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O Guia técnico-pedagégico do Programa de Formacao-Acao
Melhor TURISMO2020: nota introdutéria

Prefacio

[nota prévia ou prefdcio, da responsabilidade da CTP]

Enquadramento

Porqué um Guia de apoio?

A decisao da Confederacao Geral de Turismo de disponibilizar um Guia de apoio ao
desenvolvimento de um programa de formacao-acao dirigido as PME do setor do turismo
traduz, na sua génese, a valorizacdo da formacdo-acdo como modelo de intervencao
estratégica nas empresas e a consciéncia do papel decisivo do sistema de atores
associados a operacionalizacao do programa (entidades promotoras, consultores-
formadores e as proprias PME) na obtencao de resultados e impactos relevantes para o
setor e as empresas.

Na sequéncia da publicacao de diagnosticos setoriais e da elaboracao de referenciais de
competéncias para o setor, este Guia, a par das sessoes de informacao-formacao que
serao realizadas, € mais um contributo para o processo de aproximacdo da formacao
as necessidades empresariais, que constitui o campo de intervencao da formacao-acao
e que encontra no desenvolvimento de praticas de consultoria-formativa e de formacao,
orientadas por uma abordagem por competéncias, um dos seus elementos centrais.

Conforme referido na apresentacao do documento “Estratégias de Formacdo-Acdo em
Portugal/ PME” (Quaternaire Portugal, Outubro 2013), “ ..o modelo de formacdo-acédo
de formac@o-ac@o configurou uma rutura conceptual no ambito das intervencées
formativas, consubstanciando o principal paradigma do esforco de aproximacdo das
respostas formativas as necessidades de desenvolvimento das empresas, em particular
das micro, pequenas e médias empresas (PME)”.

Neste contexto, estimular a concecdao de solucbes a medida das necessidades
empresariais concretas exige uma abordagem e analise estratégicas de cada empresa e
uma engenharia de formacao que conheca bem a estratégia empresarial para tornar
possivel uma maior integracao da formacao e da acao sobre os problemas e os desafios,
no quadro de uma abordagem organizacional e centrada nas competéncias.



Guia de apoio técnico-pedagagico Bloco 1

Esta exigéncia configura, por si s6, a necessidade de informacédo e capacitacdao do
sistema de atores que, conscientes do desafio, o aceitaram.

A razao de ser deste Guia reside assim nos trés seguintes fatores:

- As exigéncias do modelo de formacao-acao, para as entidades promotoras, 0s
consultores-formadores e as proprias empresas beneficiarias;

- O respeito pelas PME e a importancia a elas atribuida no desenvolvimento e
competitividade do setor e no seu contributo para o aumento da relevancia da
formacao;

- A vontade de alcancar resultados e impactos ao nivel da modernizacao, inovacao,
qualificacao e competitividade das empresas beneficiarias.

Quais os objetivos do Guia?

O objetivo central deste Guia é apoiar as entidades promotoras e a equipa de
consultores-formadores na concretizacao de projetos de formacao-acao relevantes (face
aos problemas e desafios das PME), oportunos (face aos contextos) e geradores de valor
para as PME, os seus empresarios/ gestores e trabalhadores, o setor e, de forma geral, a
economia portuguesa.

Especificamente, o Guia foi elaborado para:

- Orientar e guiar os atores que intervém nos projetos (equipas das entidades
promotoras, equipa de consultores-formadores) na conducao, operacionalizacao e
avaliacao dos Ciclos de Intervencao, no respeito pelos principios metodologicos e
pelos objetivos do programa “Melhor Turismo 2020”;

- Disponibilizar informacdao e conhecimento relevantes do ponto de vista da
operacionalizacdo de estratégias de formacao-acdo e da abordagem por
competéncias na consultoria-formativa, na formacao em contexto de trabalho e na
formacao em sala;

- Promover a capacitacao das equipas e contribuir para a concretizacao dos
resultados e impactos esperados com a execucao dos projetos.

A quem esta destinado o Guia?

Globalmente, o Guia tem como destinatarios as entidades e profissionais que vao
operacionalizar o programa de formacdo-acéo dirigido a PME do setor do turismo,
especificamente PME enquadradas nas CAE identificadas no ponto 6 do Aviso N°05/ SI/
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2016 e localizadas, geograficamente nas NUT Il Norte, Centro e Alentejo. As entidades e
profissionais sao os seguintes:

- Equipa de coordenacao, equipa técnica do projeto e profissionais de apoio
administrativos da entidade promotora: associacoes empresariais sem fins
lucrativos e com competéncias adequadas a intervencao em PME, que viram
aprovada a sua candidatura ao Sistema de Incentivos - Projetos Conjuntos do
Programa Operacional Competitividade e Internacionalizacao, “Qualificacao das
PME”;

- Equipa de consultores-formadores, na qual se incluem o consultor-coordenador,
os consultores especialistas e os formadores, recrutados pela entidade promotora,
ou integrados, consoante o modelo adotado, na entidade formadora, e selecionados
no respeito pelos critérios estabelecidos.

O Guia tem também como destinatario a propria Confederacao Geral de Turismo e,
designadamente, os profissionais que asseguram a gestao do programa “Melhor Turismo
2020”. Complementarmente, e na medida em que o Guia configura um instrumento que
orienta e influencia o modo de intervencao nas organizacoes, beneficia, embora
indiretamente, as PME.

Como esta organizado o Guia?

O Guia esta organizado em dois grandes Blocos que integram informacao e instrumentos
de natureza diferente e complementar:

- O Bloco 1 - Apresentacao do Guia e do programa de formacao-acao “ Melhor
Turismo 2020” - é dedicado a sistematizacao do referencial de objetivos, do
modelo de intervencao, do sistema de atores (entidades promotoras, entidades
beneficiarias e equipa de consultores-formadores) e do modelo de avaliacao do
programa. E dirigido, fundamentalmente, as entidades promotoras dos projetos.
Sao apresentados, entre outros, e de forma sintética, os conceitos e requisitos
associados ao desenvolvimento de um modelo de intervencao baseado em
estratégias de formacao-acao e o modelo e instrumentos de avaliacao dos projetos
a adotar pelas entidades promotoras.

- O Bloco 2 - A intervencao nas empresas - constitui o bloco central do Guia,
Recuperando as referéncias a formacao-acao e a abordagem por competéncias
como elementos centrais do programa, sao apresentados os Ciclos de Intervencao e
as suas quatro etapas de operacionalizacdo: diagnostico, plano de acao,
desenvolvimento da formacao-acao e avaliacao. Conduzindo a equipa de
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consultores-formadores pelas etapas de cada Ciclo, sao apresentados, indicados e/
ou recomendados conceitos, abordagens, metodologias, procedimentos e
instrumentos. Dirigido fundamentalmente a equipa de consultores-formadores, este
Bloco inicia-se com um curto capitulo introdutério, no qual se sinalizam, entre
outros, fatores transversais de sucesso dos projetos, seguindo-se a apresentacao de
cada Ciclo, que se encontra autonomizada e com a mesma estrutura.

Organizado por Blocos, com destinatarios preferenciais diferentes, com uma abordagem
por Ciclos autonomizada e estruturada pelas etapas de operacionalizacao de cada um
deles, o Guia permite flexibilidade de leitura e de utilizacdo, facilitando a consulta ao
longo do periodo de desenvolvimento dos projetos e de acordo com a funcao do leitor/
utilizador.

Com o objetivo de promover e facilitar a apropriacao e utilizacao dos conteldos, é
utilizada, ao longo do Guia, uma simbologia que permite focar a atencao do leitor/
utilizador

N S&ao os seguintes os simbolos utilizados no Guia, sempre que relevante:

@ Exemplo

llustra a aplicacado de um instrumento, metodologia, abordagem ou
conceito

Ferramenta ou instrumento para desenvolvimento de uma atividade

n Aspeto em destaque/a reter

Conceito, procedimento, abordagem ou competéncia a assegurar para o
sucesso da atividade

=

Indicacao de sitios na Internet com interesse para consulta

Ferramenta de apoio

Ligacdo externa
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E Para saber mais

Remete para ficha que desenvolve e aprofunda o tema, o conceito ou a
abordagem
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Bloco 1- O Programa de Formacao-Acao “Melhor Turismo”2020

Destinatarios do bloco 1: Entidade promotora; Consultores e formadores.

1. O programa formacao-acao

1.1. Enquadramento

O programa “Melhor Turismo 2020” aposta numa estratégia integrada de qualificacao
dos ativos do setor do turismo, no quadro de um modelo de formacao-acao orientado
para reforcar a participacao das PME em processos de qualificacao e a aproximacao das
respostas formativas as suas necessidades de desenvolvimento, privilegiando a
abordagem por competéncias.

Neste contexto, o diagndstico de competéncias requeridas pelos objetivos de
modernizacdo, de inovacado e de competitividade das PME do setor, que antecedeu o
lancamento deste programa (Estudo “Mais Competéncias! Melhor Turismo”, CTP),
constitui uma base fundamental de analise, exploracao e construcao de solucoes
formativas relevantes.

O programa “Melhor Turismo 2020” enquadra-se na prioridade de investimento 8.5. do
Eixo Ill do dominio da Competitividade e Internacionalizacao, que tem como objetivo
“intensificar a formacdo dos empresdrios e gestores para a reorganizacdo e melhoria
das capacidades de gestdo, assim como dos trabalhadores das empresas, apoiada em
temadticas associadas a inovacdo e a mudanca...”. Contempla intervencoes formativas
organizadas com recurso a metodologias de formacao-acao, desenvolvidas na
modalidade de projetos conjuntos e incluidas na tipologia de investimento Qualificacao
das PME.

O programa organiza-se em 3 Ciclos de Intervencao (apenas dois estao previstos no
periodo entre 2016 e 2018) que assumem focos de intervencao diferenciados e
concorrem para a consecucao dos objetivos do Programa. Em cada um dos Ciclos, a
intervencao organiza-se por Etapas, que a estruturam, no quadro de uma estratégia de
formacao-acao.

n Aspeto em destaque/a reter

O “Melhor Turismo 2020” é um programa de formacao-acao que ambiciona a qualificacao
dos ativos do setor do turismo, empresarios/ gestores e demais profissionais, num
11
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contexto de aposta no desenvolvimento organizacional das PME e de um modelo de
intervencao que visa “....estimular a concecdo de solucbes a medida das necessidades
concretas, ndo ignorando a existéncia, a partida, de produtos de formacdo jad
estandardizados que podem corresponder, mesmo assim, as necessidades
identificadas” (Estratégias de Formacdo-Acdo em Portugal/ PME, Quaternaire Portugal,
Outubro 2013).

1.2. Quais os objetivos do programa?

Com a intencao de clarificar a estrutura de objetivos do Programa, organizando
informacao disponivel quer no documento do Programa quer no Aviso para apresentacao
de candidaturas (Aviso n°05/ SI/ 2016), propde-se o seguinte referencial de objetivos do
programa “Melhor Turismo 2020” que orienta a intervencao a desenvolver em cada Ciclo
e em cada Etapa.

Figura 1 - Referencial de objetivos do programa

FINALIDADE

Reforgar a modernizagéio, a inovagdo, a qualificagdo

CICLO DE PLANEAMENTO

Melhorar o desempenho
organizacional e a capacidade
competitiva das PME, através do
desenvolvimento de competéncias, OBIJETIVOS GERAIS
individuais e coletivas, em dominios
identificados no diagnéstico

e a capacidade competitiva das PME beneficidrias do
Programa e, em geral, do setor do turismo.

estratégico a desenvolver.
CICLO DE GESTAO

CICLO TEMATICO

Qualificar as PME, a organizagdo e
os seus trabalhadores , dotando-os
de competéncias em dominios
criticos identificados nos exercicios
de diagndstico setorial

Aumentar a qualificagdo dos ativos das PME em dominios
relevantes do ponto de vista da sua internacionalizagéo,
inovagdo e modernizagéio;

Reforcar as competéncias de gestdo e de condugdo de
processos de mudanga e desenvolvimento organizacional;

Intensificar a partilha de informagéo e conhecimento e o
intercdmbio de boas prdticas entre as PME, designadamente
nos dominios de intervengdo identificados como criticos nos

diagnésticos setoriais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Consolidar competéncias e desenvolver novos conhecimentos, aptidoes e atitudes nos dominios de intervencdo identificados
como criticos, adotando a abordagem por competéncias nos ciclos e etapas do projeto de formagdo-agao;

- Aumentar a capacidade de leitura e interpretagdo do contexto interno e do contexto externo a empresa;

- Aumentar a capacidade de avaliagdo estratégica, de defini¢do de prioridades e de implementagdo de agoes na PME;

- Intensificar processos de mudanga organizacional

- Organizar e desenvolver acdes de partilha de conhecimento, anélise e transferéncia de boas praticas;

- Organizar e desenvolver agdoes de consultoria-formativa, individual e em grupo, que apoiem e alavanquem as intervengées
formativas, ajustando-as as necessidades e desafios das empresas.

Fonte: “Melhor Turismo 2020”, Aviso n® 05/ SI/ 2016. Construcdo da equipa.
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Este referencial de objetivos traduz a ambicao no dominio da qualificacao de ativos do
setor do turismo num contexto de desenvolvimento organizacional das PME do setor.
Cada Ciclo de Intervencao cumpre, neste contexto, um papel decisivo e as Etapas que o
concretizam sao enquadradas pelo foco e objetivos do respetivo Ciclo.

O Ciclo de Planeamento, centrado na eficiéncia organizativa da empresa e na melhoria
do seu desempenho, corporiza uma abordagem orientada para a qualificacdo da PME e
dos seus trabalhadores em dominios de competéncias que se venham a associar a
criacao e/ ou ao desenvolvimento de respostas aos problemas e desafios identificados, e
priorizados, no diagndstico estratégico a realizar, e que serao acolhidos, mapeados e
especificados no subsequente plano de acao.

Neste Ciclo, sao os seguintes os dominios de intervencao a privilegiar:

Gestao estratégica

Gestao administrativa e financeira

Gestao de equipas de trabalho

Marketing e publicidade

Estratégias de internacionalizacao

Qualidade de servico na hotelaria, restauracao e turismo
Protecao ambiental

200 280 200 N T 7 7

Os resultados esperados dos projetos enquadrados no Ciclo de Planeamento situam-
se, globalmente e predominantemente, aos seguintes niveis:

- Desenvolvimento de novas competéncias, individuais e coletivas, associadas a
processos de modernizacao, inovacao e internacionalizacao;

- Alteracoes nos modos de exercicio de empregos/ funcoes criticas associadas aos
dominios de intervencao selecionados, bem como nos resultados organizacionais;

- Adocao de modelos mais eficazes e novas praticas de gestao;

O indicador global do cumprimento é proposto no Aviso para apresentacao de
candidaturas e é o seguinte:

“Percentagem de empresas intervencionadas que implementam processos de
mudanca organizacional decorrentes da formacdo, demonstrdveis e mensurdveis em
sede de avaliacédo final, em relacdo ao total de empresas abrangidas”

13
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O “Ciclo Tematico” traduz uma abordagem orientada para a qualificacdo da PME e dos
seus trabalhadores nos dominios de competéncias associadas as areas funcionais
identificadas ou pré-definidas no momento de adesdao da empresa ao programa. A
criticidade e relevancia daquelas areas funcionais e dominios de competéncias para o
desenvolvimento e modernizacao da empresa e do setor, sao objeto de analise e
validacdo no ambito do presente programa. Focado na coeréncia e adequacao das
apostas formativas aos défices de competéncias previamente identificados por cada
empresa, a intervencao formacao-acao a desenvolver neste Ciclo apoia-se nos
exercicios de diagnostico setorial realizados garantindo a articulacao com as
necessidades e desafios de cada empresa.

O menu dos dominios de intervencéo a privilegiar é o seguinte:

Acolhimento e atendimento ao cliente, incluindo a gestao de reclamacoes
Controlo de gestao

Marketing e gestao de canais online

Negociacao e vendas

Seguranca e gestao de riscos

Gestao de aprovisionamentos e relacao com fornecedores

Comunicacao em lingua estrangeira

Técnicas especificas de prestacao de servico - exemplos: servico de
restaurante, servico de bar, cozinha internacional, producao de docaria
tradicional, orientacao de atividades de ar livre, atividades de animacao
turisticas, servico de vinhos, entre outros

V200 200 20 I 7 7

Os resultados esperados dos projetos enquadrados no Ciclo Tematico situam-se,
globalmente e predominantemente, aos seguintes niveis:

- Desenvolvimento de competéncias associadas aos dominios de intervencao
selecionados no ambito do projeto, nos trabalhadores/ profissionais envolvidos;

- Alteracoes nos modos de exercicio das funcoes por parte dos trabalhadores/
profissionais envolvidos, e nos respetivos resultados

O indicador global do cumprimento € proposto no Aviso para apresentacao de
candidaturas e é o seguinte:

“Percentagem de trabalhadores que, por método de inquiricdo, se considerem mais
aptos para a inovacdo e gestdo, em relacdo ao total de trabalhadores abrangidoG”

14
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Transferéncias das aprendizagens para o contexto de trabalho, compreendendo a alteracao dos modos de
exercicio nas funcoes abrangidas

Os indicadores de avaliacao final do cumprimento dos resultados esperados por Ciclo
encontram-se explicitados no capitulo 4 deste Bloco 1. O acompanhamento,
monitorizacao e avaliacao, que constitui uma das Etapas consagradas em cada projeto,
encontra-se descrito no Bloco 2, sera desenvolvido pela equipa de consultores-
formadores e orientado pelos resultados esperados em cada Ciclo.

1.3. Organizacao e principios de funcionamento do programa

O modelo organizativo do programa “Melhor Turismo 2020” assenta na implementacao
de trés Ciclos de Intervencao (sendo que apenas dois estao previstos no periodo entre
2016 e 2018), que estruturam os contributos para os objetivos deste programa formativo.
Cada um dos Ciclos tem propriedades organizativas e focos de intervencao
diferenciados, estabelecendo uma articulacao especifica com o quadro de objetivos do
programa e os temas que se lhe associam.

A intervencéo estrutura-se em quatro etapas - Diagnostico, Plano de acao, Formacao e
Avaliacao -, comuns aos varios ciclos, que sao geridas no ambito de um modelo de
formacao-acao e que concorrem, de forma articulada e sequencial, para a geracao de
resultados de aprendizagem e a criacao de valor para as organizacOes e profissionais
destinatarios da intervencao.

O modelo que subjaz a toda a intervencao privilegia a inovacdao face aos modelos
tradicionais de formacao, sendo orientado para resolucao de problemas concretos das
empresas. A adequacao entre as intervencoes estratégicas e operacionais (consultoria) e
as praticas de formacao continua, no quadro de uma abordagem por competéncias,
constitui o fator distintivo e a chave do sucesso do modelo de formacao-acao do
programa “Melhor Turismo 2020”. Neste contexto, destacam-se o carater formativo da
consultoria (consultoria-formativa) e a formacao, em contexto de trabalho e em sala,
ambas focadas no desenvolvimento de competéncias associadas a resposta aos problemas
e desafios identificados.

15
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n Aspeto em destaque/a reter

De facto, o modelo de formacao-acao constitui, para além de um modelo de intervencao
assente em metodologias na qual a aprendizagem se processa através da analise e
resolucao de problemas reais (CIME, 2001), uma estratégia de intervencao que associa
uma intencao de aprendizagem para a mudanca e de aprendizagem para a obtencao de
resultados identificados como pertinentes pelos seus destinatarios, através da formacao
e de acao sobre as competéncias, individuais e coletivas, em contexto organizacional.

Figura 2: Conceitos fundadores dos programas de formag¢ao-acao

Formagao-agao

Formacao em contexto
de trabalho

Coaching

Aprendizagem através da acao
Aprendizagem formal + informal
Aprendizagem para a mudanga
Transferéncia das aprendizagens

Fonte: Estratégias de Formagao-Acdo em Portugal/ PME; Quaternaire Portugal, Outubro 2013

O quadro tedrico e, nomeadamente, os conceitos fundadores dos programas de
formacao-acao traduzem a énfase em modelos pedagogicos que visam demarcar-se de
logicas formativas tradicionais em que tempo de formacao e acao surgem de forma
sequencial.

No modelo de formacao-acao, a aprendizagem resulta da atividade experiencial e os
tempos da formacao e da acao, da aprendizagem e do exercicio profissional, sobrepoem-
se: formacao-acao. Complementarmente, a formacao em contexto de trabalho, em
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que a aprendizagem se processa mediante a execucao de tarefas inerentes a uma
determinada funcao (CIME, 2001), associa a necessidade de associar a uma abordagem
formal da formacao, uma abordagem informal dos processos de aprendizagem,
experiencial e construida em “tempo real”, exigindo mediacao entre o individuo e o
problema. E nesta mediacdo entre o individuo e o problema e na promocdo de
capacidade de criacao de respostas a medida, que o coaching desempenha o seu papel
enquanto conceito associado aos modelos de formacao-acao, estando na base da
afirmacao da expressao consultoria-formativa como pilar dos modelos de formacao-
acao. De facto, embora o coaching possa ser associado ao conjunto de intervencées
desenvolvidas em programas de formacao-acao, ele funciona sobretudo como conceito
inspirador de metodologias de consultoria que abordam o problema, organizacional ou
profissional, no seu contexto e, com o foco nos destinatarios da intervencao, ajudam a
construir solucdes. Ou seja, associam o aconselhamento e a formacao, a abordagem
por problemas e o foco nas competéncias dos destinatarios para resolver esses
mesmos problemas.

E pois neste contexto que encontramos a forte articulacio com o enfoque no
desenvolvimento de competéncias e, consequentemente, com a mobilizacao de
metodologias que permitam promover o seu desenvolvimento em contexto
organizacional e em funcao de problemas concretos.

Como refere Guy Le Boterf (1988:144) “a formacdo-acdo € uma modalidade de formacao
que permite uma abordagem muito forte com a construcdo de competéncias. Através da
sua concretizacdo na resoluc@o de problemas ou projetos reais, constitui uma excelente
oportunidade para a combinacGo e mobilizacGo dos recursos pertinentes (saberes,
saberes-fazer,...) para a criac@o e desenvolvimento de competéncias”

O modelo de formacao-acao do programa “Melhor Turismo 2020” apresenta um conjunto
de carateristicas que se encontram, de modo geral, nos programas de formacao-acao.
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Figura 3: Carateristicas gerais dos programas de formacdao-acao
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Fonte: Estratégias de Formacao-Acao em Portugal/ PME; Quaternaire Portugal, Outubro 2013

Deste modo, identificam um conjunto de interacdes e dominios centrais que
constituem condicdes de eficacia e de sucesso dos programas de formacao-agao:

e A intervencao a medida das necessidades da empresa, despertadas por um
diagnodstico que, tomando em consideracdo a organizacdo no seu contexto,
economico-social e territorial, alavanca capacidade de acao sobre o reforco das
competéncias individuais e coletivas e mobilizacao de recursos internos e externos
para a resolucao de problemas;

e O sistema de atores, habilitados com competéncias de consultoria-formativa,
interagindo com a intencao de responder a necessidades das empresas;

e A organizacao da intervencao em etapas que permitam a aprendizagem na
definicdo de estratégias, planeamento de acbes e avaliacdo de processos e
resultados;

e A participacao do empresario/ gestor e profissionais da empresa enquanto agentes
e destinatarios dos processos de mudanca e de aprendizagem, organizacional e
profissional, e principais interessados na obtencao de valor a partir do projeto

formativo.
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E assim na procura, estruturada e intencional, da adequacdo entre intervencdes
estratégicas e operacionais (consultoria) e as praticas de formag¢ado continua, no
quadro de uma abordagem por competéncias centradas nos contextos empresariais e nas
necessidades das empresas do setor do turismo, que se situa o fator distintivo e a chave
do sucesso do modelo de formacao-acao que subjaz ao programa “Melhor Turismo 2020”.

As exigéncias para o sistema de atores sao multiplas (cf ponto seguinte). Os beneficios
para as PME, que constituem a razao de ser do programa, ultrapassam os traduzidos
pelos indicadores de avaliacdo de resultados (mais competéncias, introducao de
mudancas, criacao de redes, etc). Os processos de consultoria-formativa no quadro dos
modelos de formacao-acao potenciam, através da apropriacdo de conceitos e
instrumentos e da aprendizagem em contexto de trabalho, a autonomia na conducao de
resolucao de problemas, a capacidade de interpretacao e de acao sobre os contextos
organizacionais, a capacidade de avaliar e tomar decisbes e a geracao de novas
necessidades de aprendizagem.

EPara saber mais sobre estratégias e modelos de formacdo-acao em Portugal e boas
praticas, consulte a publicacdo “Estratégias de Formacdo-Acao em Portugal/ PME,
Quaternaire Portugal, Outubro 2013; POAT FSE - Programa Operacional de Assisténcia
Técnica do Fundo Social Europeu
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2. Sistema de atores

Os projetos formativos dos Ciclos do programa “Melhor Turismo 2020” sao organizados
com recurso a metodologias de formacao-acao e desenvolvidas na modalidade de
projetos conjuntos. “Um projeto conjunto € aquele que é apresentado por uma
entidade promotora e visa o desenvolvimento de um programa estruturado de
intervencdo num conjunto composto por PME (que se constituem como beneficidrias)
que apresenta solucbes comuns e coerentes face a problemas ou oportunidades a
explorar no quadro das empresas a envolver” in Guia do Utilizador MT 2020

Os projetos sao apresentados por uma entidade promotora, ndao sendo admissiveis
projetos em co promocao, contratualizados com as entidades beneficiarias no ambito
de um acordo de pré-adesdao e operacionalizados por equipas de consultores-
formadores, enquadradas ou ndo numa entidade formadora.

Neste contexto, o programa “Melhor Turismo 2020” associa um conjunto de atores que,
com ambitos de intervencao diferenciados, contribuem, em interacao, para a criacao
e desenvolvimento de respostas formativas (consultoria-formativa, formacao em sala e
formacao em contexto de trabalho), geradoras de valor para a modernizacao, inovacao,
internacionalizacao e competitividade das empresas e orientadas para o aumento de
competéncias criticas dos seus empresarios/ gestores e trabalhadores.

Os atores, em interacao, enquadrados por um modelo de intervencao - formacao-acao -
e comprometidos com os objetivos do programa “Melhor Turismo 2020”, sao os
seguintes: Entidades promotoras, Entidades formadoras/ Equipas de consultores-
formadores e Entidades beneficiarias.

Figura 4 - Sistema de atores
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2.1. Entidades promotoras

As entidades promotoras sao Associacées Empresariais, sem fins lucrativos e com
competéncias dirigidas a PME, nomeadamente associacoes empresariais, camaras de
comércio e induUstria, agéncias regionais de promocao turistica assim como outras
entidades nao empresariais dos sistemas de I&l.

De entre as condicoes especificas de acesso, que se encontram estabelecidas no Aviso de
Apresentacao de Candidaturas, destaca-se, o facto das entidades promotoras serem
capazes de apresentar um plano de acao conjunto, adequadamente fundamentado, que
assegure a intervencao num numero minimo de 10 PME, identificando em candidatura
pelo menos 50% dessas PME.

As entidades promotoras compete:

- A apresentacao de candidaturas relevantes e que respeitem os requisitos
definidos;

- O recrutamento e selecao das equipas de consultores-formadores, no respeito
pelos requisitos estabelecidos, a informacao e o enquadramento daquelas equipas
no espirito, modelo e objetivos do programa; (nota: A contratacGo de uma
entidade formadora externa so6 é permitida no caso da Entidade Promotora ndo ser
certificada como entidade formadora ou, excecionalmente, para as dreas de
educacdo e formacdo em que aquela ndo se encontre certificada ou equiparada);

- A informacao, sensibilizacdo e mobilizacao de PME para o programa e a
comunicacdo com as entidades beneficiarias ao longo do projeto; (nota: a
angariacdo e selecdo das entidades beneficidrias/PME sdo feitas com recurso a
grelha de andlise previamente validada pelo Organismo Intermédio e tendo em
conta os requisitos exigidos);

- A celebracao de contratos de pré-adesao com as entidades beneficiarias/PME que
manifestaram intencao de participar no projeto, e a apresentacao geral, a
clarificacao das expectativas iniciais e dos direitos e dos deveres junto das
entidades beneficiarias;

- A garantia das condicées logisticas e a qualidade dos meios humanos e técnicos
necessarios para a execucao do projeto;

- A coordenacao do projeto formativo em todas as suas etapas, garantindo que a
operacionalizacao das intervencoes, nos diferentes Ciclos e Etapas, se efetua no
quadro do modelo de formacao-acao e se orienta para o cumprimento dos objetivos
definidos. Designadamente, compete as entidades promotoras, no ambito de cada

Ciclo, assegurar que, em cada entidade beneficiaria, é concretizado um diagnostico
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que sustenta a formulacao de um plano de acao, que da origem a acOes de
consultoria-formativa e de formacao (em sala e em contexto de trabalho), e que é
objeto de avaliacao;

- O apoio técnico-pedagodgico as equipas de consultores-formadores;

- O acompanhamento, monitorizacao e avaliacao do projeto formativo, integrando
a informacao recolhida, sistematizada e analisada pelas equipas de consultores-
formadores e informacao recolhida junto da empresa em momentos criticos de
execucao do projeto;

- 0 acompanhamento das entidades beneficiarias ao longo do projeto, assegurando
o cumprimento dos compromissos estabelecidos no acordo de pré-adesao,
efetuando a gestao de expetativas e promovendo a participacao do empresario nas
diferentes etapas do projeto;

- A identificacao de intervencées, em conjunto com a equipa de consultores-
formadores, que se possam configurar como solucdées comuns e coerentes para um
conjunto de empresas e que respondam a problemas ou desafios de
desenvolvimento de competéncias, de modernizacao e de competitividade do setor
do turismo;

- A realizacao de acbes de disseminacao de boas praticas e de divulgacao dos
resultados alcancados;

E, do ponto de vista técnico-financeiro

N Assegurar o financiamento da comparticipacao privada a suportar pelas
empresas e pela entidade promotora, em regime de auxilios de estado
ou de minimis;

N Cumprir as obrigacoes gerais de acesso ao financiamento pelo FSE,
nomeadamente as previstas na legislacao de enquadramento do projeto;

N Submeter toda a informacao relativa a execucao fisica e financeira no
Balcao 2020 nas datas previstas, de acordo com o fluxo informativo
previsto no Manual;

N Garantir a conformidade dos pedidos de pagamento com as atividades
executadas e delas fazer prova sempre que solicitado, assegurando a
elegibilidade das despesas;

N Garantir a existéncia dos dossiers obrigatorios no ambito do projeto
devidamente organizados, com coOpias de todos os documentos
relevantes para a analise, em respeito pelas regras em vigor no ambito
desta tipologia de intervencao e seguindo o proposto no Manual;
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AN Sujeitar-se a acOes de verificacao no local por parte do Organismo
Intermédio e das entidades de controlo do POCI e outras nacionais e
comunitarias;

N Cumprir as obrigacées nacionais e comunitarias em matéria de
informacao e de publicidade e colaborar com o Organismo Intermédio
nas atividades de divulgacao do projeto de acordo com o previsto no
Manual.

n Aspeto em destaque/a reter

Os projetos a desenvolver no ambito do programa “Melhor Turismo 2020” sao exigentes
do ponto de vista da interacao entre a entidade promotora, as equipas de consultores-
formadores e as entidades beneficiarias. As entidades promotoras, sao uma entidade
pivé na operacionalizacao dos projetos, na medida em que recrutam as equipas que
operacionalizam os projetos, mobilizam as entidades beneficiarias e coordenam o
projeto formativo em todas as suas diferentes etapas. Constituem também um garante
da coeréncia e qualidade das intervencdes, assumindo um papel central na interlocucao
com as entidades beneficiarias e na monitorizacao e avaliacao dos projetos, e uma
funcao facilitadora da partilha de conhecimento e intercambio de boas praticas entre
projetos e entre empresas.

Neste contexto, cada entidade promotora devera assegurar as seguintes funcdes,
através de recursos internos:

- A divulgacdo do projeto e mobilizacdo de entidades beneficiarias,
desenvolvendo iniciativas que contribuam para motivar os empresarios/ gestores
para a participacao no projeto, sensibilizando-os para a importancia de assumirem
o papel de agente de mudanca efetiva nas suas organizacoes;

- A coordenacdo geral do projeto, através de um responsavel que assegura a
coordenacao geral das intervencoes, nomeadamente na articulacao entre as suas
dimensdes técnica, pedagdgica e financeira, garante a interlocucdo com o
organismo intermédio e a comunicacdo com as entidades beneficiarias em
momentos chave da intervencao, designadamente, no inicio e final de cada etapa;

- A coordenacdo pedagégica do projeto, indicando um responsavel para assumir a
interlocucao com a equipa de consultores-formadores, designadamente com o
consultor-coordenador, e com a entidade beneficiaria. A coordenacao pedagogica
assegura o desenvolvimento das intervencoes de acordo com o modelo definido, os
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objetivos de cada Ciclo e as etapas de intervencao, acompanhando e monitorizando
a sua qualidade e eficacia e efetuando o reporte no quadro dos instrumentos
definidos.

Conforme estabelecido nas orientacoes do programa, “para a implementacdo dos
processos formativos, podem as entidades promotoras recorrer as formacées que
integram o Catdlogo Nacional de Qualificacbes (CNQ) com a restricdo prevista no
n.o 2 do art.o 17.0 da Portaria n.o 60-A/2015, de 2 de Marco”.

2.2 .Entidades formadoras

Conforme estipulado no Aviso para Apresentacao de Candidatura, a contratacao, por
parte da entidade promotora, de uma entidade formadora externa “..so é permitida no
caso da Entidade Promotora ndo ser certificada como entidade formadora ou,
excecionalmente, para as dreas de educacd@o e formacdo em que aquela ndo se encontre
certificada ou equiparada”.

Optamos assim, no ambito do Guia, pela expressao “equipas de consultores-formadores”
que poderao estar enquadradas numa entidade formadora externa, no caso de ser esta a
opcao da entidade promotora, ou nas entidades promotoras responsaveis pelo seu
recrutamento e selecao.

Como se constituem e que funcoes asseguram as equipas de consultores-formadores?

As equipas de consultores-formadores, recrutadas pelas entidades promotoras e assim
designadas para traduzir um pilar do modelo de formacgao-acao - a consultoria-formativa
-,sa0 um ator chave do programa, uma vez que sao eles que operacionalizam os
projetos nas entidades beneficiarias e asseguram a sua relevancia, qualidade e eficacia
no quadro dos objetivos e modelo de intervencao definidos.

Estas equipas sao compostas por:

- Um consultor-coordenador responsavel técnico pela intervencao em uma ou mais
entidades beneficiarias.

n Aspeto em destaque/a reter

O consultor-coordenador ¢ o rosto da intervencao junto do empresario/ gestor,
assumindo a responsabilidade operacional na conducao da intervencao ao longo das suas
etapas, assegurando a sua relevancia e qualidade, no respeito pelas metodologias de
formacao-acao e pelos objetivos acordados com a empresa/ empresario/ gestor.
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Este profissional assegura também a interlocucao com a equipa da entidade promotora e
a equipa de consultores-coordenadores que intervém sob a sua orientacao.

- Os consultores (entre os quais podem estar o consultor-coordenador e
formadores, embora numa outra funcao) que desenvolvem o seu trabalho ao longo
das diferentes etapas do projeto, sob a orientacao do consultor-coordenador e
numa logica de consultoria-formativa e de acao sobre as competéncias
organizacionais e individuais. Estes consultores podem assegurar dominios de
especialidade técnica necessarios ao desenvolvimento do projeto ou apresentar um
perfil mais generalista.

n Aspeto em destaque/a reter

Os consultores operacionalizam as acoes de consultoria-formativa, ao longo das
diferentes etapas do projeto, assumindo um papel central, e complementar ao do
consultor-coordenador, na definicao e mapeamento de competéncias a trabalhar no
ambito da formacao em sala e em contexto de trabalho

- Os formadores (entre os quais podem estar o consultor-coordenador e os
consultores, embora noutra funcao), que asseguram a formacao em sala e a
formacao em contexto de trabalho - componentes centrais da intervencao
formativa -, num quadro de articulacao com as acoes de consultoria-formativa
desenvolvidas ao longo das diferentes etapas do projeto.

n Aspeto em destaque/a reter

Os formadores operacionalizam a abordagem por competéncias nos contextos
formativos e assumem um papel central na mobilizacao de recursos e instrumentos
internos e externos que garantam a qualidade e certificacao da formacao.

Conforme explicitado nas orientacdes do Programa, “na conclus@o das acées formativas
devemn as entidades formadoras emitir o diploma de qualificacGo ou os certificados
previstos no CNQ, que integra o Sistema Nacional de Qualificacées, bem como assegurar
o respetivo registo na caderneta individual de competéncias do formando, quando
disponivel”.
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Que requisitos para as equipas de consultores-formadores?

Os critérios de recrutamento e selecao das equipas de consultores-formadoras
encontram-se definidos em diversos documento do programa, nomeadamente no
referencial elaborado pelo Organismo Intermédio, CTP, no Manual do Utilizador, no
proprio Aviso de apresentacao de candidaturas e numa nota informativa da CTP (nota
informativa n°1/ 2015) que estabelece orientacoes a ter em conta no recrutamento dos
consultores-formadores.

Neste contexto, importa fundamentalmente destacar os requisitos chave - qualificacées
e competéncias - que devem ser asseguradas nos momentos de recrutamento e selecao
das equipas e que, evidentemente, devem ser mobilizadas e desenvolvidas ao longo da
execucao do projeto em cada empresa.

Estes requisitos chave, a garantir na selecdao da equipa, estdo associados a funcao
exercida por cada profissional - consultor-coordenador, consultor e/ ou formador -,
pois € o seu exercicio, no ambito das funcoes globais da equipa, que determina a
necessidade de mobilizacao das qualificacoes e competéncias. Alguns dos requisitos sao
obrigatorios, outros facultativos, mas ambos se assumem como fundamentais para a
criacao de condicOes de sucesso do programa.

De entre os requisitos comuns ao exercicio de qualquer uma das funcdes no ambito da
equipa de consultores-formadores destacam-se as seguintes competéncias que devem
ser evidenciadas, no processo de recrutamento e selecao levado a cabo pela entidade
promotora:

N Capacidade de comunicacao, oral e escrita, compreendendo a

capacidade de escuta ativa, o feedback e a atitude de partilha de
informacao;

N Capacidade de negociacao - fundamental para o exercicio da funcdo de
consultor-coordenador

N Capacidade de identificar, enquadrar e resolver problemas -
fundamental para o exercicio da funcdo de consultor-coordenador;

N Capacidade de interpretacao do contexto;

N Capacidade de explorar e sistematizar informacao, incluindo a
capacidade de “fazer boas perguntas” - fundamental para o exercicio da
funcéo de consultor-coordenador;

N Atitude de colaboracdo na analise de situacdes e resolucao de
problemas;

N Etica e responsabilidade na atuacao.
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Requisitos associados ao exercicio da funcao de consultor-coordenador

N

A\

Habilitacoes literarias de nivel superior ou equiparadas - requisito
obrigatorio;

Certificado de Competéncias Pedagogicas de Formador nos termos da
Portaria n.° 214/2011, de 30 de Maio - requisito obrigatorio;
Qualificacoes/Habilitacoes especificas na area de educacao e formacao
em que desenvolve a intervencao - requisito obrigatorio;

Experiéncia profissional, de pelo menos 2 anos, comprovada e
relevante, na atividade de consultor em ambiente empresarial,
preferencialmente em empresas do setor do turismo - requisito
obrigatorio;

Certificado de Competéncias Pedagogicas Especializadas em Consultor-
Formador, ou formacao especializada equivalente - requisito
facultativo;

Experiéncia como formador-consultor minima de 2 anos- requisito
facultativo;

Experiéncia como formador-consultor no setor do turismo- requisito
facultativo.

Requisitos associados ao exercicio da funcao de consultor (consultoria-formativa)

N

AY|

Habilitacoes literarias de nivel superior ou equiparadas - requisito
obrigatorio;

Certificado de Competéncias Pedagogicas de Formador nos termos da
Portaria n.° 214/2011, de 30 de Maio - requisito obrigatorio;
Qualificacbes/Habilitacoes especificas na area de educacao e formacao
em que desenvolve a intervencao - requisito obrigatorio;

Experiéncia profissional, comprovada e relevante, na atividade de
consultor em ambiente empresarial, preferencialmente em empresas do
setor do turismo - requisito obrigatorio;

Certificado de Competéncias Pedagogicas Especializadas em Consultor-
Formador, ou formacao especializada equivalente - requisito
facultativo;

Experiéncia como formador-consultor minima de 2 anos- requisito
facultativo;

Experiéncia como formador-consultor no setor do Turismo- requisito
facultativo;
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Requisitos associados ao exercicio da funcao de formador

N Habilitacoes literarias de nivel superior ou equiparadas - requisito
obrigatorio;

N Certificado de Competéncias Pedagogicas de Formador nos termos da
Portaria n.° 214/2011, de 30 de Maio - requisito obrigatorio;

N Qualificacbes/Habilitacoes especificas na area de educacao e formacao
em que desenvolve a intervencao - requisito obrigatorio;

N Experiéncia, de pelo menos 2 anos, comprovada e relevante, de
formacao em ambiente empresarial, preferencialmente em empresas do
setor do turismo - requisito obrigatorio;

N Experiéncia como formador, minima de 2 anos, em PME do setor do
turismo- requisito facultativo.

n Aspeto em destaque/a reter

Um dos fatores criticos de sucesso reside na constituicao da equipa de projeto, numa
légica multidisciplinar. Sera fundamental que esta detenha competéncias e experiéncia
relevante nos varios aspetos relacionados com a gestao de projetos de formacao-acao, e
com todas as fases do ciclo formativo, em especial, engenharia da formacao baseadas
em competéncias, metodologias de formacao adequadas a adultos, nomeadamente,
aprendizagem baseada em problemas e por projetos. Transversalmente, deverao ser
mobilizados consultores especialistas e formadores nas areas do Restauracao e Hotelaria
e Turismo.

2.3. Entidades beneficiarias

As entidades beneficiarias constituem, simultaneamente, os destinatarios dos projetos e
a razao de ser do programa “Melhor Turismo 2020”.

Conforme consta das orientacoes técnicas e do Aviso a apresentacao de candidaturas no
Programa de Formacao-Acao “Melhor Turismo 2020” sao consideradas entidades
beneficiarias as micro, pequenas e médias empresas' do turismo, localizadas nas
regioes Norte, Centro e Alentejo e integradas, nomeadamente, nas CAE 55, 56, 77, 79,
82, 91, 93 e 96 com menos de 100 trabalhadores. Neste contexto, o programa “Melhor
Turismo 2020” considera as empresas até 10 trabalhadores e as empresas que tém
entre 10 e 50 trabalhadores o seu grupo alvo preferencial.

! Recomendagdo no 2003/361/CE, da Comissao Europeia, de 6 de Maio, relativa a definicdo de micro, pequena e
média empresa
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As entidades beneficiarias sao informadas e mobilizadas para a participacao no programa
pelas entidades promotoras. Estas selecionam as PME e contratualizam a sua adesao.

Mediante um investimento financeiro, definido na regulamentacao do programa, as PME
acedem aos beneficios de um programa formativo, com um modelo pré definido e
objetivos de desenvolvimento organizacional e de competéncias dos profissionais em
dominios que sao identificados em funcao das necessidades das empresas.

Neste contexto, as entidades beneficiarias, PME, através do empresario/ gestor ou do
interlocutor designado para o projeto, assumem os seguintes deveres:

- Cumprimento das obrigacoes assumidas no acordo de pré-adesao e na
contratualizacao do projeto;

- Divulgacao e comunicacao do projeto no interior da empresa, com o apoio do
consultor-coordenador, promovendo o conhecimento dos seus objetivos, modelo de
intervencao e etapas, de modo a assegurar a adesao dos trabalhadores;

- Dinamizacao do projeto e enquadramento organizacional do trabalho da equipa de
consultores-formadores;

- Participacao do empresario/ gestor e de profissionais da empresa em todas as
etapas no diagnostico de necessidades de intervencao efetuado no ambito do
programa, designadamente:

no diagnostico estratégico organizacional, no caso do Ciclo de
Planeamento, e no aprofundamento e validacdo do diagnostico de
necessidades de competéncias, no caso do Ciclo Tematico;

no plano de acao decorrente do diagndstico promovendo o planeamento
de intervencbées relevantes em funcdao das necessidades de
desenvolvimento da empresa;

nas acdes de consultoria-formativa desenvolvidas ao longos das etapas
do projeto;

na formacao, em contexto de trabalho e em sala, assegurando o
envolvimento de até 3 participantes em cada ciclo;

no acompanhamento, monitorizacao e avaliacao do projeto;

nas acoes de intercambios e de partilha de boas praticas dinamizadas
no ambito do projeto.

- Interlocucdo com o responsavel da entidade promotora e participacdo em
reunioes de gestao do projeto, monitorizacao e avaliacao de resultados.
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n Aspeto em destaque/a reter

Num programa formativo que adota o modelo de formacao-acao como pilar diferenciador
e que coloca a ambicao no seu contributo efetivo para a inovacao, modernizacao e
competitividade das PME, a participacao ativa da entidade beneficiaria, do empresario/
gestor e colaboradores, constitui-se uma condicdao necessaria de sucesso, de qualidade e

de eficacia dos projetos.
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3. Acompanhamento, monitorizacao e avaliacao do projeto

3.1. Ciclo de Planeamento

3.1.1. Acompanhamento e monitorizacdo do projeto formacao-acao

b ‘

O acompanhamento da formacao-acao deve ocorrer ao longo do desenvolvimento do projeto formacao-
acao da responsabilidade da Entidade Promotora. Deve ser prestado pela equipa que possua funcoes de
gestao do projeto: aos demais elementos da equipa de projeto interna e externa (consultores e
formadores) e as entidades beneficiarias (empresas).

A monitorizacao da formacao-acao deve realizar-se ao longo da implementacao do projeto e assenta na
producado, tratamento e analise de informacao util a melhoria continua da intervencdo nas empresas. A
Entidade Promotora deve orientar a recolha de informacdo de suporte a monitorizacdo a realizar pela
equipa de projeto em linha com o constante em capitulo préprio no presente guia. A informacado
reportada pela equipa de projeto tera trés utilidades: emanar orientacoes para a equipa de projeto na
sequéncia do reporte informacdo de monitorizacao; desencadear acdes de acompanhamento as equipas de
projeto e aos destinatarios finais sempre que necessario; sistematizar a informacdo de suporte a
monitorizacao da intervencao em cada empresa e reportar a CTP.

Independentemente das orientacdes que possam vir a ser emanadas pela CTP, a equipa de gestao de
projeto devera ser capaz de incorporar estes elementos em exercicios de autorreflexdo visando a
melhoraria das suas praticas de modo a alcancar os objetivos pré-definidos com a implementacdo do
projeto.

0 acompanhamento do projeto devera conjugar duas dimensdes de acompanhamento e seguir

os seguintes principios de atuacao:

eAcolhimento e

preparacao da «Acolhimento e

motivacao inicial

equipa ni¢
«Acompanhamento ao Acgmpanthgmdent 205 emprﬁsarlost
| longo da intervencao prCajentidades *Acompanhamento ao

beneficiarias longo da intervencao

«Balanco final e
encerramento

«Balanco final e
encerramento

Figura 1- Dimensdes do acompanhamento do projeto

Vejamos com mais detalhe os principios a seguir em cada uma das dimensoes de
acompanhamento:
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> Acompanhamento da equipa interna (formadores e consultores)

a)

Acolhimento e preparacdo inicial da equipa: as equipas deverao ser
enquadradas no Projeto antes de iniciarem a sua atividade e intervencao junto
das empresas. Nessa etapa devem de ser informada sobre aspetos como:

v' Os objetivos e resultados esperados do projeto da Entidade Promotora,
contributo esperado para os objetivos do Programa Melhor Turismo 2020,
Compete 2020 e outros instrumentos de politica territorial e setorial
relevantes;

v' As metodologias a privilegiar e os produtos a entregar por cada etapa de
intervencao (diagnostico, planeamento, implementacao e avaliacao);

v' As responsabilidades, os deveres e os direitos dos membros da equipa e
orientacOes relativas a cultura e praticas de articulacao e interacao entre
pares (consultores e formadores) e para com a equipa de gestao de projeto
a privilegiar;

v As orientacoes relativas as estratégias de envolvimento dos empresarios e
dos ativos, bem como as atividades de promocao da interacao, partilha de
boas praticas e disseminacao de resultados da responsabilidade da Entidade
Promotora;

v" QOutros assuntos que a Entidades Promotora considere relevantes.

Acompanhamento ao longo das intervencodes: as equipas internas e externas
devem ser acompanhadas ao longo de toda a intervencao. Devem ser
estabelecidas formas de contacto regulares com a equipa que favorecam uma
forte proximidade da Entidade Promotora ao que vai acontecendo no terreno e
a interacao e partilha entre os diferentes membros da equipa.

Balanco final e encerramento do Projeto: as equipas devem reunir no final
das intervencoes de modo a fazer um balanco relativo a cada uma das
intervencdes e ao projeto como um todo. Esse deve constituir um momento
que favoreca a aprendizagem interna e, como tal, o reforco da capacitacao
dos membros da equipa.

> Atividades de acompanhamento das entidades beneficiarias (empresas):

a)

Acolhimento e motivacao inicial dos empresarios: a Entidade Promotora
devera desenvolver iniciativas que possam contribuir para motivar os
empresarios para a participacao no projeto e para os sensibilizar para a
importancia destes assumirem o papel de agente de mudanca efetiva nas suas
organizacoes.

Acompanhamento ao longo das intervencées: a equipa de gestao da Entidade
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Promotora devera realizar pelo menos duas visitas de acompanhamento a cada
entidade beneficiaria ao longo do projeto: na fase de transicao do diagnostico
para o planeamento e durante a implementacao. As visitas deverao ter como
objetivo a analise do cumprimento dos procedimentos administrativos mas
sobretudo proceder a um acompanhamento técnico da implementacao do
projeto.

) Balanco final e encerramento do Projeto: a Entidade Promotora devera
proporcionar a ocorréncia de um evento final que permita a interacao
interempresas participantes no Projeto de modo a partilharem as praticas e
resultados alcancados e a estimular a criacao de sinergias.

Ferramentas a utilizar no acompanhamento e monitorizacao

¢ Modelo de ficha de reporte trimestral

e Ficha de reporte trimestral produzida pela equipa de consultores e formadores para
cada empresa;

¢ Ficha de reporte anual produzida pela equipa de consultores e formadores para cada
empresa;

e Diagrama de GANTT concebido pela Entidade Promotora em sede de planeamento do
Projeto onde foram identificadas as atividades a desenvolver no ambito das suas
responsabilidades num cronograma temporal;

e Mapa de indicadores de realizacao concebido pela Entidade Promotora em sede de
planeamento do Projeto.

¢ Modelo de ficha de Reporte Trimestral da Entidade Promotora

Produtos/Evidencias do acompanhamento e monitorizacao

o Diagrama de Gantt com as acées a realizar na monitorizacao
e Reporte Trimestral da Entidade Promotora enviado a CTP

e Reporte Anual da Entidade Promotora enviado a CTP

e Reporte Final

Reporte trimestral

A equipa de consultores e formadores realiza trimestralmente o balanco da
implementacao das atividades em confronto com o diagrama de GANTT, distinguindo
as que se cumpriram de acordo com o planeado das que nao se cumpriram, identificando
as razoes explicativas desses desvios e as implicacoes que se estima que os desvios
possam vir a ter no cumprimento dos objetivos e metas previamente definidas
remetendo uma Ficha de reporte trimestral a Entidade Promotora.
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A Entidade Promotora devera trimestralmente produzir uma ficha de reporte que
contenha uma sistematizacao dos reportes trimestrais de cada intervencao bem como o
balanco da implementacao das atividades a desenvolver no ambito das suas

responsabilidades.

Ferramentas a utilizar: Ficha de Reporte Trimestral da Entidade Promotora

Reporte anual

Ainda no ambito da monitorizacao, anualmente a equipa de consultores e formadores
deve de apurar os contributos para o cumprimento das metas relativas aos indicadores
de realizacao previamente definidas remetendo uma Ficha de reporte anual a Entidade

Promotora.

A Entidade Promotora devera anualmente produzir uma ficha de reporte que contenha
uma sistematizacao dos reportes anuais de cada intervencao bem como o balanco das
atividades a desenvolver no ambito das suas responsabilidades.

Ficha de apoio: consulte a Ficha de Reporte Anual da Entidade Promotora.
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ANEXOS DO PONTO 3.1.1. ACOMPANHAMENTO E MONITORIZACAO - ciclo planeamento

Observagdo: Uma vez validados os instrumentos e os indicadores que neles constam, algumas ferramentas
poderdo ser convertidas para um ficheiro Excel.

a) Ficha de reporte trimestral da Entidade Promotora

Designacao da Entidade

Promotora
Pessoa de contacto Nome
Email
Tel
Regido do projeto ] Norte
[1 Centro
0 Alentejo
N.° de empresas |
intervencionadas
Data de inicio do projeto (aaaa.mm.dd)
Data de reporte (aaaa.mm.dd)
| - Monitorizacdo da implementacao dos projetos empresariais
Alteragdes nas atividades 1 Nao
planeadas nos projetos 0 Sim
empresariais

Em quantas empresas: |__|__|

Descricao do tipo de
alteracoes

Principais razdes que
fundamentaram as alteracées

Implicacdes das alteragées

Il - Monitorizacdo da implementacao das atividades da responsabilidade da
Entidade Promotora

Alteracées nas atividades 1 Nao
planeadas da responsabilidade T Sim
da EP

Descricao das alteracoes
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Razobes das alteracdes

Implicacdes das alteracoes

Diagrama de GANTT
(atualizado)
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b) Ficha de reporte anual da Entidade Promotora

Designacdo da Entidade
Promotora

Pessoa de contacto Nome
Email
Tel
Regido do projeto 1 Norte
[J Centro
[1 Alentejo

N.° de empresas
intervencionadas

Data de inicio do projeto

(aaaa.mm.dd)

Data de reporte

(a@aaa.mm.dd)

Indicador

Planeado
(Meta)

Realizacao

N.° de formandos abrangidos

N.° de formandos abrangidos
segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por
nivel de habilitacéo

N.° de formandos abrangidos
segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por
CNAEF (3 digitos)

N.° de acées de consultoria /
formacao

N.° de horas de
consultoria/ formacéo em
contexto de trabalho

N.° de horas de

consultoria/ formacéo em
contexto de trabalho segundo a
CNAEF (3 digitos)

N.° de horas de
consultoria/ formac@o em sala

N.° de horas de
consultoria/ formacao em sala
segundo a CNAEF (3 digitos)
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3.1.2. Avaliacao do projeto formacao-acao

Resumo

A avaliacao da formacao-acao é aqui entendida como uma avaliacdo final que deve permitir aferir o grau de
cumprimento dos planos de acao concebidos para cada entidade destinataria, nomeadamente no que se refere
ao cumprimento das atividades previstas e ao desenvolvimento das competéncias identificadas. Paralelamente,
deve permitir aferir o grau de cumprimento do plano de atividades concebido Entidade Promotora no ambito do
Projeto.

A Entidade Promotora devera orientar a equipa para que proceda a elaboracao dos produtos de avaliagao final
de cada intervencao de acordo com o constate no Guia, de modo a receber inputs essenciais para a elaboracao
do exercicio de avaliacdo da sua responsabilidade que devera ser remetido a CTP.

Independentemente das orientacbes que venham a ser emanadas pela CTP na sequéncia do reporte desta
informacdo, a Entidade Promotora devera ser capazes de incorporar estes elementos em exercicios de
autorreflexao.

O exercicio de avaliacao da formacao-acao devera ser realizado no final da intervencao.
Os dominios de avaliacao a considerar serao os seguintes:

> Contributo do projeto para reforcar a capacidade competitiva das empresas:
Trata-se de analisar o contributo das realizacoes fisicas, resultados imediatos e
impactos esperados nas empresas para o cumprimento da finalidade do Programa
“Melhor Turismo 20202”. Deve contemplar a avaliacao do grau de cumprimento
dos planos de acao das entidades beneficiarias do Projeto, nomeadamente no que
se refere a realizacdo das atividades previstas e ao desenvolvimento das
competéncias indicadas. Devera também ser feito um balanco quanto a forma
como correu o projeto, sendo identificados os pontos fortes e fracos que
concorreram para o (in)cumprimento do plano de acao e dos objetivos e das
metas planeados (alguns exemplos de aspetos que podem ser tidos em
consideracao: as caracteristicas do modelo de intervencao, adequabilidade dos
instrumentos de suporte a intervencao, o desempenho e a relacao entre os atores
(formadores e consultores), o nivel de envolvimento do empresario / gestor,
entre outros que sejam considerandos relevantes). Devera, também, ser
atualizado o quadro de impactos visados pré-identificados no inicio do Projeto
considerando a revisao de impactos feita para cada uma das entidades
destinatarias, bem como eventuais alteracoes nas variaveis de contexto politico e
economico que tenham ocorrido. Trata-se por isso de apresentar uma listagem de
indicadores de suporte a medicao de impacto e as metas a alcancar revistas no
final da intervencao. No entanto, caso exista algum impacto ja verificavel no final
do Projeto, o mesmo devera ser medido e reportado.
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> Contributo do Projeto para o reforco da competitividade do setor e da
economia: Devera ser apreciado o contributo do Projeto para a promocao do
emprego qualificado no setor bem como para a criacao de efeitos de
demonstracao e disseminacao de resultados junto de outras empresas e setores.

A avaliacao final deve ser sistematizada um relatorio final de acordo com a estrutura
apresentada na Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora.

Ficha de apoio: consulte a Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora

Os indicadores de realizacao fisica a recolher para efeito da avaliacao das intervencoes
estao intrinsecamente ligados a analise do cumprimento das atividades programadas nos
planos de acao e a caraterizacao dos participantes.

No que se refere aos indicadores de resultado a considerar, estes refletem a obtencao
de resultados imediatos, sendo por essa razao possiveis de obter imediatamente apos a
conclusao de cada atividade e passagem a pratica profissional. A analise estara centrada
na apreciacao dos resultados das atividades formativas, ou seja, nos resultados de cada
acao de formacao mas também na analise do desenvolvimento de competéncias em
gestao da mudanca planeada por parte da equipa de gestao das empresas, como
consequéncia das atividades de consultoria que se venham a desenvolver nas diferentes
etapas do projeto. Assim, as acoes de formacao - que podem ter como participantes os
empresarios/ gestores e/ou os colaboradores - poderao promover o desenvolvimento de
novas competéncias de gestao, comerciais e técnicas de servico e as atividades de
consultoria-formativa contribuirao para o desenvolvimento (aprendizagem) de novas
competéncias de gestao, em concreto de gestao da mudanca planeada.
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( )

Acdes de formacao
(empresarios/gestores
e/ou colaboradores)

- J

Desenvolvimento

novas
competéncias de

e técnicas de
servigo

(aprendizagem) de

gestao, comerciais

r

\_

Atividades de
consultoria-formativa

(empresarios/gestores
e colaboradores)

~

J

Figura 2 - Relacdo entre as atividades do projeto e o Nivel | de producéo de resultados imediatos

Para além dos resultados esperados ao nivel da aquisicio das aprendizagens, é
igualmente expectavel que os projetos sejam capaz de promover a transferéncia das
aprendizagens adquiridas para o contexto real de trabalho.
indicadores de resultado a considerar cobrem estes dois niveis e devem de ser dos trés

tipos apresentados na tabela seguinte:

Deste modo, os

Nivel do resultado nos
empresarios/gestores e nos
ativos

Tipo de resultado

Nivel | - Aquisicao das
aprendizagens

Tipo 1 - Desenvolvimento (aprendizagem) de novas competéncias

de gestao, comerciais e técnicas de servico

Nivel Il - Transferéncia das
aprendizagens para o contexto
real de trabalho

Tipo 2 - Transferéncias das aprendizagens para o contexto de
trabalho, compreendendo a alteracdo dos modos de exercicio nas

funcdes abrangidas

Tipo 3 - Adocao de novas praticas e modelos de gestao

Os indicadores a utilizar para medir cada um dos tipos de resultados, estao identificados
na Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora.
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No que se refere aos indicadores de impacto a considerar, para o Ciclo de Planeamento
encontram-se tipificados, pelo que a avaliacao devera ter em consideracao esse aspeto a
semelhanca do ja sucedido na etapa de planeamento do Projeto. Os impactos refletem-
se nas organizacoes e devem fazer-se sentir a dois niveis: nas alteracoes de um conjunto
de parametros de funcionamento da organizacdo, num primeiro momento, e na
alteracao dos parametros financeiros da organizacao, num segundo momento. Assim,
relembrando, devem de ser considerados os seguintes tipos de impactos como
possivelmente decorrentes da intervencao:

Nivel do impacto na
organizacao

Tipo de impactos

Nivel | - Impactos nos
parametros de funcionamento
da organizacao

Tipo 1 - Diversificacao de servicos
Tipo 2 - Melhoria da qualidade dos servicos prestados
Tipo 3 - Diversificacao de mercados

Tipo 4 - Introducdo de novas estratégias e instrumentos de
comercializacao e marketing

Tipo 5 - Consolidacao da presenca da empresa em canais online

Tipo 6 - Reforco da notoriedade da(s) marca(s) dos produtos/ servicos
da empresa

Tipo 7 - Aumento do volume de vendas

Nivel Il - Impactos nos
parametros financeiros da
organizacao

Tipo 8 - Melhoria dos racios de performance econémica

Uma vez que os impactos esperados se encontram tipificados, o exercicio de avaliacao

final deve ser capaz de:

1. Sinalizar para quais das tipologias de impacto referidas é que € esperado que o
Projeto produza impacto;

2. Sistematizar os indicadores que no contexto de cada intervencao foram
considerados ajustados a medicao de cada tipo de impacto esperado;

3. Medir o impacto verificado apenas nos casos em que isso ja seja possivel (que
como referido se estima que sejam poucos).

e de Investimento
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ANEXOS DO PONTO 3.1.2 SOBRE AVALIACAO DO PROJETO . CICLO PLANEAMENTO

Observagdo: Uma vez validados os instrumentos e os indicadores que neles constam, algumas ferramentas
poderdo ser convertidas para um ficheiro Excel.

Ficha de reporte final da Entidade Promotora

a) Caracterizacao

Designacao da Entidade
Promotora

Pessoa de contacto Nome
Email
Tel
Regido do projeto (1 Norte
0 Centro
0 Alentejo

N.° empresas abrangidas

N.° de trabalhadores
abrangidos

Empresarios / Gestores

Colaboradores [_1_]

Data de inicio do projeto

(aaaa.mm.dd)

Data de encerramento do
projeto

(a@aaa.mm.dd)

Data de reporte

(aaaa.mm.dd)

b) Racionalidade do Projeto

Diagnostico de necessidade de
formacao

Cadeia de objetivos definidos
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c) Realizagdo fisica e resultados imediatos

Indicador

Planeado
(Meta)

Executado

Realizagao fisica

N.° de formandos abrangidos

N.° de formandos abrangidos segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por nivel de habilitacao

N.° de formandos abrangidos segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por CNAEF (3 digitos)

N.° de acbes de consultoria / formacdo

N.° de horas de consultoria/ formacdo em contexto de
trabalho

N.° de horas de consultoria/ formacdo em contexto de
trabalho segundo a CNAEF (3 digitos)

N.° de horas de consultoria/ formacdo em sala

N.° de horas de consultoria/ formacdo em sala segundo a
CNAEF (3 digitos)

Resultados imediatos

Tipo 1 - Desenvolvimento (aprendizagem) de novas
competéncias de gestao, comerciais e técnicas de servico

% de formandos que cumpriu os objetivos de formacao
segundo o tipo (empresdrio/ gestor e/ou colaborador)

N° de unidades de competéncias certificadas (novos
referenciais) por formando segundo a UFCD (cddigo)

N.° de certificacbes parciais atribuidas (novos referenciais)

Tipo 2 - Transferéncias das aprendizagens para o contexto
de trabalho, compreendendo a alteracdo dos modos de
exercicio nas fun¢des abrangidas

% de formandos que cumpre os critérios de desempenho das
atividades-chave da drea de gestdo, comercial e das técnicas
de servico

Grau de cumprimento pelos empresdrios/gestores dos
critérios de desempenho das atividades-chave do diagndstico
de necessidades de competéncias
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Interpretagdo e fundamentagdo dos niveis de realiza¢ao fisica face ao programado

Aspetos do processo que contribuem para explicar o (in)cumprimento dos objetivos e metas
Pontos fracos

planeados
Pontos fortes
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d) Impactos esperados

Indicador Previsto Situacdo de Meta Prazo de
partida cumprimento
(inicio do da meta
projeto)
Impacto
Tipo 1 - Diversificacao de 0 Sim
servicos 1 Nao
Indicador a definir
Tipo 2 - Melhoria da [0 Sim
qualidade dos servicos 1 Nao
prestados
Indicador a definir
Tipo 3 - Diversificacao de 0 Sim
mercados [l Nao
Indicador a definir
Tipo 4 - Introducao de 0 Sim
novas estratégias e J Nao
instrumentos de
comercializacao e
marketing
Indicador a definir
Tipo 5 - Consolidacao da 0 Sim
presenca da empresa em 71 Nao
canais online
Indicador a definir
Tipo 6 - Reforco da 1 Sim
notoriedade da(s) T Nao
marca(s) da empresa
Indicador a definir
Tipo 7 - Aumento do (1 Sim
volume de vendas 7 Nao
I Indicador a definir
Tipo 8 - Melhoria dos (1 Sim
racios de performance 1 Nao
econdémica
I Indicador a definir
Tipo 9 - Outro 1 Sim
[0 Nao

I Indicador a definir

e) Contributo do projeto para o emprego qualificado do setor
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f) Efeitos e externalidades ao nivel da demonstracdo e disseminagdo de resultados a outras
empresas e setores
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3.2.Ciclo Tematico

3.2.1.Acompanhamento e monitorizacdo do projeto formacao-acao

O acompanhamento do projeto desenvolve-se a partir dos seguintes principios de

atuacao:

> Acompanhamento da equipa interna (formadores e consultores)

d)

Acolhimento e preparacao inicial da equipa: as equipas deverao ser
enquadradas no Projeto antes de iniciarem a sua atividade e intervencao junto
das empresas. Nessa etapa devem de ser informada sobre aspetos como:

v' Os objetivos e resultados esperados do projeto da Entidade Promotora,
contributo esperado para os objetivos do Programa Melhor Turismo 2020,
Compete 2020 e outros instrumentos de politica territorial e setorial
relevantes;

v'As metodologias a privilegiar e os produtos a entregar por cada etapa de
intervencao (diagnostico, planeamento, implementacao e avaliacao);

v" As responsabilidades, os deveres e os direitos dos membros da equipa e
orientacoOes relativas a cultura e praticas de articulacao e interacao entre
pares (consultores e formadores) e para com a equipa de gestao de projeto
a privilegiar;

v As orientacoes relativas as estratégias de envolvimento dos empresarios e
dos ativos, bem como as atividades de promocao da interacao, partilha de
boas praticas e disseminacao de resultados da responsabilidade da Entidade
Promotora;

v" Qutros assuntos que a Entidades Promotora considere relevantes.

Acompanhamento ao longo das intervencodes: as equipas internas e externas
devem de ser acompanhadas ao longo de toda a intervencao. Devem de ser
estabelecidas formas de contacto regulares com a equipa que favoreca uma
forte proximidade da Entidade Promotora ao que vai acontecendo no terreno e
a interacao e partilha entre os diferentes membros da equipa.

Balanco final e encerramento do Projeto: as equipas devem reunir no final
das intervencoes de modo a fazer um balanco relativo a cada uma das
intervencoes e ao projeto como um todo. Esse deve constituir um momento
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ue favoreca a aprendizagem interna e, como tal, o reforco da capacitacao dos
membros da equipa.

> . Atividades de acompanhamento das entidades beneficiarias (empresas):

d)

Acolhimento e motivacdao inicial dos empresarios: a Entidade Promotora
devera desenvolver iniciativas que possam contribuir para motivar os
empresarios para a participacao no projeto e para os sensibilizar para a
importancia destes assumirem o papel de agente de mudanca efetiva nas suas
organizacoes.

Acompanhamento ao longo das intervencdes: a equipa de gestao da Entidade
Promotora devera realizar pelo menos duas visitas de acompanhamento a cada
entidade beneficiaria ao longo do projeto: na fase de transicao do diagnostico
para o planeamento e durante a implementacao. As visitas deverao ter como
objetivo a analise do cumprimento dos procedimentos administrativos mas
sobretudo proceder a um acompanhamento técnico da implementacao do
projeto.

Balanco final e encerramento do Projeto: a Entidade Promotora devera
proporcionar a ocorréncia de um evento final que permita a interacao
interempresas participantes no Projeto de modo a partilharem as praticas e
resultados alcancados e a estimular a criacao de sinergias.

A monitorizacao do projeto formacao-acao devera apoiar-se em:

Ficha de reporte trimestral produzida pela equipa de consultores e formadores
para cada empresa;

Ficha de reporte anual produzida pela equipa de consultores e formadores para
cada empresa;

Diagrama de GANTT concebido pela Entidade Promotora em sede de planeamento
do Projeto onde foram identificadas as atividades a desenvolver no ambito das
suas responsabilidades num cronograma temporal;

Mapa de indicadores de realizacao concebido pela Entidade Promotora em sede
de planeamento do Projeto.

A equipa de consultores e formadores realiza trimestralmente o balanco da
implementacao das atividades em confronto com o diagrama de GANTT, distinguindo as
que se cumpriram de acordo com o planeado das que nao se cumpriram, identificando as
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razoes explicativas desses desvios e as implicacoes que se estima que os desvios possam
vir a ter no cumprimento dos objetivos e metas previamente definidas remetendo uma

Ficha de reporte trimestral a Entidade Promotora.

A Entidade Promotora devera trimestralmente produzir uma ficha de reporte que
contenha uma sistematizacao dos reportes trimestrais de cada intervencao bem como o
balanco da implementacao das atividades a desenvolver no ambito das suas

responsabilidades.

Ficha de apoio: consulte a Ficha de Reporte Trimestral da Entidade Promotora

Ainda no ambito da monitorizacao, anualmente a equipa de consultores e formadores
deve de apurar os contributos para o cumprimento das metas relativas aos indicadores
de realizacao previamente definidas remetendo uma Ficha de reporte anual a Entidade

Promotora.

A Entidade Promotora devera anualmente produzir uma ficha de reporte que contenha
uma sistematizacao dos reportes anuais de cada intervencao bem como o balanco das
atividades a desenvolver no ambito das suas responsabilidades.

Ficha de apoio: consulte a Ficha de Reporte Anual da Entidade Promotora.
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ANEXOS AOS PONTO 3.2.1 ACOMPANHAMENTO E MONITORIZACAO DO PROJETO - CICLO TEMATICO

Observagdo: Uma vez validados os instrumentos e os indicadores que neles constam, algumas ferramentas
poderdo ser convertidas para um ficheiro Excel.

A) Ficha de reporte trimestral da Entidade Promotora

Designacao da Entidade

Promotora
Pessoa de contacto Nome
Email
Tel
Regido do projeto 7 Norte
[1 Centro
0 Alentejo
N.° de empresas |
intervencionadas
Data de inicio do projeto (aaaa.mm.dd)
Data de reporte (aaaa.mm.dd)
| - Monitorizacdo da implementacao dos projetos empresariais
Alteracées nas atividades 7 Nao
planeadas nos projetos 0 Sim
empresariais

Em quantas empresas: |__|__|

Descricao do tipo de
alteracoes

Principais razées que
fundamentaram as alteracées

Implicacdes das alteragoes

Il - Monitorizacdo da implementacao das atividades da responsabilidade da
Entidade Promotora

Alteracées nas atividades 1 Nao
planeadas da responsabilidade 7 Sim
da EP

Descricao das alteragoes
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Razobes das alteracdes

Implicacdes das alteracoes

Diagrama de GANTT
(atualizado)
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B) Ficha de reporte anual da Entidade Promotora

Designacdo da Entidade
Promotora

Pessoa de contacto Nome
Email
Tel
Regido do projeto 1 Norte
[J Centro
[1 Alentejo

N.° de empresas
intervencionadas

Data de inicio do projeto

(aaaa.mm.dd)

Data de reporte

(a@aaa.mm.dd)

Indicador

Planeado
(Meta)

Realizacao

N.° de formandos abrangidos

N.° de formandos abrangidos
segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por
nivel de habilitacéo

N.° de formandos abrangidos
segundo o tipo (empresario/
gestor ou colaborador) por
CNAEF (3 digitos)

N.° de acées de consultoria /
formacao

N.° de horas de
consultoria/ formacéo em
contexto de trabalho

N.° de horas de

consultoria/ formacéo em
contexto de trabalho segundo a
CNAEF (3 digitos)

N.° de horas de
consultoria/ formac@o em sala

N.° de horas de
consultoria/ formacao em sala
segundo a CNAEF (3 digitos)
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3.2.2.Avaliacao do projeto formacao-acao

Resumo

A avaliacao da formacao-acao é aqui entendida como uma avaliacado final que deve permitir aferir o grau de
cumprimento dos planos de acdo concebidos para cada entidade destinataria, nomeadamente no que se refere
ao cumprimento das atividades previstas e ao desenvolvimento das competéncias identificadas. Paralelamente,
deve permitir aferir o grau de cumprimento do plano de atividades concebido Entidade Promotora no ambito do
Projeto.

A Entidade Promotora devera orientar a equipa para que proceda a elaboracao dos produtos de avaliacdo final
de cada intervencao de acordo com o constate no Guia, de modo a receber inputs essenciais para a elaboracao
do exercicio de avaliacdo da sua responsabilidade que devera ser remetido a CTP.

Independentemente das orientacdes que venham a ser emanadas pela CTP na sequéncia do reporte desta
informacao, a Entidade Promotora devera ser capazes de incorporar estes elementos em exercicios de
autorreflexao.

0 exercicio de avaliacdo da formacao-acao devera ser realizado no final da intervencao.
Os dominios de avaliacao a considerar serao os seguintes:

1. Contributo do projeto para reforcar a capacidade competitiva das empresas:
Trata-se de analisar o contributo das realizacoes fisicas, resultados imediatos e
impactos esperados nas empresas para o cumprimento da finalidade do Programa
“Melhor Turismo 20202”. Deve contemplar a avaliacao do grau de cumprimento
dos planos de acao das entidades beneficiarias do Projeto, nomeadamente no que
se refere a realizacao das atividades previstas e ao desenvolvimento das
competéncias indicadas. Devera também ser feito um balanco quanto a forma
como correu o projeto, sendo identificados os pontos fortes e fracos que
concorreram para o (in)cumprimento do plano de acao e dos objetivos e das
metas planeados (alguns exemplos de aspetos que podem ser tidos em
consideracao: as caracteristicas do modelo de intervencao, adequabilidade dos
instrumentos de suporte a intervencao, o desempenho e a relacao entre os atores
(formadores e consultores), o nivel de envolvimento do empresario / gestor,
entre outros que sejam considerandos relevantes). Devera, também, ser
atualizado o quadro de impactos visados pré-identificados no inicio do Projeto
considerando a revisao de impactos feita para cada uma das entidades
destinatarias, bem como eventuais alteracoes nas variaveis de contexto politico e
economico que tenham ocorrido. Trata-se por isso de apresentar uma listagem de
indicadores de suporte a medicao de impacto e as metas a alcancar revistas no
final da intervencao. No entanto, caso exista algum impacto ja verificavel no final
do Projeto, o mesmo devera ser medido e reportado.
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2. Contributo do Projeto para o reforco da competitividade do setor e da
economia: Devera ser apreciado o contributo do Projeto para a promocao do
emprego qualificado no setor bem como para a criacao de efeitos de
demonstracao e disseminacao de resultados junto de outras empresas e setores.

A avaliacao final deve ser sistematizada um relatério final de acordo com a estrutura
apresentada na Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora.

Ficha de apoio: consulte a Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora

Os indicadores de realizacao fisica a recolher para efeito da avaliacao intervencoes
estao intrinsecamente ligados a analise do cumprimento das atividades programadas nos
planos de acao e a caracterizacao dos participantes.

No que se refere aos indicadores de resultado a considerar, estes refletem a obtencao
de resultados imediatos, sendo por essa razao possiveis de obter imediatamente apos a
conclusao de cada atividade e passagem a pratica profissional. A analise estara centrada
na apreciacao dos resultados das atividades formativas, ou seja, nos resultados de cada
acao de formacao mas também na analise do desenvolvimento de competéncias por
parte da equipa de gestao das empresas em matéria de realizacao de diagnostico de
necessidades de formacao segundo o paradigma das competéncias, como consequéncia
das atividades de consultoria. Assim, as acOes de formacao - que podem ter como
participantes os empresarios/ gestores e/ou os colaboradores - poderao promover o
desenvolvimento de novas competéncias de gestao, comerciais e técnicas de servico e as
atividades de consultoria-formativa contribuirao para o desenvolvimento (aprendizagem)
de novas competéncias de gestdao, em concreto de gestao de recursos humanos na
dimensao de diagndstico das necessidades de formacao segundo o paradigma das
competéncias.
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( ) ( )

Atividades de

Acdes de formacgao

e/ou colaboradores)

(empresarios/gestores

consultoria-formativa

(empresarios/gestores,

-

colaboradores)

A - J

Desenvolvimento
(aprendizagem) de
novas
competéncias de
gestao, comerciais
e técnicas de
servigo

Figura 3 - Relacdo entre as atividades do projeto e o Nivel | de producao de resultados imediatos

Para além dos resultados esperados ao nivel da aquisicdo das aprendizagens, é igualmente
expectavel que as intervencdes sejam capazes de promover a transferéncia das aprendizagens
adquiridas para o contexto real de trabalho. Deste modo, os indicadores de resultado a
considerar cobrem estes dois niveis e devem de ser dos dois tipos apresentados na tabela

seguinte:

Nivel do resultado nos

empresarios/gestores e nos

ativos

Tipo de resultado

Nivel | - Aquisicao das
aprendizagens

Tipo 1 - Desenvolvimento (aprendizagem) de novas competéncias de
gestao, comerciais e técnicas de servico

Nivel Il - Transferéncia das

aprendizagens para o contexto

real de trabalho

Tipo 2 - Transferéncias das aprendizagens para o contexto de trabalho,
compreendendo a alteracao dos modos de exercicio nas funcoes
abrangidas

Os indicadores a utilizar para medir cada um dos tipos de resultados, estao identificados na

Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora.

Ficha de apoio: consulte a Ficha de Reporte Final da Entidade Promotora.
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No que se refere aos indicadores de impacto a considerar, para o Ciclo Tematico nao
existe uma tipificacao pré-definida pelo Programa. Assim, devem ser sistematizados os
impactos no funcionamento de cada organizacao previstos em cada intervencao.
Deverao ser identificados impactos para cada uma das areas de aprendizagem
abrangidas pelo plano de acao (gestao, comercial e técnicas de servico).

Nivel do impacto na
organizacao

Areas de aprendizagem

Tipo de impactos

Nivel | - Impactos nos Gestao A definir
parametros de c o et

funcionamento da omercia efinir
organizagao Técnicas de servico A definir

Uma vez que os impactos esperados nao se encontram tipificados, o exercicio de
avaliacao final deve ser capaz de:

1. Sinalizar para quais das tipologias de impacto referidas é que é esperado que o

Projeto produza impacto;
2. Sistematizar os indicadores que no contexto de cada intervencao foram
considerados ajustados a medicao de cada tipo de impacto esperado;
3. Medir o impacto verificado apenas nos casos em que isso ja seja possivel (que

como referido se estima que sejam poucos).
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Anexos ao ponto 3.2.2. avaliag¢do do projeto de formagdo-agdo — Ciclo Temadtico

Observagdo: Uma vez validados os instrumentos e os indicadores que neles constam, algumas ferramentas
poderdo ser convertidas para um ficheiro Excel.

Ficha de reporte final da Entidade Promotora

a) Caracterizacao

Designacdao da Entidade
Promotora
Pessoa de contacto Nome
Email
Tel
Regido do projeto 71 Norte
[0 Centro
[0 Alentejo
N.° empresas abrangidas [_1_1
N.° de trabalhadores Empresarios / Gestores |_|
abrangidos Colaboradores [_1_|
Data de inicio do projeto (aaaa.mm.dd)
Data de encerramento do (aaaa.mm.dd)
projeto
Data de reporte (aaaa.mm.dd)

b) Racionalidade do Projeto

Diagnostico de necessidade de
formacao

Cadeia de objetivos definidos
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c) Realizagdo fisica e resultados imediatos

Indicador

Planeado
(Meta)

Executado

Realizagao fisica

N.° de formandos abrangidos

N.° de formandos abrangidos segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por nivel de habilitacao

N.° de formandos abrangidos segundo o tipo (empresdrio/
gestor ou colaborador) por CNAEF (3 digitos)

N.° de acbes de consultoria / formacdo

N.° de horas de consultoria/ formacdo em contexto de
trabalho

N.° de horas de consultoria/ formacdo em contexto de
trabalho segundo a CNAEF (3 digitos)

N.° de horas de consultoria/ formacdo em sala

N.° de horas de consultoria/ formacdo em sala segundo a
CNAEF (3 digitos)

Resultados imediatos

Tipo 1 - Desenvolvimento (aprendizagem) de novas
competéncias de gestao, comerciais e técnicas de servico

% de formandos que cumpriu os objetivos de formacao
segundo o tipo (empresdrio/ gestor e/ou colaborador)

N° de unidades de competéncias certificadas (novos
referenciais) por formando segundo a UFCD (cédigo)

N.° de certificacbes parciais atribuidas (novos referenciais)

Tipo 2 - Transferéncias das aprendizagens para o contexto
de trabalho, compreendendo a alteracdao dos modos de
exercicio nas fun¢des abrangidas

% de formandos que cumpre os critérios de desempenho das
atividades-chave da drea de gestdo, comercial e das técnicas
de servico

Grau de cumprimento pelos empresdrios/gestores dos
critérios de desempenho das atividades-chave do diagnostico
de necessidades de competéncias
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Interpretagdo e fundamentagao dos niveis de realiza¢ao fisica face ao programado

Aspetos do processo que contribuem para explicar o (in)cumprimento dos objetivos e metas
planeados

Pontos fortes Pontos fracos
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d) Impactos esperados
Area Parametros de Indicador [ Situacdo de Meta Prazo de
funcionamento partida cumprimento
da organizacéo (inicio do da meta
projeto)
Gestao Parametro a Indicador a
definir definir
Pardmetro a Indicador a
definir definir
Parametro a Indicador a
definir definir
Comercial Pardmetro a Indicador a
definir definir
Pardmetro a Indicador a
definir definir
ParGmetro a Indicador a
definir definir
Técnicas de Pardmetro a Indicador a
Servico definir definir
Pardmetro a Indicador a
definir definir
Pardmetro a Indicador a
definir definir

e) Contributo do projeto para o emprego qualificado do setor

f) Efeitos e externalidades ao nivel da demonstracao e disseminagdo de resultados a outras
empresas e setores
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Anexos gerais

. Classificacdo de Areas de Educacédo e Formacéo

Portaria que regulamenta a atividade de formador
AVISO POCI-60-2016-05

ORIENTACOES / AJUDA A SUBMISSAO DE CANDIDATURAS [1]
ORIENTACOES / AJUDA A SUBMISSAO DE CANDIDATURAS [2]
ORIENTACOES / AJUDA A SUBMISSAO DE CANDIDATURAS [3]

A WN-_SG NN -

Ligacdes externas uteis

http://europa.eu/index pt.htm

http://www.poci-compete2020.pt

https://www.portugal2020.pt

http://www.adcoesao.pt

http://www.ctp.org.pt

http://www.angep.gov.pt

http://www.catalogo.angep.gov.pt/
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https://balcao.portugal2020.pt/NB.BALCAO2020.UI/Home/Download_Anonymous_Documento?docID=4b2e5ca3-46df-43a3-9efa-001e1bdf1e91
https://balcao.portugal2020.pt/NB.BALCAO2020.UI/Home/Download_Anonymous_Documento?docID=15b08164-211f-4a96-85a8-7ef69ca2038a
https://balcao.portugal2020.pt/NB.BALCAO2020.UI/Home/Download_Anonymous_Documento?docID=300e4481-20e1-4bd8-ac7b-820e18ec8227
https://balcao.portugal2020.pt/NB.BALCAO2020.UI/Home/Download_Anonymous_Documento?docID=3d094dcd-5f49-402b-94db-90f08ab6748f
http://europa.eu/index_pt.htm
http://www.poci-compete2020.pt/
https://www.portugal2020.pt/
http://www.adcoesao.pt/
http://www.ctp.org.pt/
http://www.anqep.gov.pt/
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/
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Glossario

Acéo de Formacao

Atividade concreta de formacao que visa atingir objetivos de formacao previamente definidos.
(DGERT, 2016)

Acreditacéo

Processo pelo qual uma organizacao € reconhecida pela tutela da sua area de intervencao no que
diz respeito a demonstracao e utilizacdo de medidas especificas de qualidade e conformidade

nos seus processos. (Observatorio Panorama e-learning, 2016)

Aprendizagem

Processo mediante o qual se adquirem conhecimentos, aptidoes e atitudes, no ambito do sistema
educativo, de formacao e da vida profissional e pessoal. (Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de
dezembro, 2007)

Aptidao
Capacidade de aplicar o conhecimento e utilizar os recursos adquiridos para concluir tarefas e
solucionar problemas. Pode ser cognitiva (utilizacao de pensamento ldgico, intuitivo e criativo) e

pratica (implicando destreza manual e o recurso a métodos, materiais, ferramentas e
instrumentos). (Portaria n.° 782/2009, de 23 de julho, 2009)

Atitude

Capacidade para desenvolver tarefas e resolver problemas de maior ou menor grau de
complexidade e com diferentes graus de autonomia e responsabilidade. (Portaria n.° 782/2009,
de 23 de julho, 2009)

Certificacdo de Entidade Formadora

Processo de validacao e reconhecimento formais da capacidade de uma entidade para
desenvolver atividades de natureza formativa nos dominios de intervencao e areas de formacao
relativamente aos quais demonstre deter competéncias, meios e recursos adequados - humanos,

técnicos, instrumentais e/ou materiais. (DGERT, 2016)
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Competéncia

A capacidade reconhecida para mobilizar os conhecimentos, as aptidées e as atitudes em
contextos de trabalho, de desenvolvimento profissional, de educacao e de desenvolvimento
pessoal. (Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, 2007)

Conhecimentos

Acervo de factos, principios, teorias e praticas relacionados com um dominio de estudos ou de
atividade profissional. (Portaria n.° 782/2009, de 23 de julho, 2009)

Diagnéstico de necessidade de competéncias
XXXX
Formacao - acao

Metodologia de formacdo na qual a aprendizagem se processa através da analise e resolucao de
problemas reais (CIME, 2001)

Formacao em contexto de trabalho

Formacao desenvolvida no local de trabalho, em que a aprendizagem se processa mediante a

execucao de tarefas inerentes a uma determinada funcao. (CIME, 2001)

Formacao interempresas

Modalidade de organizacao da formacao na qual varias empresas se agrupam para assumir
conjuntamente certas tarefas de formacao que nao podem realizar individualmente. (CIME,
2001)

Gestor da formacao

Individuo que, numa organizacao ou entidade de formacao, € responsavel pela definicao da
respetiva politica de formacado, pela elaboracdao, execucao, acompanhamento, controlo e

avaliacao do plano de atividades. (CIME, 2001)
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Plano de Formacao
Documento que integra o conjunto estruturado das atividades que devem ser realizadas num
dado periodo de tempo, com o fim de se alcancar os objetivos propostos, tendo por base um

diagnostico de necessidades de formacao. (CIME, 2001)

Programa de formacao
Conjunto de atividades a desenvolver durante a acao de formacao definidas com base na area

tematica, objetivos, destinatarios, metodologia, duracao e contetdo. (CIME, 2001)

Referencial de competéncias
Conjunto de competéncias exigidas para a obtencao de uma qualificacdo. (Decreto-Lei n.°
396/2007, de 31 de dezembro, 2007, p. 9168)

Referencial de formagao

Conjunto da informacao que orienta a organizacao e desenvolvimento da formacao, em funcao
do perfil profissional ou do referencial de competéncias associado, referenciado ao Catalogo
Nacional de Qualificacoes. (Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, 2007, p. 9168)

Resultados de aprendizagem
O enunciado do que um aprendente conhece, compreende e é capaz de fazer aquando da
conclusao de um processo de aprendizagem, descrito em termos de conhecimentos, aptiddes e

competéncia. (Parlamento Europeu e Conselho, 2008, p. C 111/4)

Unidade de Competéncia

Combinacao coerente de resultados de aprendizagem, passivel de avaliacdo e validacao
autonoma. Os resultados de aprendizagem decompdem-se em conhecimentos, aptidoes e
atitudes, que sao mobilizados em realizacoes através dos quais o individuo evidéncia/demonstra

o dominio da competéncia requerida. (Rocha, 2014, p. 12)
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