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DOCUMENTO METODOLOGICO PARA A FORMAGCAO A DISTANCIA

Entidade Beneficidria: CASTELFORM - Formacgao e Consultoria, Lda Projeto N2: POISE-03-4231-FSE-002616

Entidade Formadora: CASTELFORM - Formacgao e Consultoria, Lda Codigo da Agdo:

Curso: Horario:
. . 1.08 | Formagdo modular para Ativos . .
Tipologia: Inicio: | Fim:
empregados e desempregados
Regime: e-learning

1 - Enquadramento

Realizagdo de Formagdo a Distancia [Combate ao COVID-19] - Tipologia 1.08 - Formagdo modular para empregados e |
- desempregados, cofinanciada pelo POISE.

2 - Formas de Organizagao

Formacdo a distancia — E-learning (100% online- sincrona)
Formacdo a distancia — E-learning (100% online- sincrona + assincrona)

3 - Publico-alvo

Participantes elegiveis para a tipologia 1.08 Formagdo Modular dotados de competéncias e recursos técnicos para
frequéncia de formacdo a distancia — e-learning.

4 — Coordenador/a

Este interveniente é o responsavel por:

Identificar tematicas/UFCDs com conteldos e atividades praticas ajustadas ao formato “e-learning”;
Planificar a agdo ajustando cronogramas e duragdo das sessdes ao formato “e-learning”;

Selecionar formandos com perfil ajustado ao formato “e-learning” (conhecimentos basicos de informatica e
possuir meios tecnoldgicos para acesso as sessdes sincronas);

Selecionar formadores com perfil pedagdgico adequado ao formato em causa (preferencialmente com curso
de e-Tutor ou e-Formador);

Validar a adequagdo dos materiais pedagdgicos para o desenvolvimento da agdo no formato a distancia;
Garantir que todos os participantes e formador/es/as possuem os seus dados de acesso ao sistema;
Planificar e dinamizar uma reunido, denominada de “Sessdo 0” com uma dura¢do média de 60 minutos, com
todos os participantes onde é dado a conhecer o modo de utilizagdo e funcionamento da plataforma Moodle
da Castelform e sistema de videoconferéncia integrado.

A sessdo 0 acontece antes do inicio da agdo em data acordada entre os intervenientes.

Familiarizar o formando/a com o layout do curso/agdo, onde cada tdpico corresponde a uma sessdo completa,
de acordo com o cronograma.

Acompanhar a agdo e assegurar a comunica¢do entre todos os intervenientes, bem como assegurar a
resolucdo de questdes técnicas.

Garantir a assiduidade dos formandos, identificando e resolvendo dificuldades de acesso.

Assegurar os registos e evidéncias do desenvolvimento da agdo a constar no respetivo DTP digital.

4 - Tipo de Tutoria

Tutoria ativa desempenhada pelo formador/a de acordo com as seguintes tarefas:

Informar e esclarecer o participante sobre o programa da UFCD: objetivos, atividades a realizar ao longo da
acdo e utilizagdo da Plataforma de e-learning (Moodle ou Mestreclique);

Disponibilizar recursos e atividades na Plataforma de e-learning, tendo em conta o perfil dos participantes,
numa légica de recursos e atividades “amigaveis” para o participante;

Apoiar e motivar o participante na progressao das suas aprendizagens;
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e  Gerir participagdes sincronas e assincronas de forma equilibrada e equitativa para o esclarecimento de
duavidas;

e Orientar e dinamizar atividades sincronas e assincronas;

e Acompanhar as atividades propostas (individuais e de grupo) fornecendo feedback;

e Avaliar os formandos utilizando as atividades da Plataforma de e-learning e a comportamental, ao longo das
sessges.

Recursos para tutoria:

v sessdo de formacdo a distancia em tempo real (videoconferéncia);

v chat;

v email/envio de mensagem privada via Plataforma de e-learning;

v criagdo de forum para informagdo de retorno;

v Feedback individual/grupo para todas as atividades de ambito avaliativo (formativo ou sumativo).

Verificagdo e Controlo da Tutoria [arquivados na rede/servidor em DTP digital]:

v Registo dos sumarios e da assiduidade do/a participante na plataforma de gestdo da Formagdo — Mestreclique
(upload do registo para assinatura do/a formador/a e arquivo em DTP digital);

v Relatdrio de atividades a exportar da Plataforma de e-learning;

v Copia das capturas da imagem da tela no inicio e fim de cada sessdo (em alternativa a outros meios de verificagdo
da assiduidade, tal como registos eletrénicos feitos pela Plataforma de e-learning);

v Relatdrios resultantes da aplicacdo da avaliagcdo de desempenho e reagao.

5 — Formas e momentos de comunicagao entre os intervenientes

e Acriacdo daacgdo na Plataforma de e-learning obedece a légica de sessdo. A agdo esta estruturada por topicos,
sendo que cada tdpico representa uma sessdo com duragao de 1 a 4 horas.

e No inicio da sessdo, os intervenientes acedem feitos a Plataforma de e-learning e a respetiva sessdo onde
encontram o acesso a videoconferéncia da mesma;

e A duragdo da videoconferéncia criada para cada sessdo corresponde a carga hordaria total da mesma, o que
significa que todas as sessdes serdo sincronas-100% online, permanecendo ligados a videoconferéncia sempre
que os participantes realizem atividades, consultem recursos ou realizem avaliages na Plataforma de e-
learning;

e A duracdo da sessdo assincrona consiste na realizacdo da tarefa proposta e sua submissdo na Plataforma,
independentemente do tempo e do horério que o formando utilize para a realizar, sendo a mesma validada
pelo formador/tutor;

e Para além desta comunicagdo sincrona permanente, o formador utilizard também a comunicagdo assincrona
para dar feedback escrito aos participantes, nomeadamente, em atividades formativas ou sumativas.

O feedback escrito/assincrono existira em atividades tais como: forum, respostas a submissdo de trabalhos,
licdo, testes;

e Atendendo a que o feed-back aos formandos pode ser efetuado através da plataforma, de email, de grupo no
WhatsApp, para documentar a interacdo entre todos os intervenientes serd criado é alimentado um
documento com o fluxo de informagdo/comunicacdo

e Sempre que um formando manifeste um problema/dificuldade que seja muito especifico (ex: acesso as
atividades da Moodle), o formador fard o apoio num intervalo ou no final da sessdo, ou em momento a agendar
conjuntamente, de forma a n&do prejudicar o avanco da sessdo.

Sintese:

- forma de comunicagdo privilegiada: 100% sincrona — para dinamizacdo da sessdo com correspondéncia a carga
hordria real da sessao.

- forma de comunicac¢do secundaria: assincrona — usada para informacgao de feedback ao participante apds realizagdo
de uma dada atividade de foro formativo ou sumativo.

Registos dos fluxos de comunicagdo [arquivados na rede/servidor em DTP digital]:
v Relatdrio de atividades a exportar da Plataforma de e-learning;
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6 — Acompanhamento da evolugao da aprendizagem

Diagnéstica:

No inicio da agdo é realizado um levantamento de expectativas, que congrega também o dominio da tematica, e, que
nao tendo qualquer intengdo classificativa, tem como objetivo a identificagdo dos conhecimentos que os participantes
possuem no momento de entrada na agao, bem como a maximizagdo da aquisicdo de conhecimentos e competéncias
pela adequagdo e conhecimento do perfil do participante, permitindo e legitimando, se necessario, ajustes aos
conteudos e métodos a utilizar com o grupo e individualmente.

Esta avaliacdo é realizada recorrendo a técnica de questionario oral dirigido (em videoconferéncia) e/ou a criacdo de
forum de perguntas e respostas e/ou teste diagndstico (geralmente na ferramenta de Google Forms).

Formativa:

Promovida no decurso da agdo, pretende identificar desvios aos objetivos fixados, detetar problemas e aplicar solugdes,
tendo sempre em vista o reajuste da estratégia pedagdgica do formador no sentido de atender a percursos individuais
e de grupo. A avaliagdo formativa consubstancia-se em diversas estratégias que implicam sempre o feedback do
formador, quer em suporte escrito, quer em suporte oral/sincrono.

Sumativa:

A avaliagdo sumativa realiza-se no final de cada unidade de formacgao de curta duragao.

A metodologia de avaliagdo prevé, para além, da avaliagdo dos conhecimentos cientificos e competéncias técnicas, a
avaliagdo de competéncias transversais, de ambito comportamental verificiveis nesta modalidade de formagao
(participacdo, motivacgdo, assiduidade, pontualidade, relagGes interpessoais).

Para tal, o formador cria testes de avaliagdo de competéncias ou propostas de trabalho, na Plataforma de e-learning,
criando a respetiva pauta e informacdo de feedback.

De ressalvar que sempre que o participante realizar atividades de avaliagdo, o canal de comunicagdo sincrono
continuara aberto e dinamizado pelo formador. Nestes momentos, estard vocacionado para a partilha de duvidas e
questoes.

7 — Recursos Pedagdgicos

e Apresentacdes dindmicas e/ou estaticas;

e Audiovisuais (colocados na Plataforma de e-learning ou disponibilizados através de links);

e Documentos varios em PDF;

e Pdginas web;

e Videos de gravacgGes das sessdes (respeitando o RGPD — em canal privado, com acesso por e-mail ou link);

e Entre outros.
O acesso a estes recursos acontece assim que a sessdo é disponibilizada pelo formador, ou seja, de acordo com o tempo
real em que a mesma ocorre (tal qual o cronograma).
O formando terd acesso aos conteudos da disciplina na Plataforma de e-learning até 30 dias apds o término da mesma.
ApOs esta data o link poderd deixar de estar ativo.
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8 — Regras de participagao

Para maximizacdo da eficacia pedagodgica importa que os formandos cumpram um conjunto de regras ajustadas ao
ambiente e-learning;

Estejam a hora de inicio na videoconferéncia, recomendando-se entrar 5 minutos antes;

Desligar o micro e ligar sempre que pretenda intervir;

Evitar falar sobrepondo-se ao formador ou a outros participantes. Sempre que possivel, assinalar “mao” para
pedir a palavra;

Evitar ruidos na divisdo onde assiste a formacgdo sincrona;

Para a resolugdo de dificuldades técnicas, solicitar apoio adicional ao formador em momento externo a sessao,
evitando atrasos no desenrolar da sessdo;

Manter a plataforma moodle aberta em simultdaneo com a plataforma de videoconferéncia;

Dispor de carregador do portatil junto ao mesmo evitando corte da sessao;

Utilizar o chat apenas para assuntos relacionados com a sessdo.

FICHA DE CARACTERIZAGCAO TECNICA DOS SUPORTES TECNOLOGICOS SUBJACENTES A ACAO

Plataforma LMS1:

Plataforma LMS2:

Responsavel do sistema: Gabriel Pereira — gabrielpereira@castelform.pt

Suporte técnico:

Versao Moodle: Moodle 3.8
Versdo Mestreclique: 2021.00.1.3

Moodle

URL: https://www.e-castelform.com/

Plataforma Integrada de Gestdo da Formagdo — Mestreclique:
URL: http://www.castelform.pt/ (E-Formacao)

José Inacio Menezes (jimax, Unipessoal, Lda) — Moodle
Rui Pereira - Mestreclique

Configurag6es de Seguranca: Certificado SSL

Plataforma Integrada de Gestao da Formagdo — Mestreclique
URL Mestreclique: https://www.castelform.pt/loginpage.aspx?local=secretaria.aspx

Sistema de Gestdo de inscricoes - WebSite da Castelform (inscricGes online)
Integracdo com URL: http://www.castelform.pt

Mddulo de Videoconferéncia Integrado na plataforma LMS Moodle e Mestreclique: ZOOM
(excecionalmente Microsoft Teams)
Garante o acesso exclusivo aos participantes na agao.

Cofinanciado por:

O\i . Po ISE ' PORTUGAL
U B 92020

UNIAO EUROPEIA

Mod.000

Funda Sacial Europsu



https://www.e-castelform.com/
http://www.castelform.pt/
mailto:gabrielpereira@castelform.pt
http://moodle.org/
http://docs.moodle.org/dev/Releases
http://www.castelform.pt/

