprindo assim o estipulado na Lei n° 102/2009.

Responderam ao questiondrio 97 funciondrios o que corresponde a 92,4% do total.

O questiondrio continha 17 questdes, com trés op¢des de resposta: sim, ndo, nao sabe/nao
responde.

Relativamente a questdo 1, que pretendia avaliar se a empresa cumpre as obrigacdes em
termos de seguranca, higiene e sadde, tal como podemos verificar na figura 4.11, a maioria dos

trabalhadores referiu que sim.
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Figura 4.11. Obriga¢des SHST

Relativamente a questdo 2, que pretendia avaliar se o funciondrio considera ter condicdes
de seguranca e higiene no seu local de trabalho, tal como podemos verificar na figura 4.12, a

maioria dos trabalhadores referiu que sim.
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Figura 4.12. Condicdes de SHST no local de trabalho

Relativamente a questao 3, que pretendia avaliar se a empresa transmite informacdes a que
o trabalhador estéd exposto, tal como podemos verificar na figura 4.13, a maioria dos trabalhadores

referiu que sim.
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transmigdo de informagdes sobre
risco

Figura 4.13. Transmissdo de informagao sobre risco
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Relativamente a questdo 4, que pretendia avaliar se a empresa proporciona a realizagcao de

exames médicos, tal como podemos verificar na figura 4.14, a maioria dos trabalhadores referiu

que sim, sendo que nenhum respondeu que nao.
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Figura 4.14. Medicina do trabalho

A questdo 5, pretendia avaliar se ja foi vitima de acidentes de trabalho, ao qual 24,7% dos

trabalhadores responderam que sim, 69,9% que néo e 5,4% dos trabalhadores ndo respondeu.
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Figura 4.15. Acidentes de trabalho
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Na questdo 6, pretendia avaliar se a empresa transmite informacdes sobre as medidas de
prevencdo que visam eliminar, ou minimizar a ocorréncia de riscos. Tal como podemos verificar

na figura 4.16, 73,9% dos funciondrios respondeu que sim, 10,5% que ndo e 15,6% nao respondeu.

73,9
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m Nao
20 1 NS/NR
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Figura 4.16. Medidas de prevengdo

Relativamente a questdo 7, que pretendia avaliar se a empresa disponibiliza os
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), 74,3% dos trabalhadores respondeu que sim, 21,8%

ndo respondeu e 3,9% dos funciondrios responderam que nao.
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Figura 4.17. Disponibilizacido de EPI

63



Relativamente a questdao 8, pretendia avaliar se o trabalhador quando faz uso de
equipamentos de protecdo individual sabe contra que risco se protege. Tal qual como se verifica
na figura 4.18, 58,3% dos funciondrios respondeu “Sim”, e 34.4% “Nao” respondeu e 7.3%

respondeu que nao sabe.
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Figura 4.18. Utiliza¢do de EPI

A questdao 9 pretendia avaliar se os funciondrios t€ém alguns conhecimentos na area dos
primeiros socorros. Apenas 54,4% dos funciondrios responderam que t€ém alguns conhecimentos
nessa drea. 47,1 % refere ndo ter quaisquer conhecimentos e 4,5% dos trabalhadores nao respondeu,
ou ndo sabe. Estes resultados vém ao encontro do diagndstico das necessidades formativas
identificadas no questiondrio on-line, reforcando a necessidade de formag¢ao na drea dos primeiros

SOCOrros.
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Figura 4.19. Conhecimentos na drea de primeiros socorros
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A questdo 10 pretendia avaliar se os trabalhadores tém alguns conhecimentos relativamente
ao combate a incéndios. Apenas 46,2% dos trabalhadores referiram que t€ém alguns conhecimentos,
dos restantes 48,4% respondeu que nao e 5,4% nao respondeu. Estes resultados indicam uma

necessidade formativa premente na drea de combate a incéndios.
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Figura 4.20. Conhecimento de combate a incéndios

A questdo 11 também se prendia com a drea de combate a incéndios, questionando os
trabalhadores se sabem manusear corretamente um extintor. Os resultados estdao em congruéncia
com os anteriores, reafirmando a necessidade formativa na area de combate a incéndios.
Apenas 38,9% dos trabalhadores referiram que sabem manusear um extintor, dos restantes 51,1%

respondeu que nao e 10% nao respondeu.
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Figura 4.21. Utilizacdo de extintor

A questdo 12 pretendia avaliar se as maquinas ou equipamentos que os trabalhadores

operam sdo seguros. 66,3% dos funciondrios responderam que sim, 24,2% ndo respondeu e 9,5%

responderam nao.

70
60
50
40
30
20
10

mSim
m Nado

NS/NR

Figura 4.22. Seguranca dos equipamentos

A questdo 13 pretendia averiguar se as avarias dos equipamentos sio comunicadas aos

superiores. 83,5% dos trabalhadores referiram que sim, 7,2% responderam que nao e 9,3% nao

responderam.
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Figura 4.23. Comunicagdo de avarias

A questdo 14 pretendia avaliar se os trabalhadores procedem com regularidade a elevacao

e movimento manual de cargas pesadas superiores a 25 Kg. Cerca de 81,3% dos trabalhadores

referiram que nao, 6,2% nao responderam e 12,5% responderam que sim.
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Figura 4.24. Elevacio de cargas pesadas
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A questdo 15 questionava os trabalhadores sobre o cuidado especial com a postura no
transporte de cargas. 62,9% dos trabalhadores referiram que t€ém um cuidado especial com a

postura no transporte de cargas, 19,6% nao responderam e 17,5% responderam que sim.
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Figura 4.25. Postura no transporte de carga

A questao 16 também estd relacionada com o transporte de cargas, mas questionava se 0s
trabalhadores fazem uso de meios mecanicos para o transporte de cargas. Apenas 19,2% dos

trabalhadores referiram que sim, 55,3% responderam que nao e 25,5% nao responderam.
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Figura 4.26. Uso de meios mecanicos para transporte de cargas
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Na questdao 17 pretendia-se saber se os funciondrios consideram o seu posto de trabalho
ruidoso. 56,7% dos trabalhadores referiram que ndo, 6,2% nao responderam e 37,1% dos

trabalhadores responderam que sim.

60 -
50 -
40 - )
mSim

30 1 m Nao

20 - NS/NR

10 -

O .

Figura 4.27. Posto de trabalho ruidoso

4.4. Reflexao sobre os dados apresentados e definicio dos objetivos do plano de

formacao

O Plano de formagao aqui delineado tem como objetivo geral melhorar a qualidade da prestacao

de servicos, nomeadamente melhorar a qualidade de ensino.

Para atingir este objetivo pretende-se também como objetivo geral potenciar o
desenvolvimento pessoal ¢ organizacional da empresa.

Assim, podem-se diferenciar os seguintes objetivos especificos para a formacdo a
desenvolver:
v Desenvolver as competéncias dos colaboradores;
4 Desenvolver nos colaboradores padrdoes de comportamento e atitudes com vista a
eficiéncia;
v Transmitir aos colaboradores todos os conhecimentos necessdrios ao desenvolvimento da
sua carreira;
v Promover o seu desenvolvimento como profissionais;
4 Permitir adaptar os colaboradores as mudangas estruturais;
4 Potenciar a comunicagdo entre os diversos departamentos;
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4 Permitir determinar e assumir as inovagdes e alteracdes necessdrias a realizar, para
assegurar o desenvolvimento da empresa.

Tendo em consideragdo que a andlise teve subjacente a realidade de cada colaborador e de
cada departamento, a planificacdo ird ao encontro das particularidades reveladas ao longo de toda
a andlise efetuada. No entanto, também faz sentido uma abordagem integrada das formagdes a
frequentar nos casos em que se verifica sobreposicdo das dreas/tematicas manifestas pelos
colaboradores como necessidades ou areas de interesse.

Tendo em conta as caracteristicas particulares dos colaboradores da empresa, os niveis de
qualificacdo e a especificidade patente nas fun¢des assumidas (mesmo dentro da mesma categoria
profissional), sugere-se que a concretizacdo das a¢des ocorra de acordo com a seguinte estrutura:

A. Formacdo para todos os elementos da equipa, tendo por base os objetivos estratégicos da
empresa e as necessidades identificadas;

B. Formacao especifica para colaboradores, promovida pela empresa;

C. Formacdo especifica para colaboradores, promovida por entidades externas.
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5. Concecao da formacao

5.1. Identificacao das acoes
A. Formacao para todos os elementos da equipa, tendo por base os objetivos estratégicos

da empresa e as necessidades identificadas:

> Primeiros socorros;

> Seguranca contra incéndios;

> Inglés para estrangeiros;

> Portugués para estrangeiros;

> Informatica na 6tica do utilizador;

> Gestao de conflitos.

B. Formacao especifica para colaboradores, promovida pela empresa:
> Higiene e seguranca no trabalho;

> Necessidades Educativas Especiais;

> Gestdo de comportamentos de sala de aula;

> Informatica para professores — acdo em portugués e em inglés.

C. Formacao especifica para colaboradores, promovida por entidades externas:
> Gestao e lideranca;

> Auxiliar de acdo educativa;

> Curso de cozinha;

> Marketing escolar;

> Mestrado em Gestdo e Administragdo Escolar;

> Formacao técnica especifica na drea de docéncia;

> Laboratdrios escolares.
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5.2. Planificacao das acoes

A. Formacao para todos os elementos da equipa, tendo por base os objetivos estratégicos da empresa e as necessidades identificadas:

Tabela 5.1. Formagdo para todo o staff

Acdo Entidade Objetivos Contetddos programaticos Destinatdri Car Calendarizac Hordri Custos
formador 0s ga ao 0
a Hor
aria
Primeiros Entidade Dominar 1. A Febre; Todos os 12 30 junho a 9h — A indicar
SOCOrros a Co,n l}ec1mentos " 2 Intoy.(lcagoes; colaborador H 5 de julho 13h
tedricos e praticos 3.Queimaduras;
Pediatrico designar  bdésicos que 4. Ingestao / aspiracdo de es: (2 dias cada 14h-
permitam, em tempo corpos estranhos;
S util, o socorro eficaz 5. Afogamentos & e i) Ligls
de vitimas de doenca de 25
subita e / ou trauma,
. - formandos)
com auxilio (ou nao)
de equipas de socorro
diferenciadas na
primeira infancia.
Prevenca Entidade Intervir em situacdes 1. Organizacdo Interna de Todos os 12 1 a 6 de 9h — Aindicar
o contra a 15 GUBEPIEN (5SS ~ colaborador H Setembro 13h
forma adequada, 2. Plano de Intervencao;
incéndios designar conforme 3. Atuacdo em caso de esEIA. 2 dias cada 14h-
organigrama interno, emergéncia;
com eventual 4. Exercicios priticos com & Bpes grupo Ligt
intervencao de fogo real (controlado) e de 25
primeiros socorros, utilizacdo dos meios de
e formandos)
utilizacdo do
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Inglés -

Iniciante

Inglés -
Intermédi

o

Portugués
para
Estrangei

ros

Entidade
a
designar
Entidade
a

designar

Entidade
a

designar

equipamento manual
de combate a
incéndios e apoio a
intervencao das
forcas exteriores.
Adquirir
competéncias
elementares da
lingua inglesa.

Adquirir
competéncias de
nivel intermédio (B1)
da lingua inglesa

Adquirir
competéncias de
nivel intermédio (B1)
da lingua inglesa

extingdo manual (extintores e
bocas de incéndio armadas).

1. Aplicar os principios da
compreensao e expressao oral
e escrita em inglés.

1. Adquirir bens e contratar
Servigos.

2. Discursar
plateia;

3. Fazer uma apresentacao;

4. Participar em reunides e
entender conversas laterais;

5. Manter um didlogo
profissional, ou pessoal;

6. Compreender a lingua
apesar das diferencas de
sotaque das vdrias regides.

1. Adquirir bens e contratar
Servigos.

2. Discursar perante uma
plateia;

3. Fazer uma apresentacgao;

4. Participar em reunides e
entender conversas laterais;

5. Manter um didlogo
profissional, ou pessoal;

perante uma

Funcionario
S com este
nivel de
Inglés

Funcionario
S com este
nivel de
Inglés

Funcionario

s que ndao Hor

dominam o

portugués

50

50

50

as

1-12 de
Agosto
1-12 de
Agosto
De 8 de
setembro
A 17 de
outubro
Segundas,
quartas e

quintas-feiras

14h— A indicar
19h
8h — A indicar
13h
17h— A indicar
20h
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Informati Entidade
ca na a

otica do designar
utilizador
Processad

or de

texto

Informati Entidade
ca na a
otica do designar

utilizador

Automatizar tarefas
de edicao e
elaboragdo de
documentos. Efetuar
impressdes em série
Elaborar e utilizar
macros e formularios

Adquirir
competéncias na
manipulagdo de

documentos em folha
de célculo, quer em
termos de
formatagdes, quer em
termos de dados

6. Compreender a lingua
apesar das diferencas de
sotaque das vdrias regides.

1. Modelos e assistentes:

e  Criacdo de modelos;

e  Modelos pré-definidos;

e  Modelo normal;

e Criacdo de documentos
com recurso a assistentes;

2. Impressdo em série:
e Documento principal;
e Documento de dados;

Formularios:
e Criacdo de campos de
formularios;
e Preenchimento de
formularios;

Macros:

e C(Criacgao;
e Gravagdo;
e Execucdo
1. Conceitos
EXCEL;

2. Manipulagdo de dados;
3. Formatacao

basicos de

De 27 a31de 8h-
13h

Funcionario 25
S com H Outubro
lacunas
nesta area
de

formacao

Funcionario 25 Del6a20de 8h-

S com H fevereiro 13h
lacunas
nesta aria

A indicar

A indicar
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— Folha de

calculo

Gestao de Entidade
conflitos a

designar

Dominar diferentes
estratégias de
gestdao/resolucdo de
conflitos.

1.  Autodiagnéstico  das
situacdes  indicadoras  de
conflito;

2. Factores provocadores do
conflito;

3. Tipologias de conflito;

4. Como gerir situacoes
dificeis mantendo o controlo;
5. Estratégias para enfrentar
conflitos; 6. Estratégias e
criatividade para solucionar
conflitos;

6. Andlise de casos reais
apresentados pelos
participantes

de
formacao
Todos  os
colaborador
es EIA:
(3 grupos
de 25

formandos)

12
H

16 a 21 de &h

fevereiro

2 dias cada

grupo

13h

A indicar
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B. Formacao especifica para colaboradores, promovida pela empresa:

Tabela 5.2. Formagdo especifica

Acao Entidade
formadora

Nocoes de ECUBAL

Higiene e SA

Seguranca

Alimentar Formador
Eng.
Nelson
Cavaco

Seguranca e ECUBAL

Higiene na SA

Construcao

Civil Formador

Objetivos
Sensibilizar 0s
formandos para
aquisicao de
competéncias
basicas na drea da
Higiene e
Seguranca

Alimentar, de modo
a reconhecer as

condigdes
necessarias para
garantir a higiene e
seguranca dos
produtos
alimentares em
todas as fases da sua
preparacao;
Sensibilizar 0s
profissionais para o
cumprimento  das
principais regras de
seguranga a
considerar na

realizacdo da sua
atividade, tendo em

Contetddos programaticos

1. Introducago HSA e
HACCP

2. Principais
alimentares

3. Nocgoes de
microbiologia

4. Medidas para evitar as
intoxicagdes alimentares
5. Higiene Pessoal

6. Higiene das instalacdes
e utensilios

7. Higiene da producgado

8. Exposi¢ao e
comercializacdo de
géneros alimenticios

9. Sistema HACCP

perigos

1. Conceitos bdsicos de
seguranca, higiene e saide

no trabalho

2. Sinalizagao de
seguranga

3.  Equipamentos de

protecao individual

Destinatérios Carga Calendariza

Horari cao

a

Todos os 7H 25 Marco

colaboradores
e responsaveis
que manipulam
produtos

alimentares

Todos os 7H
colaboradores

que executem
funcdes na
atividade  de
construcao

civil, e de
acordo com o

24 de Marco

Horério

09:30-
13:00
14:00-
17:30

09:30-
13:00
14:00-
17:30

Custo

7*15

Euros

105

Euros

7*15

Euros

105

Euros

76



Necessidades
Educativas

Especiais

Eng.
Nelson

Cavaco

ECUBAL
S.A.
Formadora
Paula

Lourencgo

vista a prevengado de

acidentes de
trabalho

Capacitar 0s
formandos para
identificarem
situacoes de alunos
com necessidades
educativas especiais
(NEE);

- Dotar 0S
formandos de

estratégias/ praticas
de

Intervencao e
avaliacdo eficazes
no atendimento a
alunos com
necessidades
educativas especiais
(NEE);

-capacitar 0s
formandos para
colaborarem no

4.  Equipamentos  de
protecdo colectiva

5. Riscos Profissionais
associados a industria da
constru¢do e medidas
preventivas

1. Da escola exclusiva a
escola inclusiva: marcos
historicos emblematicos;
conceito de necessidades

educativas especiais
(NEE);

2. Diferenciac¢ao curricular
e/ ou pedagdgica -
normativos nacionais
basilares em Educagao
Especial;

3. Patologias comuns em
meio escolar:

Caracteristicas; 4,
Diagnéstico, intervencdo e
avaliacdo de alunos com
necessidades  educativas
especiais  (NEE); 5.
Colaboragdo na elaboragao
da documentagdo referente
a alunos com necessidades

ponto 1 do art.
20° da Lei
n°102/2009, de
10 de Setembro

Educadores de 35H 29 junho a
Infancia e 3 julho
Professores dos

Ensinos

Bésico e

Secundario.

09:30-
13:00
14:00-
17:30

35*15

Euros

525

Euros
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Gestao de
comportamen
tos de sala de

aula

ECUBAL
S.A.
Formadora
Paula

Lourencgo

desenho de

programas
educativos
individuais  (PEI),
curriculos
especificos
individuais (CEI) e
de planos
individuais de
transi¢cdo (PIT).
Desenvolver a
capacidade de
distinguir 0s
conceitos de
disciplina e
indisciplina,

conhecer as facetas
da indisciplina na
sala de aula e as
suas consequéncias,
analisar

criticamente  casos
praticos  dominar
estratégias de
promocao da
disciplina na sala de
aula e conhecer
material.

educativas especiais
(NEE)

1. O problema da
disciplina na escola /
causas da indisciplina;

2. Alunos problematicos;
3. Gestao de sala de aula;
4. Gestao do
comportamento
indisciplinado.

Educadores de 14 H 29 a 30 de 09:30-

Infancia € outubro
Professores dos

Ensinos

Basico e

Secundario.

13:00
14:00-
17:30

14*15
= 210

Euros
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C Formacao especifica para colaboradores, promovida por entidades externas:

Tabela 5.3. Formacao externa 1

Acdo Entidade Objetivos Conteudos programdticos Destinatari Carga Calendariza¢ Hordrio  Custos
formador 0s Horari ao
a a

80



Tabela 5.4. Formacdo externa 2

Acdo Entidade  Objetivos Conteudos Destinatdri Carga Calendarizag Hordrio  Custos
formadora programéticos 0s Horari ao
a

81



Entidade Objetivos Contetdos Destinata Calendariza Horario Custos

formador programaticos rios cao

a
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Tabela 5.5. Formacao externa 3

Acdo Entidade Objetivos Conteudos programdticos  Destinatdri Carga Calendarizacd Hordrio  Custos

formado 0S Horari o

ra a




Tabela 5.6. Formacdo externa 4

Acao Entidad Objetivos Contetdos programdticos ~ Destinatarios Carga Calendariza Hordri  Custo
e Hordria  ¢do 0 S
formad
ora

Mestrado A Qualificar  para o 1. Metodologia da Responsdvel 4 A iniciar em A A

~ . exercicio - da  Tnvestigacio; . .

Gestao e designa Administracio ~ L. pelas semestre  outubro indicar indica

Escolar mo que 2. Gestao Pedagdgica das

Administra¢ r respeita as fungdes de  EScolas; estratégias de s r

~ Direga stio 3. Psicossociologia das .

ao Escolar iregdo ¢ de Gestao . g1a Marketing

Pedagogica, Organizacdes Educativas;
Administrativa € 4. Etica nas Organizagoes
Financeira dos . .

Educativas;

Estabelecimentos de . -
Educacio e de O-Financase Contabilidade

Ensino; aplicadas as Organizacdes
. Desenvolver Educativas;
capacidades e atitudes 6. Gestdo da Qualidade
de andlise critica, de  Aplicada as Organizagdes
investigagdo e difusio  Eqyc ativas;

de conhecimento .. . S
7. Direito Aplicado as
sobre processos €

Ptens de Organizacdes Educativas;
Organizagao, 8. Técnicas Avancadas em
Lideranca e Gestdo Métodos Quantitativos e
Administrativa € Qualitativos;

Pedagégica dos ’

Estabelocimentos  de 9. Modelos e Praticas de
Educacio e de Ensino Administragdo e  Gestdo
Escolar;
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» Formacao técnica especifica na area de docéncia;

Tabela 5.7. Formacao técnica - docéncia

Acdo Entidad Objetivos Conteudos programdticos Destinatario Carga Calendarizag Hordrio Custos
e S Horari a0
formad a
ora




Tabela 5.8. Formacao técnica- - docéncia

Acdo

Entidad
e
formad

ora

Objetivos

Conteudos programédticos

Destinatarios

Calendarizag

ao

Horario

Custos




Expressao

Musical

A
designa

r

fundamental no
desenvolvimento de
todas as praticas

pedagdgicas.

Saber planificar e
desenvolver técnicas
de animagdo com

recurso a expressﬁo

plastica é uma tarefa

Desenho: evolugao do
desenho infantil; materiais;
diferentes técnicas;

Pintura:  evolucdo  na
pintura infantil; materiais e
técnicas;

Modelagem: evolu¢do na
modelagem infantil;
materiais e técnicas;
Construcao de fantoches:

materiais; técnicas;
manipulagao;

Outras atividades: recorte;
colagem:; estampagem;
decalque; dobraduras;
cartonagem; raspagem;
mobiles; trabalhos
tridimensionais;
Tapecaria: materiais;
técnicas.

Expressao  musical -
Fundamentos;

Elementos basicos da
musica;

Linguagem musical;
Instrumentos musicais:

percussio, sopro, cordas;

recrutamento

100 -
Educadores
de Infancia;
110 -
Professores
do 1° Ciclo
do EB;

240 -
Educacgdo
Visual e
Tecnoldgica;
600 — Artes
Visuais.

Auxiliares de ' 35 8 a 12 de 9h-13h

Acdo .

Bducativa. | Hor  fevereiro 14h-
as 17h

Professores

dos grupos de

A indicar
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Construo e designa

Matematic

designa = bdsicas

fundamental

desenvolvimento de

todas as

pedagdgicas.

- Dominar técnicas

Criativa;

de Escrita

Técnicas de utilizacdo dos
instrumentos musicais;
constru¢do de instrumentos
musica;

Trabalho  musical em
grupo; andlise critica do
trabalho produzido;

Som e as suas

caracteristicas; atividades
de canto;

Atividades de canto e
movimento; atividades
ritmicas; registos de ritmos
e sons.

Analise de dados;

A natureza das tarefas;

Os recursos para a aula;

A cultura de sala de aula e a
avaliacdo

1.A Escrita Criativa (1
hora)
O que € a Escrita Criativa.

recrutamento

100 -
Educadores
de Infancia;
110 -

Professores
do 1° Ciclo
do EB;

250 —
Educacgdo
Musical;
610 =
Musica.
(110/ 230/
500)
Professores
do 1° Ciclo
do EB;

Matematica e
ciéncias da
natureza;
Matematica.

Professor

bibliotecario;

8 a 12 de 9h-13h

Hor fevereiro

14 a 18 de O9h-13h



- Compreender o0s
meandros do
processo  criativo,
nas diversas etapas;
- Desenvolver a
escrita criativa na
sala de aula;

- Conceber novos
materiais a partir da
escrita criativa;

- Desenvolver o
espirito critico na
avaliacdo de textos
literarios;

- Incentivar a
utilizacdo de novas
estratégias de
escrita;

- Facilitar a
concep¢ado € a
aplicacdo de

materiais orientados

2.0s primeiros passos, as
primeiras palavras (2 horas)
Rimas divertidas;

ABC do poema.

3.Escrita sensorial:
escrever a partir de
estimulos visuais (4 horas)
Imagens, fotografias e
cores.

4 Escrita sensorial:
escrever a partir de
estimulos  auditivos e
olfactivos (4 horas)
Audi¢do de musicas, sons
ambiente; Sentir e imaginar
varios  cheiros  (flores,
especiarias).

S5.Escrever a partir de
objetos (4 horas); Os
objetos como elemento
simbdlico. A partir de
varios objetos, contar as
histérias que eles nos
contam.

6.Escrever a partir de
outros textos (4 horas)
Excertos de textos
publicados como ponto de
partida, escrever novos
textos. Cruzar textos.

7.A escrita explora espacos.
Escrever a partir de
estimulos exteriores (4

Professores
dos grupos de
recrutamento

110 -
Professores
do 1° Ciclo
do EB;

200 -
Portugués e
Estudos
Sociais/Histo
ria

210-
Portugués e
Francés

220 -
Portugués e
Inglés

300 -
Portugués
320 -
Francés
330 — Inglés
340 -
Alemao
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Filosofia A
pratica:
uma nova
didatica de r
uma velha
tradicao

designa

para 0
desenvolvimento de
novas metodologias
no ambito da
didatica da escrita

criativa.

- Proporcionar o
conhecimento da
pritica filosdfica e
dos seus métodos;

- Fundamentar e
exercitar habilidades
priaticas  para a
relacdo interpessoal
nas atividades
curriculares e extra-
curriculares;

- Traduzir as teorias
filoséficas numa
linguagem do
quotidiano;

- Compreender
algumas bases do
pensamento criativo;
- Desenvolver
projetos de
intervencao na
escola que relevem
de uma

horas) A partir da memoria

ou da experiéncia
quotidiana, explorar
espacos pela e para a
escrita.

8.Avaliacdo do material
produzido (2 h)

1- Introducdo a Filosofia
Pratica
(6 H)

2 - O didlogo como método
da Filosofia Pratica (4 H)

3. A Filosofia como Praxis
- As Novas préticas
Filoséficas (10 H)

4. Aplicacdo das novas
priticas  filoséficas  ao
contexto de sala de aula (5
H)

25 8 a 12 de

Professores Hor fevereiro
dos grupos de  as
recrutamento

410 Filosofia

%h-13h
14h-
17h

A indicar
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Historia
local:
conhecer
monument
0S
historicos
com
recurso a
dispositivos
moveis

A
designa
r

fundamentagdo
filoséfica;

- Aprender técnicas e
exercicios aplicdveis
nas novas praticas
filosdficas;

- Proporcionar
oportunidades
favoraveis ao
desenvolvimento de
um pensamento
ético-politica critico,
responsavel e
socialmente
comprometido.

o Fomentar o

interesse dos
formandos para
abordagem em sala
de aula sobre o
patriménio edificado
dos centros
historicos;

. Estimular o)
desenvolvimento de
projetos de pesquisa
em torno da historia
local ao desenvolver
aplicagdes originais
e trabalhos de

1. A importancia do
patriménio cultural como
memoéria viva de uma
cidade (2 hora);

2. O centro histérico: factor
de dinamizagdo
sociocultural, turistico e
econdmico da cidade e
espacgo envolvente (2 hora);

3. Dispositivos moveis:
mp3/4 players - principais
funcionalidades de um

Professores
dos grupos de
recrutamento

200-
Portugués e
Estudos
Sociais/Histo
ria;

400-
Historia;

25 1 a 8 de
Hor | setembro
as

9h-13h
14h-
17h

A indicar
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“Aptidao
Fisica em
Criancas e
Jovens -
Novas

Tendéncias

A
designa
r

investigacdo  sobre
Praticas de Cultura
capazes de constituir
criacdo concretizavel

em  projetos de
producgdo
consideradas as

tematicas e métodos
da Historia Local.
* Promover reflexoes

que conduzam a
apropriacao do
espaco vivido, de
forma criativa e
continua;

* Sensibilizar para a
salvaguarda e
valorizagdo do
patriménio;
Melhorar as
competéncias dos
professores de

Educacdo Fisica
através da  sua
formagcdo em novas
atividades pré-
desportivas e
desportivas do maior

mp3/4 player (1 hora);
4. Constru¢do e execugao
de materiais educativos
com recurso a dispositivos
moveis no ambito da
histéria/patriménio  local
(recolha, tratamento e
gravacdo de episddios) (16
horas);

5 Apresentacdo, andlise e
reflexdo dos trabalhos
produzidos (2  horas);

6 Avaliacdo dos formandos
e da oficina de formagao (2
horas);

1. Kin-ball;
2. Speedminton;
3. Ultimate.

420-
Geografia

25 1 a 8 de
Professores Hor fevereiro
dos grupos de  as
recrutamento

260 / 620-
Educacgdo
fisica

%h-13h
14h-
17h

A indicar
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5.3. Cronograma da realizacao das acoes de formacao

PLANO DE FORMACAO - ANO 1

Azdo:
-Acda

Educotiva;

Azdo:
- 1% socores
pedoticos;

Azdo:
- Oficing
Quingic;

Agdo:

nf .

texto;

processodor

08

Agrovogdo
Piono
formagdo

Azder Agdo:

- ngiés -Pevengdo

nicionte; el lige]
ncendos;

- ngiés - Portuguids

ntermédo oo
astrongerocs

[« Ac80 o decorrer noutro local que ndo EIA
- A¢So formagdo de professores oguarda creditagdo

Figura 5.1. Cronograma formativo ano 1

Agdo:
-Gastdo e
Uderango.
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PLANO DE FORMACAO - ANO 2

Azdo:
-Nogdes Agdo:
=S A - nf poro
profs:
-Segurange
e=gens
Construgdo
Civil.
| |
02 03 04 05 06 07 08 09 10 1 11
Azdo: Agke: Azle:
-Inf-folno -NEE; ~Gestio
cacuio; @mportament
cisalace v
-Gestdo
Confitos.
[« AG80 o decorrer noutro local que ndo EIA
- Ag3o formagdo de professores oguarda creditagdo

Figura 5.2. Cronograma formativo ano 2




PLANO DE FORMACAQ - ANO 3

Agdo: Azdo:
-Bcrita - Bxp. pidstico;
criativa. - loboroténios
scoores:
- Hstérioloco' ;
- Aptiddo Fisico
emcrongas e
Jovens,
I I [ | |
01 02 03 04 05 I—!JS I_!n 1 o8 09 10 I u 12
Azoo:
- Broressdo Agdo: Agdo:
MSICO: - Morketing - Mastrodo em
- Joge. Educocional Gastdoe
construc @ : Administroc®o
corendo Ecolor
matemética:
- Rlosofic

</AG30 O decorrer noutro localque nao ElA

- AgGo formagdo de professores oguarda creditagdo

Figura 5.3. Cronograma formativo ano 3
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6. Conclusao

Este projeto teve como objetivo a constru¢ao de um plano de formagao que contemplasse a andlise
das necessidades de todos os colaboradores. Através da aplicacdo de questiondrios a todos os
colaboradores da ECUBAL, AS, e reunides efetuadas com os Diretores Pedagdgicos e o
Engenheiro responsdvel pela manuten¢ao do espaco da empresa, este projeto resultou na concecao
do Plano de Formacdo para a empresa ECUBAL, SA, mais conhecida por Escola Internacional do
Algarve, e agora denominada por NOBEL ALGARVE.

O Plano de formacao delineado teve como objetivo geral melhorar a qualidade da prestacao
de servicos, nomeadamente melhorar a qualidade de ensino, assim como potenciar o
desenvolvimento pessoal e organizacional da empresa. Neste sentido, a formacdo a desenvolver
tem em vista o desenvolvimento das competéncias dos colaboradores, o desenvolvimento nos
colaboradores de padrdes de comportamento e atitudes com vista a efici€ncia, a transmissao de
todos os conhecimentos necessdrios ao desenvolvimento da carreira e a promocdo do
desenvolvimento profissional. Este plano de formagdo permite ainda adaptar os colaboradores as
mudancas estruturais, potenciar a comunicagdo entre os diversos departamentos, assim como
determinar e assumir as inovacdes e alteragdes necessdrias a realizar, para assegurar O
desenvolvimento da empresa. O plano de formacdo proposto teve subjacente a realidade de cada
colaborador e de cada departamento, pelo que a sua planificagdo vai ao encontro das
particularidades reveladas ao longo de toda a andlise efetuada. Assim, e considerando as
caracteristicas particulares dos colaboradores da empresa, os niveis de qualificacio e a
especificidade patente nas fun¢des assumidas (mesmo dentro da mesma categoria profissional), as
acoes delineadas neste plano englobam 3 tipos de formagao: 1) formacgdo para todos os elementos
da equipa, tendo por base os objetivos estratégicos da empresa e as necessidades identificadas; 2)
formacao especifica para colaboradores, promovida pela empresa; e 3) formagdo especifica para

colaboradores, promovida por entidades externas.
A percecao na realizacao deste projeto € que de uma forma geral os trabalhadores da Nobel

Algarve encaram e interpretam a formacdo como uma mais-valia e uma oportunidade de

crescimento pessoal, profissional e da empresa.
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Em termos de limitacdes, no decorrer do diagndstico das necessidades formativas,
nomeadamente na aplicacdo dos questiondrios, foi possivel observar algum receio em ferir
suscetibilidades ao avaliar quer os diversos departamentos, quer a entidade patronal. Apesar de ter
sido referida e refor¢cada a ideia de que os questiondrios eram anénimos e que tinham como nico
objetivo a conce¢do de um Plano de Formacao adequado as necessidades de cada funciondrio, este
receio pode ter influenciado os resultados. No entanto, parecem ndo existir incongruéncias entre
0s questiondrios e as entrevistas as chefias, pelo que se acredita que o presente plano vai ao
encontro de todas as particularidades e permitird atingir os objetivos a que se propoe.

Caberd ao gestor da formagao, dentro do departamento de recursos humanos, que tem um
papel primordial e imprescindivel em todo o processo formativo, a execucdo, acompanhamento,
controlo e avaliacao deste plano de formagao. O gestor tem ainda a responsabilidade de gerir todos
os recursos inerentes a execuc¢do do plano de formacdo, nomeadamente, os recursos fisicos,
humanos e econémicos. O gestor de formacdo terd o papel de garantir a qualidade e o sucesso da
formagao. A andlise da frequéncia na formacdo de Gestdo e Organizacdo da Formacgdo e da
execucdo deste trabalho € bastante positiva uma vez que para além das aprendizagens pessoais, se

considera que este trabalho € instrumento estratégico para o cumprimento da missao da empresaz:

Proporcionar um ensino de qualidade, educar cidadaos.

Saber quando o colaborador pode apresentar um desempenho superior ao esperado, ou que
num certo periodo de tempo por motivo extra ou intraorganizac¢do o seu desempenho estd a ser
afetado, € resultado de um departamento de recursos humanos bem estruturado. Os recursos
humanos t€m que proporcionar a organizacdo solugdes para que os seus colaboradores possam
desempenhar da melhor forma o seu trabalho, atendendo a todos os anseios pessoais e do ambiente
social dentro da organizagdo. Inserir programas de qualidade de vida no trabalho, formagdes,
incentivos financeiros e de bem-estar. Outra funcao para os recursos humanos € organizar politicas
e acoOes para que as pessoas possam desempenhar o seu trabalho com a maior eficicia. Para atingir
a efetividade, os recursos humanos necessitam de superar os seus proprios limites, ou seja, t€m
que ir para o terreno, para conseguir responder as caracteristicas e diferencas individuais de cada
colaborador, isto pode ajudar a entender a diversidade e singularidade das pessoas, proporcionando
um importante processo de administracdo das organizagdes. O sector dos recursos humanos nao é

responsavel direto pelo sucesso da empresa, pois esse sucesso depende de outros fatores para
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alcancar o resultado esperado, € sim, o de criar sinergias entre as estratégias da organizacio e as
estratégias dos trabalhares. E assim, a organizagao deve proporcionar toda a estrutura possivel para
que o gestor de recursos humanos realize de maneira consistente e eficaz o seu trabalho.

Em suma, a Gestdo dos Recursos Humanos, e as praticas utilizadas para o uso da gestao
sdo estrategicamente importantes, porque sdo centrais para a criagdo da capacidade organizacional
que possibilita a concecao dos objetivos estratégicos, garantindo assim, o alinhamento das politicas
de gestdo de recursos humanos com a estratégia da organizagdo, como assegurar um maior
ajustamento entre os efetivos e 0s objetivos organizacionais no presente € posteriormente, captar
e atrair trabalhadores qualificados, motivar e reter trabalhadores e desenvolver as capacidades e

gerir carreiras.
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8. Anexos

Questionario de Necessidades Formativas

0 presente questionario é apenas para efeitos de Diagndstico de | idades F ivas. A sua respi influenciara o
Plano de Formag&o da Escola Internacional do Algarve para os préximos 3 anos. Por favor responda com toda a
sinceridade. As suas respostas sdo completamente confidenciais e intransmissiveis.

Pergunta

Opgéo 1

A que departamento pertence? *

Se exercer fungdes em mais do que um departamento, por favor responda tendo em conta o que mais tempo ocupa.

1. Docente 1° ciclo - secg&o nacional

)

Docente 2° ciclo - sec¢do nacional

w

. Docente 3° ciclo - seccdo nacional

IS

. Docente Ensino Secundario - secg¢édo nacional

Ll

Docente 1° ciclo - secg&o internacional

o

. Docente 2° ciclo - seccdo internacional

~

Docente 3° ciclo - secgdo internacional

©

. Servigos de Vigilancia
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9. Servigos de primeiros socorros

-

0. Biblioteca

11. Economato

12. Cozinha

13. Limpeza

14. Laboratério

15. Psicologia e orientagdo
16. Informatica

17. Outro

Ha quanto tempo estd ao servigo desfa empresa?
1. Menos de 1 ano

2. 1-3 anos

3. 3-5anos

4. 510 anos

5. 10-15anos

6. 15-20 anos
Avaliaga@o do funcionamento da empresa

As questdes seguintes destinam-se a avaliar a sua percegdo sobre as estratégias empresariais, com o objetivo de
identificar Necessidades Formativas e consequentemente colmatar algumas lacunas e melhorar a qualidade da
prestacdo de servigos.

Considero que a formacgao dispinibilizada até ao momento pela minha
empresa foi adequada a minha atividade profissional.

Considere todas as agdes prestadas até ao momento, acdes de formagao, seminérios, conferéncias, formacéo em
contexto de trabalho.

Discordo Concordo
totalmente totalmente

Considero que a minha empresa € produtiva *

Tenha em considerag&o a relag&o entre a quantidade de trabalho produzido e os recursos envolvidos

Discordo Concordo
totalmente Totalmente
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Considero que a minha empresa presta um servigo de qualidade. *

Tenha em considerag&o se o servigo prestado vai ao encontro das necessidades dos clientes

Discordo Concordo
totalmente totalmente

Considero que a minha empresa tem uma boa estratégia de marketing *

Tenha em considerag&o as estratégias de comunicacgdo e vendas que visem superar a concorréncia.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Considero que a minha empresa possui boas estratégias de comunicagao
interna.

Tenha em considerag&o a facilidade e a acessibilidade com que acede, ou emite uma informagé&o internamente com os
seus superiores hierdrquicos, com os colegas, ou entre os diversos departamentos

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente
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Considero que a minha empresa possui boas estratégias de comunicagéo

externa.
Tenha em consideragdo a facilidade e a ibilidade com que acede, ou emite uma informac&o para os clientes.
1 2 3 4 5
Discordo Concordo
totalmente Totalmente

Considero que a minha empresa me proporciona boas condigdes fisicas de
trabalho

Considere condigdes fisicas como caracteristicas dos instrumentos , maquinas, ambiente do posto de trabalho (ruido,
calor, poeiras, perigos diversos).

1 2 3 4 5
Discordo Concordo
Totalemente Totalmente
Considero que a minha empresa me proporciona um bom horério de *
trabalho.
1 2 3 4 5
Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Considero que a minha empresa me proporciona boas condi¢des de trabalho *
em termos organizacionais.

Considere os procedimentos e os prazos estabelecidos para o cumprimento dos objetivos.

1 2 3 4 5
Discordo Concordo
Totalmente Totalmente
Considero que as fungdes que exergo estdao adequadas as minhas *

caracteristicas pessoais e profissionais.

Considere como caracteristicas pessoais e profissionais saude, idade, formacZo, entre outras.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Considero que a minha empresa me proporciona boas condigdes sociais.

Considere condigdes sociais como remuneragdo, qualificacdo, vantagens sociais, seguranga de emprego, relagdes com a
hierarquia, etc.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

110



Considero que a minha entidade patronal me proporciona um sentimento de *
apoio e seguranga.

Sentimento de apoio e confianga refere-se a sua percepgéo quanto a orientagdo recebida para a realizagdo das suas
tarefas, adequacéo da superviséo e possibilidade de obter ajuda efetiva em relagdo as dificuldades que encontra no
desenvolvimento do seu trabalho.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Considero que a minha empresa me proporciona autonomia no desempenho *
das minhas fungdes.

Considere como autonomia a liberdade de julgamento, de tomada de decis#o e resolugdo de problemas face as
necessidades.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Considero que as minhas chefias ouvem as minhas opinides/sugestoes. *

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Qualidade dos servicos da empresa.

0 presente questionario € apenas para efeitos de Diagndstico de Necessidades Formativas. N3o estd a julgar o
desempenho dos seus colegas, apenas a qualidade da prestacéo de cada servigo, com o objetivo de o melhorarmos. Por
favor responda com toda a sinceridade.

Qualidade do ensino pré-escolar *

Mau servico Excelente servigo
prestado prestado

Qualidade de ensino do 1° ciclo da secgao nacional *

Mau servigo Excelente servigo
prestado prestado

Qualidade de ensino do 2° ciclo da secg&o nacional *

Mau servico Excelente servigo
prestado prestado
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Qualidade de ensino do 3° ciclo da secgéo nacional *

Mau servigo Excelente servigo
prestado prestado

Qualidade de ensino do ensino secundario da secgdo nacional *

Mau servigo Excelente servigo
prestado prestado

Qualidade de ensino do 1° ciclo da secgao internacional *

Mau servico Excelente servigo
prestado prestado

Qualidade de ensino do 2° ciclo da secgéo internacional *

Mau servico Excelente servigo
prestado prestado

Qualidade de ensino do 3° ciclo da secgéo internacional *

Mau servico Excelente servico
prestado prestado

Qualidade do ensino secundério da secgdo internacional *

Mau servico Excelente servico
prestado prestado

Qualidade dos servigos admnistrativos e da secretaria

Mau servico Excelente servico
prestado prestado

Qualidade dos servigos de vigilancia *

Mau servico Excelente servigco
prestado prestado
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Qualidade dos servigos de primeiros socorros *

Mau servigco
prestado

Qualidade dos servigos de psicologia e orientagcdo *

Mau servigo
prestado

Qualidade dos servigos de biblioteca *

Mau servico
prestado

Qualidade dos servigos de laboratério *

Mau servigco
prestado

Excelente servico
prestado

Excelente servico
prestado

Excelente servico
prestado

Excelente servigco
prestado
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Qualidade dos servicos de reprografia, rouparia, papelaria

Mau servico
prestado

Qualidade dos servigos de economato *

Mau servico
prestado

Qualidade dos servigos de cozinha. *

Mau servico
prestado

Qualidade dos servicos de higiene. *

Mau servigco
prestado

Qualidade dos servigos de manutengéo. *

Mau servigo
prestado

Qualidade dos servigos de recursos humanos. *

Mau servico
prestado

Qualidade dos servigos de contabilidade. *

Mau servigo
prestado

Excelente servico
prestado

Excelente servigo
prestado

Excelente servico
prestado

Excelente servico
prestado

Excelente servigo

Excelente servico

Excelente servigo

prestado

prestado

prestado
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Avaliacao do clima institucional / relacional

O clima relacional das escolas é imprescindivel para as aprendizagens e a socializacdo dos alunos e também para
socializacZo laboral, o bem-estar e o desenvolvimento profissional. Baseando-se nas suas vivéncias e nas suas

percegdes por favor defina os varios relacionamentos interpessoais.

Qualidade dos servigos de informatica. *

Mau servico
prestado

Relacionamento com a Entidade Patronal *

Muito negativo

Relacionamento com a chefia direta *

Muito negativo

Excelente servigco
prestado

Muito positivo

Muito positivo
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Relacionamento entre colegas do mesmo departamento/ciclo

Muito negativo

Relacionamento entre colegas de outro departamento.

Muito negativo

Relacionamento entre colegas de outra secgdo. *

Dicotomia entre sec¢do nacional e internacional.

Muito negativo

Relacionamento com os pais/encarregados de educagao *

Muito negativo

Relacionamento com os alunos *

Muito negativo

Muito positivo

Muito positivo

Muito positivo

Muito positivo

Muito positivo
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Auto-avaliacao de desempenho

Esta autoavaliagdo tem como Unico e exclusivo objetivo efetuar o Diagnostico das Necessidades Formativas. Por favor
responda com toda a sinceridade, j que dessas respostas dependera o seu plano de formac&o para os proximos trés
anos.

Tenho as competéncias técnicas especificas ao desempenho da minha

profissado.
1 2 3 4 5
Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

*

Sei utilizar todas as ferramentas, equipamentos e instrumentos necessarios
ao desempenho da minha profisséao.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

*

Nao tenho quaisquer dificuldades em termos comportamentais que me
prejudiquem no desempenho da minha profissao.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente

Tenho todas as competéncias pedagogicas necessarias para o desempenho ~
da minha profissao.

Discordo Concordo
Totalmente Totalmente
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Necessidades de formacao

Atendendo a autorreflexdo do seu desempenho, do funcionamento e do clima organizacional da sua empresa, descreva
por favor quais as suas necessidades formativas, quer em termos técnicos, comportamentais, funcionais, ou
pedagdgicos. Deve referir pelo menos 3 formagdes que gostaria de frequentar.

Necessidades formativas

Horarios e periodos de formagao pretendidos *

Assinale com uma cruz na opgao sim, ou na opgdo ndo, caso seja, ou ndo, esse o periodo de formag&o pretendido.
Sim Nao

Laboral - periodo de interrupgéo lectiva

Pés-laboral - periodo lectivo - fim-de-se...

Pés-laboral - periodo lectivo - tarde/noi...

Pos-laboral - periodo de interrupgéo le...

Laboral - tempos ndo lectivos

Pds-laboral - periodo lectivo - tarde/noi...
Pés-laboral - periodo de interrupgéo le...

Laboral - tempos néo lectivos

Sugestoes

Pretende mudar de departamento dentro da empresa?

Sim

Se sim, refira qual para que departamento.

exto de resposta

Se sim, refira porqué. 118




Consulta aos colaboradores em
matéria de Seguranca, Higiene e

Saude no trabalho

Por favor responda as questoes com Sim; Nao ou N&o sei (NS); Ndo respondo (NR); Nao se aplica (NA).

1. Considera que a empresa cumpre com as suas obriga¢des ao nivel de seguranga, higiene e salde
no trabalho?

Sim
Néo

NR /NS /NA

2.Considera que dispde de condigdes adequadas de higiene e seguranca no seu local de trabalho?
Sim
Nio

NR /NS /NA

3.S&o-lhe transmitidas informacdes sobre os riscos a que esté exposto aquando da execugdo do
seu trabalho?

Sim
N&o

NR /NS /NA
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4.S&o-lhe transmitidas informacdes sobre as medidas de prevencéo que visam eliminar ou

minimizar a ocorréncia de riscos?
© sim
© Nao

© NR/NS/NA

5. Possui algum tipo de conhecimento ao nivel de combate a incéndios?
© sim
O Nz

© NR/NS/NA

o

. Sabe manusear correctamente um extintor?
O sim
O Nso

© NR/NS/NA

7.Possui algum tipo de conhecimento na érea de primeiros socorros?
© sim
O Nso

© NR/NS/NA
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8.0s equipamentos ou maquinas de trabalho com que opera sdo seguros?
Q Sim
O Nzo

() NR/NS/NA

9.As avarias e deficiéncias por si detectadas nos equipamentos, maquinas ou ferramentas sao
comunicadas ao seu superior?

Q Sim
Q Nio

O NR/NS/NA

10. Procede com regularidade a elevacdo e movimentacdo manual de cargas pesadas (superiores a
25Kg)?

C) Sim
O Nzo

) NR/NS/NA

11. Tem cuidados especiais com as posturas que adopta para transportar cargas?
O sim
O Nio

) NR/NS/NA

121



12.Faz uso de meios mecanicos para fazer transportar cargas pesadas?
Q Sim
O Nao

O NR/NS/NA

13. A empresa proporciona aos seus trabalhadores a realizacdo de exames médicos?
O sim
O Nso

© NR/NS/NA

14.Tem por habito ingerir alimentos no seu posto de trabalho?
© sim
O Nio

© NR/NS/NA

15. Considera o seu posto de trabalho ruidoso?
O Sim
O Nao

© NR/NS/NA
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16.J4 foi vitima de um acidente de trabalho?
O sim
O Nizo

() NR/NS/NA

17. A empresa disponibiliza os Equipamentos de Proteccdo Individual (EPI): mascara, luvas, entre
outros?

O sim
O Nzo

() NR/NS/NA

18.Quando faz uso de um EPI sabe contra que tipo de risco se esté a proteger?
O sim
O Nizo

() NR/NS/NA

19. Faz uso dos EPI s6 porque é norma na empresa?
C) Sim
O Nizo

() NR/NS/NA
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20. Sente-se mais protegido quando usa EPI?
O sim
O Nz

© NR/NS/NA

21. Considera as suas condic¢des de trabalho boas relativamente as condi¢des de ruido?
© sim
O Nzo

© NR/NS/NA

22.Considera as suas condicées de trabalho boas relativamente a Iluminagéo?
U Sim
Q Nao

© NR/NS/NA

23. Considera as suas condicdes de trabalho boas relativamente a temperatura ambiente?
O sim
O Nz

O NR/NS/NA
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