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Introducgéo

O presente relatério de estagio foi realizado como trabalho final para concluséo do
Mestrado em Psicologia Organizacional da Universidade de Coimbra. O estagio
curricular decorreu de forma presencial entre os meses de outubro de 2021 e maio de
2022 na empresa Turisforma - Formagdo e Consultadoria, Lda, onde desempenhei
funcdes na area da coordenacgédo de formacéo.

Segundo Quintas (2008), um estagio consiste numa “modalidade de formacao
direcionada para o desenvolvimento de um percurso profissionalizante que proporciona
a aquisicdo de novas competéncias profissionais e de novos saberes; implica um
acompanhamento personalizado, tendo em vista mecanismos de autorregulacdo do
percurso” (p.19). Tendo a possibilidade de escolha, considerei que o estagio curricular
anual poderia constituir uma mais-valia ao nivel pessoal e profissional, na medida em que
o0 trabalho numa pequena empresa como a Turisforma proporcionar-me-ia um contacto
direto com a realidade empresarial, permitindo-me ganhar alguma experiéncia que me
podera ser muito util no meu futuro profissional.

O presente relatdrio de estagio, encontra-se divido em sec¢cdes. Numa primeira sec¢ao
é realizada uma breve apresentacdo da entidade de acolhimento do estagio e dos seus
servicos, e ainda a sua estrutura organizacional. Uma segunda secc¢do referente a analise
descritiva das atividades desenvolvidas, nomeadamente as atividades relacionadas com a
Formacdo Profissional, o Recrutamento e Sele¢do, o Team Building (TB) e o Trabalho
Digno. Apos o enquadramento teodrico e descricdo das atividades desenvolvidas é feita
uma reflexdo critica baseada na analise SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities,
Threats), isto €, uma analise das forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas
experienciadas ao longo do meu estagio curricular. Por fim, sdo expostas as consideracdes
finais, onde é abordado o crescimento pessoal e profissional experienciado no percurso
de estagio seguida da seccdo de Anexos, onde é apresentado o conjunto de documentos

que fundamentam e ilustram varias das atividades desenvolvidas.



1. Identificacéo e Caracterizacdo da Empresa
1.1. Turisforma

A Turisforma é uma empresa portuguesa, fundada a 30 de maio de 1994, através da
separagdo da “empresa-mae” (Profiforma). Presta servicos, principalmente, na area da
formacéo profissional e Consultadoria, estando creditada pela Direcdo Geral do Emprego
e das Relacdes de Trabalho (DGERT), bem como certificada pelo Sistema de Gestéo da
Qualidade, segundo a norma ISO 9001, pelo Instituto do Emprego e Formacdo
Profissional (IEFP) e pela Diregdo-Geral de Alimentacdo e Veterinaria (DGAV).

A Turisforma acumula, atualmente, uma historia de experiéncia adquirida, de rigor e
responsabilidade, onde o trabalho em equipa é privilegiado e onde o desenvolvimento de
parcerias estratégicas Ihe permitem um trabalho que assenta na confianca (Turisforma -
Formacdo e Consultadoria, Lda, 2021). A sua sede encontra-se em Coimbra, embora
desenvolva projetos em todo o territorio continental, desde o Algarve, passando pelo
Alentejo, Lisboa, Centro e chegando as terras altas do Norte. Atualmente, a Turisforma
conta com um total de 22 colaboradores, que trabalham diariamente de forma
colaborativa e que formam a equipa interna da empresa, fora os consultores e os
formadores (pertencentes a bolsa de formadores/consultores internos da propria empresa
— cerca de 500 pessoas), com 0s quais a empresa mantém um contacto proximo e assim
consegue desenvolver projetos com as mais diversas organizaces e instituicdes (Cristo,
2017).

1.2. Descricao dos Servicos e Atividade Formativa

Em termos de Formagdes Profissionais, a Turisforma oferece dois tipos diferentes:
(1) formacdes financiadas e (2) formacg6es ndo financiadas.

(1) As formacGes financiadas, dependem de algum tipo de organismo financiador, na
sua maioria sao fundos europeus para o Desenvolvimento e Inclusdo Social, sendo que a
Turisforma, nestes casos, funciona como um organismo intermédio, ou seja, € exposta a
a sua candidatura e quando aceite 0s projetos alocados a candidatura sdo postos em acdo
através de fundos europeus. As formacGes financiadas sdo de diversos tipos: para
empregados e desempregados (ED), para desempregados de longa duracdo (DLD), para

jovens agricultores e para a capacitagdo para a incluséo.



(2) Por sua vez, as formagdes ndo financiadas séo projetos inteiramente elaborados e
financiados pela Turisforma, ou seja, sem qualquer tipo de financiamento dos fundos
europeus. Para realizar este tipo de formac6es, a Turisforma desenvolveu trés marcas
distintas (Turisforma - Formac&o e Consultadoria, Lda, 2021):

e Academia de Turismo, marca de formagdo ndo financiada para o setor do

Turismo.

e Academia de Empreendedorismo e Economia Social (AE2S), marca orientada

para a formacao no setor social.

e Turisforma Marketing Lab, marca orientada para o marketing digital.

A Turisforma conta ainda com um Centro Qualifica, especializado em qualificacdo
de adultos, estando vocacionado para a informacdo, o aconselhamento e o
encaminhamento para ofertas de educacdo e formacdo profissional (Turisforma -
Formacdo e Consultadoria, Lda, 2021).

Em termos de Consultadoria, a Turisforma oferece um conjunto de servicos nas areas
de apoio estratégico as empresas, através de processos de implementacéo,
acompanhamento e auditoria, com o recurso a técnicos e consultores especializados. Os
servicos oferecidos abrangem varias areas, tais como (Turisforma - Formacdo e
Consultadoria, Lda, 2022):

e FEstudo e Candidaturas: realizacdo de estudos e desenvolvimento de

candidaturas, enquadrando as entidades nos apoios disponiveis; identificacdo
de necessidades de formacdo.

e Direito: processos de classificacio ou revisdo de classificacdo de
empreendimentos turisticos; de qualificacéo e atribuicdo de utilidade turistica;
apoio e aconselhamento juridico nas areas Laboral e Contratacdo Publica.

e Marketing e Vendas: desenvolvimento de potenciais mercados e clientes;

criagdo de imagem corporativa ou rebranding e E-commerce Management

(gestdo de canais online).

e (Gestdo: auditorias de acompanhamento da evolucdo dos negdcios das
empresas; reorganizagdo dos diversos procedimentos operacionais e de
gestdo; revenue management (gestdo de receitas); elaboragdo dos respetivos

orcamentos anuais e setoriais e analise e acompanhamento das operagoes;



cliente mistério e avaliacdo de ativos; apoio no preenchimento do relatério
unico.

e (Qualidade: implementacao de sistemas de Gestdo da Qualidade e auditorias
internas de controlo da sua eficacia (ex.: normas 1SO 9001, ISO 14001,
EMAS, Eco-tel, Eco-Golf, NP 4494, HACCP, entre outras).

e Projetos de Investimento: elaboracdo de projetos de investimento e planos de

negocio para apresentacdo de candidaturas a fundos do Portugal 2020.

1.3.Estrutura Organizacional

Galbraith (1977) define organizacdo como um conjunto de individuos com a
finalidade de alcancar algum proposito partilhado atraves da divisdo do trabalho. Para
organizar o trabalho é necessario estabelecer uma rede de relagdes entre os individuos,
onde o trabalho de cada um seja coordenado e coerente com 0s objetivos e metas
organizacionais, este mecanismo de coordenacdo € comummente identificado como
estrutura organizacional (Galbraith, 1977). A estrutura organizacional é o resultado das
decisbes de divisdo e coordenacdo do trabalho, e define ndo apenas as atribuicOes
especificas, mas também ao que chamamos departamentos e a0 modo como devem estar
interligados estes grupos especializados (Maximiano, 2011). E vista também como um
processo através do qual a autoridade € distribuida, as atividades sdo especificadas e um
sistema de comunicacdo é delineado, permitindo que as pessoas realizem as atividades e
exercam a autoridade que Ihes compete (Vasconcellos & Hemsley, 1997). Os objetivos
da organizacdo e a forma como estes sdo atingidos, constituem um importante fator de
influéncia para o desenho da estrutura administrativa (\Vasconcellos & Hemsley, 1997).
Tendo por base as tipologias propostas por Mintzberg (1979, 1980, 1995), a Turisforma
apresenta uma Estrutura Simples. Esta caracteriza-se principalmente por ser uma
estrutura organica, pouco elaborada, com uma reduzida divisdo do trabalho e pequena
especializacdo; pouco formalizada, a coordenacdo é prioritariamente exercida pela
supervisdo direta e o poder de decisdo é centralizado, maioritariamente nas maos do
principal executivo (Mintzberg, 1995). Esta alta centralizacdo, que por um lado tem a
vantagem de facilitar a flexibilidade e a adaptabilidade da empresa ao ambiente

circundante, tem, por outro lado, a desvantagem de tornar as operagdes e decisoes



estratégicas vulnerdveis a atuacdo de apenas um sujeito organizacional, o0 que pode
conduzir a negligéncia de algumas tarefas operacionais ou estratégicas (Mintzberg,
1995). Importa também realcar que nesta tipologia organizacional a comunicacao flui de
forma informal e 0 ambiente caracteriza-se por ser simples e dindmico, ndo existindo
muita padronizacdo. Também a este nivel, esta situacdo verifica-se na Turisforma, uma
vez que esta é caracterizada por ser uma Pequena e Média Empresa (PME) com
colaboradores maioritariamente jovens, onde a comunicacdo entre todos o0s
departamentos é bastante informal e direta, prevalecendo um ambiente descontraido onde
se perceciona o contributo de cada um para a prossecucao dos objetivos organizacionais.
A tomada de decisdo da Turisforma centra-se no veértice estratégico (Mintzberg, 1979,
1980), onde se encontram a Direcdo Geral, composta pelos donos da empresa, e a Direcao
de Servigos, Projetos e Qualidade, que € constituida por apenas uma pessoa que gere
todos os processos dentro da organizacdo (Anexo A). Imediatamente abaixo encontra-se
0 nucleo operacional composto por todos os colaboradores encarregues de providenciar
0s servicos da organizacdo ou que dao suporte direto a estes. Deste modo, a Turisforma
apresenta uma linha hierarquica bastante reduzida, caracteristica tipica de uma estrutura
organizacional simples. O nucleo operacional encontra-se dividido em cinco
departamentos ou areas de trabalho — Departamento de Projetos, Departamento de
Coordenagdo, Departamento Contabilistico-Financeiro, Departamento de Marketing e
Responsabilidade Social e Departamento Administrativo e de Compras, sendo que
algumas pessoas acumulam funcbes em diferentes departamentos. Como se pode ainda
verificar no organograma (Anexo A), as fungdes que estdo com um fundo branco,
nomeadamente, os técnicos/as de comunicacao, marketing e responsabilidade social, os
consultores, os mediadores e os formadores, sdo compostos por pessoas externas a

empresa.
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2. Atividades desenvolvidas

2.1. Formacao profissional: Processos administrativos e de organizacdo das

formacoes

Como um modo de adaptacdo aos atuais parametros e valores sociais, a formacéo
profissional constitui um ponto de partida para um novo profissionalismo. Assim sendo,
Cruz (1998), define a formacdo profissional como a aquisicdo sistematica de
competéncias, normas, conceitos ou atitudes o que concerne ao individuo um
desempenho melhorado no seu contexto profissional. Por sua vez, o atual Sistema
Nacional de Qualificacdes (SNQ) apresenta uma definicdo breve deste conceito,
entendendo a formag&o profissional como a formagao com o objetivo de dotar o individuo
de competéncias com vista ao exercicio de uma ou mais atividades profissionais (Decreto-
Lei n.° 396/2007, 2007). A formacao profissional devera ser ainda realizada ao longo da
vida ativa do individuo, segundo um processo de lifelong learning (formacéo continua),
derivado da importancia da ndo estagnacao a nivel profissional, e dessa forma € essencial
estar em constante aprendizagem ao longo de toda a carreira (Duarte, 2006). Para as
empresas, a formacéo profissional pode também ser vista como algo benéfico, uma vez
que, pressupde no individuo mudancas cognitivas, comportamentais e o desenvolvimento
de competéncias criticas para o desempenho no trabalho. Pode ainda servir como
ferramenta poderosa reforcando a motivacéo e autoestima dos colaboradores, permitindo
a consolidacdo de conhecimentos. Num mercado altamente competitivo apresenta-se
como um fator diferencial que agrega valor a qualquer profissional (Salas et al., 2012).

Em Portugal, a formacdo profissional é enquadrada pela Constituicdo da Republica
Portuguesa (CRP), pelo Codigo do Trabalho e pelo SNQ, através do Decreto-Lei n°
396/2007, de 31 de dezembro, com a redacdo dada pelo Decreto-Lei n° 14/2017, de 26 de
janeiro, que estabelece o regime juridico do SNQ. Estes decretos-lei facilitam a
identificacdo das modalidades de formacdo, as estruturas, 0s instrumentos e os operadores
de formacdo que o constituem.

Desta forma, sdo apresentadas as modalidades de formagéo abrangidas no decreto de
lei abordado anteriormente que integram os projetos da empresa e as tarefas de estagio

propostas e que tornam a sua referéncia importante para o decorrer do relatério:
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Formacdes Modulares (FM), as FM séo unidades de formacéo de curta duragéo,

compostas por 25 ou 50 horas e sdo organizadas em Unidades de Formacao de
Curta Duragdo (UFCD). Cada UFCD apresenta um numero ao qual lhe
corresponde um tema de formac&o especifico (e.g. a UFCD 6684 corresponde a
formacdo de Psicologia, desenvolvimento humano, percurso de vida e
comportamento). Todas as UFCDs estdo inseridas e descritas no Catalogo
Nacional de Qualificagdes (CNQ). O objetivo desta modalidade de formagéo é
promover o acesso a qualificacOes, através de percursos flexiveis, modularizados
e capitalizaveis, tendo por base os referenciais de competéncias e de formacéo
associados as qualificacBes que integram o Catadlogo Nacional de Qualificacdes
(CNQ) (Portaria n.° 66/2022, 2022).

Formacdo-Acdo (FA), € uma tipologia de formacéo continua, dirigida a empresas,

que se centra na mobilizacdo em alternancia das vertentes de formacéo e de
consultadoria e, como tal, permite atuar a dois niveis, ao nivel dos formandos,
dando resposta as necessidades de formacdo existentes e ao nivel da empresa,
procurando aumentar a produtividade, a capacidade competitiva e a introducéo de
processos de mudanca/inovacdo nas empresas (Aviso n° 09/S1/2019, 2019).

Os Cursos de Educacéo e Formacao para Adultos (EFA), os EFA s&o cursos de

formagdo, que conferem os niveis 2,3, ou 4 do Quadro Nacional de QualificacGes,
0 que corresponde pela mesma ordem ao 9° ano, 12° ano e 12° ano com dupla
certificacdo escolar. Possuem como destinatarios individuos com idade igual ou
superior a 18 anos, ndo qualificados ou sem qualificacdo adequada e tém como
finalidade a insercdo, reinsercdo e facultacdo de progressdo no mercado de
trabalho. Para ingressar nestes cursos, ndo se pode ter concluidos o ensino basico
ou secundario (Portaria n.° 283/2011, 2011).

As atividades de estagio no ambito da formagdo profissional foram

essencialmente direcionadas para o acompanhamento de formagbes (Departamento de
Coordenacéo), onde as tarefas realizadas se prenderam mais com 0s processos de
administracdo e de organizacdo das formacdes, sendo na sua maioria formacdes de carater
modular (FM). Assim sendo, as principais atividades propostas pela empresa ao longo do

estagio relativas as formagdes profissionais que a Turisforma oferece, foram:
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a) Validacdo e inser¢do dos dados dos formandos na plataforma SIGO. Para

a frequéncia de formacg&o profissional certificada é necessario validar a
elegibilidade dos participantes, e proceder a sua inscricdo na plataforma
SIGO. Esta é uma plataforma nacional, que surgiu com a necessidade de
clarificar os procedimentos exigiveis a todos os operadores de formacgédo
certificada conforme previsto no CNQ e no Codigo do Trabalho. Os
formandos s@o entdo inscritos previamente nesta plataforma e apos o
término da formacdo sdo associados a respetiva acdo de formacao também
ela previamente criada.

b) Atualizacdo, elaboracdo e fecho de DTP. Em cada formac&o realizada é

concebido um DTP. O DTP é um elemento de andlise e avaliacdo da
formacdo, assim como da instituicio em causa, pois vdo ser estes
elementos alvo de diversas auditorias, ndo podendo haver incongruéncias
relativamente aos dados dos formadores, formandos e dos conteldos a
serem lecionados. Em cada DTP as tarefas realizadas prendem-se
nomeadamente na/o:

o Verificagéo das fichas de inscrigdo dos formandos e dos contratos
de formagdo dos formandos e dos formadores;

o Verificacdo dos sumarios das sessdes e registos de assiduidade;

o Realizacdo e validacdo dos processos de cada formando. Cada
formando quando se inscreve nas formacdes tera um processo que
acompanha a sua inscricao e frequéncia da formagédo com diversos
documentos, dos quais, um recibo de vencimento com data
atualizada, o horério de trabalho (no caso de estar empregado) ou
o documento de inscricdo no centro de desemprego (no caso de
desemprego), o seu IBAN e o Certificado de Habilitagdes;

o Registo dos processos de selecéo de cada formando;

o Verificagéo e correcdo dos planos de sesséo;

o Verificagdo dos testes de avaliagdo e das suas corrigendas;

o Realizacdo dos documentos dos registos de ocorréncias e do

relatorio de acompanhamento da formacao;
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c)

d)

9)

o Relatorios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem
atividades de acompanhamento e coordenacdo pedagdgica.

Certificacdo dos formandos na plataforma SIGO. Terminadas as a¢Ges de

formacédo, devem ser elaborados os certificados de formacéo profissional
dos formandos que tenham obtido aprovacéo. Apds 0s passos descritos na
alinea a), sdo colocados na plataforma SIGO, os dados do formando
relativos a formacdo (aprovacdo e respetiva classificacdo). No final do
processo, o certificado é automaticamente gerado e posteriormente deve
ser autenticado e assinado pelo responsavel méximo da Turisforma, neste
caso pela diretora geral. Antes dos certificados serem entregues aos
formandos, devem ser fotocopiados e colocados nos respetivos DTP’s.

Triagem de UFCD de acordo com a qualificacdo dos formadores. Em

pedidos especificos de formacdo, mais concretamente, em formacGes que
a Turisforma é apenas a entidade formadora, sendo as formacgoes
promovidas por outras entidades e institui¢6es, os formadores ao contrario
da norma podem ser pré-selecionados pelas entidades promotoras sendo
que, o procedimento a adotar nestes casos especificos, serd a verificacao
da compatibilidade da area de qualificacdo académica e profissional do
formador, com os contetidos da formacdo a ser lecionada.

Contactos telefénicos com formandos. Com o encerramento da filial da

empresa no Algarve foi necessario analisar todos os processos de
formandos que pertenciam & mesma, proceder & colmatacdo de falhas e
posterior encerramento de cada processo. Foram ainda estabelecidos
contactos telefonicos com formandos sempre que fosse necessario solicitar
documentos em falta para adicionar a processos e contactos de promogéo
de formagdes.

Contactos telefonicos com formadores. Apos pedidos de formacéo, era

estabelecido contacto com formadores para lecionacdo de formacodes
especificas.

Preparacdo de kits de formandos. Quando sdo lecionadas acbes de

formacdo presenciais € montado um kit para os formandos que contém

14



h)

)

k)

uma capa, um bloco de notas, uma caneta e um cartdo de identificacdo do
formando e outros materiais necessarios para a sua realizagao.

Uniformizacdo dos materiais pedagdgicos de formacgdo. Cada agédo de

formacdo tem materiais especificos a serem realizados e utilizados e esta
a cargo de cada formador a construcdo dos mesmos. Dado ser apanagio da
empresa a uniformizagdo dos materiais, é necessario a selecdo dos manuais
de apoio mais ajustados as regras internas e consequentemente a
uniformizacdo dos programas de formacao a utilizar em futuras acdes de
formagédo. Cada programa de formagéo inclui informagéo sobre objetivos
gerais e especificos, destinatarios, modalidade e forma de organizacédo da
formacdo, metodologias de formacdo, critérios e metodologias de
avaliacdo, conteldos programaticos, carga horaria, recursos pedagdgicos
e espacos (e.g. Anexo B);

Transmissdo de conhecimentos a um colega da empresa. Foi feita a

transmissdo de conhecimentos relativos a uniformizacdo dos materiais
pedagdgicos, uma vez que, esta tarefa estava designada apenas a uma
pessoa, esta transmisséo foi importante, para que esta tarefa ndo se extinga
com a saida da pessoa da organizacao.

Validacdo e correcdo dos planos de sessdao. Um plano de sesséo identifica

especificamente o que € lecionado, de que forma e com que materiais.

Insercdo de avaliacdes na plataforma GestForma. Quando cada formacéo

termina, € necessario inserir as avaliacdes da qualidade, por formandos e
formadores, do impacto da formagéo nos formandos e do desempenho do
formador na plataforma GestForma e posteriormente colocar os relatorios
advindos destas avaliacdes no DTP da formacao.

Reconstrucdo de dois manuais de apoio. Colocando a certificagdo da

qualidade da empresa em causa, foi necessaria a reformulacdo de dois
manuais de apoio, que ndo estavam de acordo com o CNQ nem com as

condutas da empresa.

m) Acompanhamento de uma abertura de formagéo presencial. Dado o inicio

de cada formacéo, cabe ao membro responsavel pela formagédo em causa

deslocar-se até ao local onde esta a decorrer, a fim de se apresentar, dar
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P)

algumas informacg6es importantes para o desenvolvimento da formacéo,
fazer a entrega dos kits, apoiar no preenchimento, fazer a recolha das fichas
de inscricdo e contratos de formacéo e esclarecer ddvidas que surjam aos
formandos. Foi possivel fazer o acompanhamento e participacdo na sessao
de abertura junto de uma colega numa formacéo presencial que se realizou
na junta de freguesia de Eiras.

Acompanhamento presencial de um curso EFA. Um curso EFA tem a

duracdo aproximada de um ano, como tal, & necessario muito apoio aos
formandos no local, a fim de esclarecer davidas, fazer a entrega e recolha
de materiais (e.g. canetas, dossiés, folhas, fichas, manuais de apoio, artigos
cuja sua distribuicdo em papel é necessaria, recolha de recebidos de
transporte possiveis de recebimento de apoio) e resolver problemas que
possam surgir. Foi possivel acompanhar a colega responsavel pelos cursos
EFA, a uma deslocacdo ao local. Estas deslocacgdes sdo importantes, na
medida, em que estabelecem uma ponte entre o trabalho realizado no
escritério e 0 mesmo colocado em pratica.

Verificagdo de documentos da formagéo-acdo. Construcdo dos DTPs das

novas empresas que ingressaram nos projetos de formacgdo-acdo e
mudanca de documentos antigos para documentos validos e recentes
referentes a seguranca social e autoridade tributaria das empresas que ja
integravam os projetos.

Coordenacéo de uma formacéo. Foi realizada a organizagéo e execucgéo de

uma formacdo incluida no projeto financiado pelo governo e associado ao
projeto ANGES (Associacdo Nacional de Gerontologia Social), para
formandos desempregados ha menos de um ano com habilitagdes iguais
ou superiores ao ensino secundario, em reunido com a direcdo da empresa
ficou decidido lancar 3 diferentes formacGes de linguas para diferentes
zonas do pais, uma de lingua inglesa para a zona centro, uma de lingua
francesa para a regido do Alentejo e outra de lingua espanhola para a zona
norte. Toda a organizacao das formacdes pressupde uma série de passos a

serem seguidos:

16



Escolha das UFCDs indicadas para cada formacao de linguas de
modo a perfazer as 75h de formagéo;

Realizacdo de um documento com todas as informacGes para serem
enviadas para o departamento de marketing (Anexo C) e posterior
divulgacéo das ofertas formativas no site da empresa (Anexo D) e
em grupos especificos de formagdo nas redes sociais;

Selecdo de formadores indicados para a lecionacdo das diferentes
formacdes de linguas;

Gestdo de inscricdes dos formandos, procedendo também a
verificagdo dos critérios de elegibilidade;

Estabelecimento de contacto por email ou contacto telefénico com
todos os formandos inscritos, para informacdes adicionais e para a
solicitacdo dos documentos necessarios para a participacdo na

formagéo.

O seguinte passo passaria pela construcdo do cronograma, proceder a

inscricdo dos formandos na plataforma SIGO e na GestForma, execucdo

de cada DTP e realizagdo da abertura, acompanhamento e fecho da

formacdo. No momento do término do estagio, as turmas ainda estavam a

ser construidas, tendo cada turma de possuir um minimo de 15 formandos

para a sua abertura, desta forma, ndo foi possivel continuar a acompanhar

a realizacdo das formacdes. Todo o processo foi passado para um colega

da empresa que passou a ser responsavel pela continuacdo destas

formacgdes.

2.2. Recrutamento e Selecao

O recrutamento e a selecdo, sdo duas fases de um mesmo processo. (Rego e

Cunha, 2009).

Embora sejam tratados como processos distintos, eles estdo

intrinsecamente interligados, para ser eficaz, o recrutamento deve atrair um conjunto de

candidatos de modo a que sigam para o processo de selecdo (Aradjo & Garcia, 2014).

O processo de recrutamento é o conjunto de processos onde se espera atrair perfis

qualificados para uma area especifica, visando sempre as necessidades presentes e futuras

da organizacdo. Ja a Selec@o € o processo de escolha de pessoas, dentro de todos os
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candidatos, que apresentem caracteristicas desejaveis a organizacdo e que possam
ingressar na mesma (Chiavenato, 1999; Chiavenato, 2012). Ambos o0s processos tornam-
se numa importante ferramenta de gestdo de pessoas, com a finalidade de escolher um
profissional que possua os requisitos e skills necessarios para o exercicio da sua futura
funcdo e que se adapte bem a cultura da organizacdo (Reinert et al., 2012).
Consequentemente, se essa adaptacao for eficiente isso podera contribuir para a redugao
dos problemas internos numa organizacdo como o turnover, o absentismo e conflitos
(Rodrigues, 2015; Pisarska & lwko, 2021).

Por ser uma ferramenta de pessoas, o profissional de recrutamento e selecéo
exerce um papel fulcral e de responsabilidade na formacgéo do quadro de profissionais de
uma empresa, utilizando métodos para avaliagdo do comportamento humano na
identificacdo das caracteristicas ideais as vagas, sendo que, um processo de recrutamento
e selecdo mal conduzido podera ainda transmitir uma imagem negativa da empresa
(Rozario et al., 2019). Todo este processo propde desafios para ambas as partes e requer
dos dois lados preparacao, conhecimento, vontade, atencdo e maturidade para 0 melhor
planeamento e encontro da melhor configuracdo de realizacdo dos processos de

recrutamento e selegcéo dos candidatos (Coradini & Murini, 2009).

Nesta vertente foram realizadas duas diferentes tarefas:

e Presenciamento em entrevistas de selecdo, para cargos internos. Ndo existindo um

departamento de Recursos Humanos (RH) na empresa, o recrutamento € realizado
pelo departamento de marketing composto por pessoas externas a empresa € a
selecdo é realizada, numa primeira fase pela diretora geral da empresa que faz
uma pré-selecdo de candidatos e depois fica a cargo das duas principais
coordenadoras pedagdgicas a selecdo final dos candidatos através de uma
entrevista de selecdo. A entrevista de selecdo € um método de selecdo em que
atraveés de uma conversa o entrevistador tenta recolher informacéo que o ajude a
compreender o comportamento, aptidGes e aspirac6es do entrevistado (Caetano &
Vala, 2002). A entrevista de selecdo é um método comummente utilizado por ser
“um instrumento muito versatil, sendo apropriada para qualquer posto,
organizagao ou situa¢ao” (Cunha, et al., 2015, pp.277); permite aos candidatos

questionarem sobre a empresa; é uma técnica de selecdo relativamente barata;
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permite conhecer melhor todo o percurso de vida dos candidatos e confrontar
diretamente com a informag&o colocada pelos mesmos nos seus CV’s (Cunha, et
al., 2015, pp.277). A entrevista apresenta ainda outras vantagens como a avaliacéo
da motivacéo, a capacidade de comunicacao e de expressao, qualidades sociais e
a maturidade (Kaplan & Sacuzzo, 2017). Em conformidade com Cardoso (2016),
para conhecermos os candidatos ao nivel das suas competéncias profissionais,
comportamentais, caracteristicas pessoais e motivacgéo, a entrevista tem que seguir
um certo padrdo com determinados temas, tais como o percurso do candidato,
funcdes anteriores, empresas anteriores, motivacdes, conteddos emocionais,
conteidos abstratos, pontos fortes e fracos e atividades extraprofissionais. A
Turisforma ja possui um guido de entrevista definido com um referencial de temas
e perguntas a serem abordados durante a entrevista (Anexo E). A tarefa solicitada
a estagiaria partia da assisténcia das entrevistas de selecdo de candidatos para o
cargo de coordenacdo pedagogica e o retirar de uma série de notas importantes
para a escolha desses candidatos (e.g. Anexo F). No final de cada entrevista era
solicitada a sua opinido sobre cada candidato e no final de todas as entrevistas era
solicitada argumentacdo da escolha dos candidatos para contratacdo. Como €
possivel verificar no (anexo E), ha entdo um referencial de temas e perguntas
gerais a serem colocadas mas fica ao critério das responsaveis pela entrevista
alterar a ordem dos temas, formular e reformular na altura da entrevista
determinadas perguntas desde que estas vao ao encontro do que é pedido no
referencial. Na assisténcia as entrevistas de selecdo para o cargo de coordenacdo
pedagodgica, numa primeira fase da entrevista é entdo questionado o percurso
profissional do candidato, muito importante para perceber se o candidato ja tem
experiéncia na area de coordenacdo de formacoes, de seguida foram colocadas
questBes para poder conhecer a imagem que o candidato tem de si préprio, sobre
a sua personalidade e o que ele considera serem pontos fortes e pontos fracos em
si, e ainda saber se as suas caracteristicas prognosticam adaptabilidade a funcéo,
nomeadamente sendo um cargo de coordenacdo é necessario que o candidato
demonstre certas caracteristicas de lideranca. A entrevista conta ainda com
questdes relacionadas com as motivaces do candidato e permite saber se 0s

objetivos profissionais do candidato se enquadram com o0s da empresa,
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nomeadamente, com a questdo que foi colocada, “De que forma consideras que
este projeto se enquadra com o0s teus projetos futuros?”. S8o ainda colocadas
questdes relacionadas com as competéncias do candidato que confirmam a sua
seguranca relativamente a este novo desafio, com perguntas mais especificas
relacionadas com a fungédo, “Qual o papel de um coordenador, na organizacdo de
uma formacgao?”. Por fim, sdo colocadas perguntas relacionadas com as condicdes
e relacBes contratuais, permitindo saber se as expetativas do candidato se ajustam
ao quadro remuneratorio da empresa e definir questdes de flexibilidade de
horarios e se possui viatura prépria. Estas questdes logisticas sdo também
importantes a ter em consideragéo traduzindo-se em questdes facilitadoras para o
processo de selecdo, sendo que, é necessario que o candidato tenha flexibilidade
horéria para se deslocar fora das horas de trabalho para qualquer lugar do pais e
que, portanto, possua carta de conducdo. Ainda, é colocada uma questdo final,
para o candidato poder acrescentar o que quiser ao que foi dito.

Anadlise de Curriculos e selecdo de formadores. Para a lecionacdo das formacdes

é necessario fazer uma selecdo de formadores adequados ao tema da formacao em
especifico. Inicialmente atraves da bolsa de formadores da empresa € realizada
uma pré-selecdo de formadores, analisando os seus curriculos e avaliando-os para
determinada formacdo especifica (e.g. para uma formacdo de nutricdo, eram
prioritarias as pessoas, que morassem perto da zona onde iria decorrer a formacéo,
com mestrado na area, se pertenciam a ordem dos nutricionistas e a experiéncia
profissional, na area profissional e na lecionacdo de formacédo). Quando a oferta
de formadores na bolsa de formadores, para determinada area especifica, era nula
ou praticamente inexistente era necessario recorrer a pesquisa, indicacdo de outros
colegas ou era desenvolvido um anuncio de recrutamento referente a procura de
formadores em determinada &rea. Nestes casos, era estabelecido contacto com os
formadores e era pedido que se inscrevessem na nossa bolsa, a fim do processo
prosseguir. Os formadores sdo apenas selecionados tendo em conta as suas
habilitacbes ndo havendo nenhuma entrevista. Contudo, quando um formador é
contratado, este é sempre avaliado em termos de comunicagdo, exposi¢do dos
contetdos, pelo responsavel da formacgéo e pelos formandos e essa avaliagdo é

tida em consideracdo para contratacfes seguintes (Anexo G e Anexo H).
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2.3. Team Building (TB)

O TB também designado por desenvolvimento de equipas, € uma intervencdo
organizacional bastante utilizada e centrada, tal como o nome indica, numa equipa. Pode-
se definir TB como “...as intervengdes formais e informais ao nivel da equipa e que se
concentram na melhoria das relag6es sociais e no esclarecimento de papéis, bem como na
resolucéo de tarefas e problemas interpessoais que afetam o funcionamento da equipa”,
(DiazGranados et al., 2009, pag. 183). Considera-se ainda como o processo de selecionar,
desenvolver e preparar uma equipa de forma eficaz em direcdo a um objetivo comum.
Envolve motivar cada membro individual e que este se orgulhe das realiza¢des enquanto
equipa. Ao cooperar para compartilhar conhecimentos e habilidades, uma equipa pode
muitas vezes concluir uma tarefa de forma mais eficaz do que um individuo sozinho. No
entanto, quando se aborda o conceito de equipa este ndo significa, cinco ou seis pessoas
a trabalhar no mesmo projeto, pois isso ndo basta para que se considere que estejam a
trabalhar cooperativamente em diregdo a um objetivo comum (Berryman-Fink & Fink,
1996).

As organizacOes que pretendam atingir alguma vantagem competitiva num mundo
que estd em constante mudanca necessitam de apostar no desenvolvimento das suas
equipas de trabalho (Khan & Wajidi, 2019). Na Turisforma estdo simultaneamente a
decorrer projetos que envolvem equipas de trabalho. E esperado destes colaboradores que
inserem as equipas de trabalho que cooperem entre si para desempenharem da melhor
forma as tarefas propostas, para fornecerem solucGes para problemas emergentes e que
respondam a situagfes as quais muitas vezes nao detém todo o controlo. Um projeto
raramente tera sucesso se as equipas responsaveis pela elaboracdo do projeto nao
trabalhem de forma unida e eficaz (Pollack & Matous, 2019).

As atividades de TB originalmente, foram projetadas apenas para a melhoria das
relacOes interpessoais e as interagdes sociais, onde 0s objetivos principais se debrugavam
na construgio de relacionamentos, harmonia e coesdo da equipa. A medida que o
desenvolvimento de equipas ganhou maior popularidade nas organizagdes empresariais,
o foco foi-se expandindo para incluir uma nova preocupacéo, o alcance de resultados ou

atingimento de metas e realizagéo de tarefas. Atualmente, o TB regularmente aborda os
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dois aspetos do desempenho: como é que as equipas realizam determinadas tarefas e
como é que 0s membros da equipa se relacionam uns com os outros. As atividades de TB
proporcionam ainda um contexto apropriado no qual podem ser discutidos processos,
procedimentos e comportamentos podendo ir desde um simples exercicio a uma
complexa simulagdo. (Payne, 2001). Foi nesta perspetiva que a atividade de TB na
Turisforma foi construida. De alguma forma fazer a integracdo dos novos elementos da
empresa e que isso seja um processo facilitador nas tarefas do dia a dia. De outra forma,
trabalhar questbes relacionadas com pontos a melhorar na empresa. Uma vez que, 0
responsavel pela avaliacdo da empresa é o diretor geral, foi realizado um pedido de
levantamento de necessidades para que a atividade fosse construida também nesse
sentido.

Segundo Payne, (2001), na ponderacao da realizacdo de uma atividade de TB hé 4

fatores que séo importantes a ter em consideragao:

1. O TB néo precisa de consumir muito tempo para ter valor. Sessdes de TB de
apenas um, dois dias podem ter um grande impacto no desempenho posterior de
uma equipa. Desta forma, a proposta foi realizada sabendo de anteméo que nao
haveria muito tempo para a realizagdo da mesma, tendo sido dada a janela
temporal de uma manha de atividades, sendo a proposta realizada para tirar o
maior partido no tempo estipulado.

2. As equipas precisam de ter um objetivo especifico na realizacdo das atividades.
Uma atividade, tem muito mais probabilidade de ter sucesso quando € projetada
para alcancar resultados especificos que atendam as necessidades dos membros
da empresa. Desta forma, os objetivos solicitados pelo diretor geral da empresa
foram melhorar a integracdo de uma equipa, promover a comunicacgdo positiva e
melhorar a capacidade da equipa para trabalhar em conjunto na resolucdo de
problemas.

3. As atividades de TB devem ser lideradas por um profissional, ao invés do lider da
equipa no local de trabalho. Muito do comportamento de quem esta a conduzir
uma sessdo de TB pode comprometer seriamente 0 sucesso da sessao. Nos ultimos
anos, as atividades de TB tém sido realizadas pelo diretor geral da empresa, que
é o lider maximo da organizacéo. Esta atividade em especifico ficou a cargo da

estagiaria, que foi responsavel pela sua conducdo e organizagdo. O elemento
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responsavel pela organizacdo deve garantir que a sessdo atinja os seus objetivos,
que conduza as discussdes, que mantenha a sesséo no rumo certo e que envolva a
participacdo de todos.

4. Deve haver um compromisso com todos 0s membros pertencentes a empresa. Para

0 sucesso da equipa, também é necessario que o lider e 0s membros da equipa se
comprometam com o processo de TB. A equipa deve estar disposta a realizar as
atividades propostas na busca da melhoria continua e na sua aplicacéo ao contexto
de trabalho. Neste sentido, a proposta feita apresentava um debriefing final, para
promover a reflexdo do que foi realizado.

Foi proposto a direcdo da empresa na construcao do plano de atividades de estagio a
realizacdo de atividades de TB tendo sido um plano proposto e confirmado com a mesma.
Inicialmente, a proposta assentava na realizacdo de atividades que se iriam realizar em
dias festivos especificos: 14 de fevereiro (Dia de Sdo Valentim); 8 de marco (Dia da
mulher) e 14 de abril (17 de abril/Pascoa). Tendo, mais tarde ficado estipulado em reunido
que a realizacdo da atividade deveria ser concretizada apenas num dia especifico. A partir
desse momento, foi desenvolvida a proposta inicial de atividades de Team Building para
ser enviada para a aprovacao do diretor geral da empresa. A mesma apresentava 5 partes,
como se pode verificar no Anexo I, uma primeira parte que integrava um quebra gelo (1),
uma segunda parte com a formacédo de equipas (2), uma terceira parte com um jogo de
integracdo (3), uma quarta que incluia 3 opcdes de atividades de TB (4) e uma quinta
parte, onde haveria espaco para fazer uma avaliacdo e reflexdo sobre as atividades

desenvolvidas (5).

(1) Quebra-gelo: o jogo escolhido para iniciar as atividades, pretendia que 0s
participantes compartilnassem factos pouco conhecidos sobre si mesmos.
Neste caso especifico, o foco é ir além dos conhecimentos que cada
colaborador Turisforma ja tem sobre os colegas e obter alguma percecdo do
gue os outros colegas pensam sobre si (Miller, 2007).

(2) Formacéo de equipas: as equipas seriam formadas por 5/6 elementos retirados

a sorte, para abrir espaco para uma maior diversidade de equipas, juntando
pessoas das varias seccOes e pisos que normalmente ndo se juntariam e
permitindo aos novos colegas da empresa uma melhor integracdo. Para além

do mais, as equipas de trabalho véo sendo diferentes consoante 0s projetos
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atribuidos entéo tornar-se-ia um processo facilitador ndo se constituirem as
mesmas equipas de trabalho.

(3) Jogo de integracdo com 0 meio de trabalho: este jogo pretendia que as equipas

comunicassem e houvesse entreajuda entre os membros das equipas, que tém
de chegar a um consenso nas suas respostas para serem bem-sucedidos.
Permitiria ainda aos membros mais recentes da Turisforma, conhecerem um
pouco mais sobre a empresa incluindo uma competicdo saudavel para os
membros mais antigos.

(4) Atividades de TB: Todas as atividades escolhidas foram adaptadas ao contexto

da empresa e baseadas nos seguintes livros (Berryman-Fink & Fink, 1996;
Payne, 2001; Miller, 2007). Tendo como base a importancia do trabalho em
equipa na Turisforma que depende bastante da coesdo das mesmas para o
sucesso dos projetos, foram propostas 3 atividades, ndo sendo todas para
realizacdo, ficando a cargo do diretor geral a sua escolha. Em todas as
atividades apresentadas cada equipa teria de se unir para criar uma boa
estratégia, tendo em vista a resolucdo do problema proposto, onde a

comunicagéo eficaz torna-se fulcral para superar cada desafio com sucesso.
(5) Debriefing: no debrief, é necessario refletir e discutir sobre as experiéncias
recentes, identificando o que correu bem e onde podem existir possiveis
melhorias, tendo como objetivo o preenchimento de lacunas de conhecimento
e o desenvolvimento de modelos mentais partilhados sobre as prioridades,
papéis ou o que fazer em determinadas situacGes no futuro (Reyes et al., 2018).
Por conseguinte, todos os participantes, no final das atividades se sentariam
em roda e seriam lancadas questdes essenciais como: “o que foi mais
desafiador?”, “o que funcionou melhor ou pior?”, “que capacidades foram
necessarias aplicar para alcancar o sucesso nas atividades?”, “que contributo
acham que trouxeram para a vossa equipa?” e “como € que cada membro da

tua equipa contribuiu?”.

A proposta foi apresentada ao diretor geral, que validou e propds que a atividade se
realizasse no dia do aniversario da Turisforma (30 de maio). Esta foi retificada,
juntamente com o diretor geral adequando-se ao dia em especifico, tendo sido retirado o

jogo de integragdo, dado que, j& teria sido realizado em anos anteriores e foi colocado em
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substituicdo, a realizacdo de duas atividades referentes ao ponto 4 da proposta, sendo
escolhidos o jogo do ovo e 0 jogo Frostbite. Foi ainda lancada a proposta para realizar o
contacto com restaurantes e hotéis a fim de solicitar orcamentos, para uma sala, um
espaco ao ar livre (caso o tempo permitisse as atividades poderiam ser realizadas ao ar
livre) e um almoco para todos os colaboradores. Foi elaborado um documento - 0 Anexo
J (devido a extensdo deste documento, o anexo J conta apenas com os dois orcamentos),
com os or¢amentos enviados para validacéo do diretor geral e para que 0 mesmo pudesse
fazer a escolha do espaco que considerasse mais adequado.

Com a aproximacdao da data e face as constantes tentativas de resposta relativamente
ao local de realizagéo da sesséo de TB e do almogo, ndo foi tomada uma deciséo por parte
do diretor geral relativamente ao espaco onde as festividades se iriam realizar. No entanto,
foi esbocado um documento adaptado as varias possibilidades e locais de realizacédo
(Anexo K) e foi feita a elaboragéo do powerpoint que serviria de suporte visual para as
atividades (Anexo L).

A realizacdo dos festejos de aniversario estava programada para o dia 30 de maio. No
dia 26 de maio apos estabelecimento de contacto com o diretor geral, ainda ndo estava
definida a concretizagdo dos mesmos, deixando em aberto a sua realiza¢do. No dia 27 foi
realizado e enviado um documento com a tarefa adaptada tendo em conta o curto espaco
que tinha sido dado para a realizacdo da mesma (Anexo M). No mesmo dia, fui informada
por uma colega gue a atividade nédo se realizaria derivado da elevada carga de trabalho
que cada colaborador possuia naquele momento, ndo sendo indicado a realizacdo das
festividades de aniversario da empresa. Consequentemente nao foi possivel levar a cabo
a realizacdo da atividade de TB, tal como foi proposto inicialmente.

2.4. Aplicacdo de um Questionario sobre o Trabalho Digno (TD)

O conceito de Trabalho Digno (TD) foi proposto pela Organizacao Internacional do
Trabalho em 1999, na procura de respostas a questbes no ambito das politicas
internacionais relacionadas com o trabalho (ILO, 1999). Este conceito traduz um conjunto
de condicdes que o ser humano deseja que o seu trabalho retna, como, uma remuneragédo
justa, ter uma voz e reconhecimento, conciliacdo da vida familiar e profissional,

estabilidade e seguranca no trabalho, igualdade de oportunidades e tratamento no local
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de trabalho e desenvolvimento pessoal (ILO, 2012; Ferraro et al., 2015). Todas estas
condigdes partem dos quatro valores principais defendidos pela ILO, que séo a liberdade,
equidade, seguranca e dignidade humana. Tornando-se numa perspetiva de
desenvolvimento pessoal, profissional e de integracdo social dignos, que concede as
pessoas o direito de as mesmas participarem nas decisdes que afetam a sua vida no
trabalho, tendo por base o respeito pelos direitos humanos (Ferraro et al., 2015).

A aplicacdo de um questionario sobre o TD constituia parte do plano inicial de
atividades de estagio, numa perspetiva de entender a percecdo dos colaboradores da
Turisforma acerca do trabalho digno e a importancia do mesmo para a sua motivagéo no
contexto de trabalho. Foi possivel integrar neste nivel em conjunto com a professora
orientadora um Questionario que integra 5 dimensoes, o trabalho digno, a partilha de
conhecimento, o stress, a satisfacdo com a vida e o burnout.

O questionario foi aplicado e foram recebidas 16 respostas. Em reunido com a
professora orientadora, foi tomada a decisdo de ndo ser realizada a andlise estatistica
destes mesmo questionarios, derivado do turnover que se estava a sentir na empresa.
Sendo que, as respostas ndo transmitiriam uma percecdo real do que estava a acontecer
no momento e tendo em conta que algumas das respostas correspondiam a colaboradores
que ja ndo faziam parte da empresa. O turnover consiste na saida de colaboradores da
organizacao por iniciativa do préprio ou por decisdo da empresa, em resultado da quebra
do contrato psicologico e de trabalho entre o individuo e a organizagédo (Pinheiro, 2013).
Podem existir diversas causas para o turnover, como as caracteristicas demograficas, do
trabalho (e.g., horas trabalhadas, posicdo hierarquica, flexibilidade de horérios), as
caracteristicas subjetivas (e.g., satisfacdo e seguranca no trabalho, oportunidades de
crescimento profissional) e as caracteristicas da funcéo, o tipo de lideranca e o0 ambiente
de trabalho (Sousa-Posa & Henneberger, 2004).
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3. Reflexdo critica

Desde cedo foram idealizadas expectativas relativamente ao percurso, as atividades e
as aprendizagens que poderia retirar num estagio deste ambito. Relativamente as etapas
deste percurso, numa primeira fase o estagio centrou-se principalmente em atividades
mais administrativas, desde a assimilacdo de todos 0s processos necessarios para a
realizacdo de uma formacdo até a sua execugdo correta e autbnoma. As tarefas que fui
realizando passaram pelas diversas seccdes da empresa, permitindo enriquecer 0 meu
conhecimento relativo aos diferentes tipos de formacdo. Dai em diante, previa-se que o
percurso de estagio se aprofundasse num tipo de formacdo especifica, no caso, a
formagéo-acao, o que acabou por ndo acontecer, decorrente da auséncia da minha tutora
na empresa, por tempo indeterminado. Posteriormente, fui informada que iria ter uma
nova tutora de estagio, até ao regresso da minha tutora inicial. A pedido da minha nova
tutora 0 meu tempo na empresa era dividido principalmente, na realizacdo da
uniformizacéo de materiais que me ocupava sempre uma parte do dia (ou a parte da manhéa
ou da tarde) e o restante tempo era dividido entre a realizacdo da proposta de TB e 0
trabalho administrativo que me estivesse atribuido naquele momento. Esta distribuicdo
de tempo e trabalho era alterada quando chegavam a empresa trabalhos urgentes (e.g.
preparacdo de material para ser presente a auditoria). A minha tutora inicial, nos Gltimos
meses de estagio foi regressando gradualmente. Tendo de fazer a adaptacdo das minhas
atividades para as duas tutoras. Durante o periodo de estagio foram realizadas diversas
reunides com as minhas tutoras onde pude expor como me ia sentindo e dando feedback
do trabalho realizado.

Por forma a refletir acerca da minha experiéncia na Turisforma, apresento de
seguida uma pequena analise SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats),
isto é, uma anélise das forcas, fraquezas, oportunidades e ameagas experienciadas ao
longo do meu estagio curricular. A anélise SWOT é perspetivada como uma ferramenta
de planeamento estratégico com o objetivo de identificar os fatores internos e externos
que podem afetar o desempenho das empresas e organizagdes (Namugenyi et al., 2019).
No que diz respeito as forcas, o ambiente jovem e dinamico partilhado na empresa,
ajudou, na partilha de problemas e solugdes. Proporcionou também uma facilidade na

assimilacdo da cultura organizacional, através do ambiente informal que se vivia na
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empresa. Relativamente as fraquezas ndo posso deixar de exprimir aquela que se foi
demonstrando, ao longo do estagio, como a mais forte: a burocratizacdo dos processos.
A Turisforma, como empresa de formacdo profissional (sendo que a maioria das suas
receitas vem de formacdes financiadas) é obrigada a seguir os padrées impostos pelos
organismos financiadores, nomeadamente dos fundos comunitarios europeus para a
incluséo social e emprego, 0s quais sd0 morosos e, muitas das vezes, redundantes. Para
que o investimento de capital de cada acdo formativa seja devolvido sdo necessarios uma
série de registos, relatorios, atas, documentacdo relativa aos formandos e formadores,
fichas e relatdrios de avaliacdo, entre outros documentos e formulérios que tém de ser
impressos e tém de ficar anexados a cada DTP. Todo este processo burocratico de
documentacdo (sempre assinada e carimbada) preenche grande parte do trabalho da
equipa de coordenacdo e da equipa de administrativos, incluindo o meu enguanto
estagiaria, sendo um trabalho muito mecéanico. Ao longo do estdgio fui ganhando
consciéncia de que este trabalho deveria ser o acessorio e ndo o essencial, ndo sé pelo
facto de ser um trabalho repetitivo e mondtono como também por ser obsoleto, ou seja,
num mundo cada vez mais digital torna-se desnecessario, para aléem de insustentavel, a
impressdo centenas de documentos por dia. Penso que criar uma nuvem onde se pudessem
arquivar todos os documentos relativos a cada acdo formativa seria mais sustentavel, mais
econdémico, mais pratico e mais libertador, deixando os colaboradores com mais tempo
para se dedicarem a tarefas essenciais. Ndo posso ainda deixar de detetar a falta de uma
seccao de RH. Apesar de existir uma pessoa responsavel pelos processos de RH, a mesma
acumula outras funcdes de grande destaque na empresa e as tarefas de RH acabam por
ser realizadas por diversas pessoas da empresa sem formacéo para tal, o que derivado da
importancia da Gestdo de Recursos Humanos (GRH), pode vir a comprometer e a ter
consequéncias na empresa pois, 0 potencial humano constitui uma condicéo vital ao
sucesso e, em Ultima instancia, a sobrevivéncia e sustentabilidade das organizagdes, pelo
que a criacdo de uma seccdo de RH na empresa seria algo importante a ter em
consideracdo. Esta falta foi ainda notada quando durante os meses de estagio muitos
colaboradores se despediram, ndo sendo feito um diagnostico do despedimento do
mesmo, de modo a avaliar melhor os motivos que levou cada colaborador a sair e tambem

na criacdo de estratégias para que essa situacdo ndo aconteca. Se a empresa nao conseguir
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reter os bons talentos, no futuro poderd comprometer o funcionamento da mesma

tornando-se no que detetei como a maior ameaga da empresa segundo a analise SWOT.

Numa perspetiva mais pessoal, estar diariamente num contexto organizacional

abriu-me as portas e deu-me uma perspetiva realista acerca do mundo do trabalho. Ter a

oportunidade de ver fazer, através da ajuda constante dos colegas de trabalho, ajudou-me

a crescer como profissional, permitindo o desenvolvimento de conhecimentos e

competéncias imprescindiveis a pratica, nomeadamente:

Competéncias técnicas na area da formacgéo. Concretamente, saber fechar DTPs,
saber inscrever, certificar, inserir as avaliagfes nas plataformas indicadas e saber
preparar kits de formando;

Conhecer os processos burocraticos presentes em todos os diferentes tipos de
formacéo;

Desenvolver a capacidade de resolucdo de problemas, mesmo enquanto
estagiaria, muitas tarefas importantes eram-me atribuidas tendo de conseguir
autonomamente arranjar solucdes para resolver esses problemas;

Criatividade na concecdo dos programas, planos de formacédo, na escolha de
atividades de Team Building e na retificacdo de manuais;

Saber ser criteriosa e profissional na escolha de formadores;

Saber trabalhar em equipa, necessario para qualquer tarefa proposta;

Saber gerir o tempo de trabalho, o stress e ser organizada, resultante da
quantidade de processos e tarefas que nos sdo entregues diariamente é necessaria
uma gestdo do tempo e organizacéo eficiente;

Capacidade de julgamento e tomada de decisdo, tendo de tomar decisdes
autonomamente na escolha de materiais adequados para as formacoes;
Comunicacdo assertiva, no contacto telefonico com formandos, empresas e na
transmissdo de conhecimentos; esta competéncia foi das mais treinadas e
desenvolvidas, revelando-se essencial para que conseguisse comunicar de forma
assertiva. Mantendo um discurso coerente e flexivel sempre que necessario.
Conhecimentos de escrita empresarial, decorrente do constante contacto por

email com formadores, formandos e empresas.

Compreendi ainda que cada realidade organizacional é distinta, ndo se devendo

generalizar as praticas, ou seja, ndo havendo “one best way” para todas as empresas e
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instituicdes. Deste modo, compreendi que ser-se adaptavel é essencial no mundo
organizacional, ou seja, como psicologos organizacionais temos que saber ajustar-nos a
cultura e aos valores organizacionais e aos modos de se agir numa determinada empresa.

Ao nivel das fraquezas, ao longo do percurso fui passando por alguns obstaculos,
primeiramente na auséncia da minha primeira tutora, passando uma parte do estagio sem
supervisao, seguido de uma adaptacdo a uma nova tutora de estagio, com um método de
trabalho bastante distinto da primeira tutora. Na realizacdo da tarefa de uniformizagéo
derivado desta diferenca, e por ser uma tarefa subjetiva e que pode ter diferentes
conformacdes, a minha percecdo tornou-se diferente da percecdo da segunda tutora, em
alguns objetivos. No entanto, esta barreira foi ultrapassada com o apoio e aconselhamento
nas reunides de trabalho que eram feitas com a mesma, notando uma grande evolucao ao
longo do estagio. A auséncia da minha primeira tutora constituiu ainda um entrave a
realizacdo de atividades que estavam planeadas no plano de atividades de estagio,
nomeadamente no ingresso nos projetos de formacéo acéo e nas concegdes da formacao
ndo financiada, uma vez que, estes projetos Ihe estavam alocados. Em consequéncia da
saida dos colaboradores e a ndo contratacdo de novos, gerou muita acumulacdo nos
colaboradores que permaneceram na empresa, 0 que por sua vez, fez com que sentisse
menos apoio das minhas tutoras, tendo de adotar uma postura mais proativa, para
conseguir desenvolver novas tarefas. Outra fraqueza pessoal, que careceu de melhoria,
foi a rapidez na realizacdo das tarefas, no inicio do estagio e devido a elevada carga de
processos que temos de conhecer, por vezes tornava-me demasiado perfecionista e com
medo de falhar o que acabava por atrasar um pouco a realizacdo das tarefas, tendo
ultrapassado esta falha com a repeticdo dos processos e com a construcao de documentos
facilitadores referentes a cada processo.

Saio deste estagio, a sentir-me capaz de integrar uma equipa de formacao e aplicar
tudo o que fui aprendendo. O contributo mais relevante que pude desenvolver na empresa,
foi a realizacdo da tarefa de uniformizagdo dos materiais pedagogicos de formagédo. A
importéncia desta tarefa procede através de uma das entidades de certificacdo de
formacdo da empresa, que reportou erros nos materiais. Sendo necessaria uma
uniformizagdo para que esses erros ndo voltem a ocorrer. Devido ao reduzido nimero de
colaboradores para a carga de trabalho e tarefas existente e consequente também dos

despedimentos, a tarefa ndo estava a ser realizada. Sendo que, foram realizados e deixados
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bastantes materiais revistos e validados para serem usados pelos colaboradores e também
foi feita a transmissdo destes conhecimentos a um colega da empresa, para que esta tarefa

ndo se esgote No momento em que sai da empresa.

Considerac6es Finais

O estagio curricular em Psicologia das Organizacdes e do Trabalho tem como
principal intuito fomentar um conhecimento articulado entre a teoria e a prética, ou seja,
procura servir como uma ponte entre a sala de aula, onde foram debatidos e estudados
contextos organizacionais diversos e 0 mundo organizacional, onde a pratica exige o
desenvolvimento de capacidades de intervencdo. Expondo os estagiarios a diferentes
contextos profissionais, promove-se uma reflexdo mais profunda e pratica sobre formas
de intervir em meios organizacionais e facilita-se a aquisicdo de capacidades de
intervencdo. N&o poder ser inserida na equipa de RH afastou-me das préticas desta area,
0 que acaba por ser uma desvantagem no meu curriculo enquanto profissional, uma vez
que houve atividades especificas da area que nao tive a oportunidade de desenvolver.
Contudo, consegui aplicar conhecimentos adquiridos ao longo de todo o percurso
académico, quer ao longo do estagio quer para a consecucao do presente relatdrio. Esta
articulacdo entre a teoria e a préatica foi fundamental, pois promoveu a consolidacédo de
conhecimentos e a continua pratica de tarefas, a aquisicdo de novos saberes, 0 que era 0
pretendido.

Para além destes objetivos primarios do estagio curricular, existem também
objetivos secundarios, como o de preparar 0s estudantes para 0 mundo do trabalho. Uma
Vez que, nos encontramos no ultimo ano académico, segue-nos toda uma vida profissional
que engloba capacidades e conhecimentos que ndo sdo explorados, nem obtidos através
das aulas teoricas da universidade, servindo o estagio como uma experiéncia pratica do
que € o mundo laboral, preparando-nos para o futuro.

Ter realizado 0o meu estagio numa empresa de formacdo profissional, foi
enriquecedor pois a formag&o profissional assume ja, ao longo de décadas, um crescente

destagque onde a qualificacdo mais que nunca é tida em consideracdo. Onde pude contactar
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com a constante necessidade de obtencdo de qualificacdo e de atualizacdo de
conhecimentos, procurados pela populagdo portuguesa. Deste modo, considero que o
estagio realizado € pertinente possibilitando-me o acompanhamento, percebendo os
temas mais procurados para formacéo e criando solucgdes de formagéo para essa procura.
Sé quando nos debrugamos sobre a formac&o profissional e a coordenagéo pedagogica é
que percebemos a sua complexidade e os desafios que estes colocam. Importa reconhecer
que enquanto estagiaria, ndo domino muitos assuntos da formacao profissional, mas
facilmente esta lacuna foi resolvida atraves da articulagdo com colegas. Em suma, posso
dizer que a partilha foi a chave motivacional para a estagiaria recém-chegada a realidade
do mundo trabalho, e que presenciou alguns obstaculos e que apesar dessas peripécias
experienciadas, nunca ter desistido do mesmo. Foram estes obstaculos que permitiram

adquirir ainda mais competéncias e conhecimentos, que serdo levados para o futuro.
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Anexo A
Organograma da Turisforma
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Anexo B
Exemplo de Programa de Formagéo

Entidade Formadora:

TURISFORMA

FORMAGCAO E CONSULTADORIA

PROGRAMA DE FORMAGAO

Entidade Beneficidria:
N.2 da Candidatura (cddigo universal):

Tipologia de Operagdo: 1.08 - Formagdo modular para empregados e desempregados

Cédigo/Area de Formag3o:

Codigo/Designacdo da Unidade: 3498/ Animagao de grupos especiais Agdo n.2
Local de realizagdo: Data de inicio: Data de fim:
Carga horéria: 50 horas

Objetivo(s) geral(ais):

e Identificar e planificar programas de animagdo de grupos especiais.

Objetivo(s) especifico(s):
No final da unidade de curta duragéo, os formandos e as formandas deverdo ser capazes de:
e Caracterizar, oralmente e em 10 minutos, os principios dos programas de animagdo;
e Definir, sem recurso ao manual de apoio em 10 minutos, o conceito de animagdo;
e Definir, sem recurso ao manual de apoio em 10 minutos, o conceito de acessibilidade;
e Descrever, sem erros, pelo menos duas qualidades profissionais e pessoais do animador;
e Especificar, oralmente pelo menos 3 fatores, que podem condicionar as atividades;
e Discriminar, sem erros numa tarefa individual, a regulamentagdo destinada a criangas;
e Definir, sem recurso ao manual de apoio em 5 minutos, o conceito de equipamento de espaco de jogo e
recreio;
e Definir, sem recurso ao manual de apoio em 5 minutos, o conceito de envelhecimento;
e |dentificar, sem recurso ao manual de apoio em 10 minutos, os objetivos da animagdo na terceira idade;
e Descrever, sem erros e em 10 minutos, a conduta dentro das modalidades de animagéo;
e Definir, oralmente sem recurso ao manual de apoio em 10 minutos, o conceito de deficiéncia;
e Identificar, oralmente em 10 minutos, pelo menos 6 competéncias do animador de idosos;
e |dentificar, sem recurso ao manual de apoio em 10 minutos, as condutas a seguir no desporto adaptado a
portadores de deficiéncia;
e Descrever, sem recurso ao manual de apoio em 10 minutos, pelo menos uma atividade e a sua adaptag¢do ao
espaco.

Destinatdrios/Pré-requisitos:

Conteldos programaticos e carga horaria:

e  Programas de animagao — 8h

e Normas de utilizagdo do material = 7h

e Regulamentagdo destinada a criangas — 9h

e  Programas de terceira idade =9h

e  Programas adaptados a portadores de deficiéncia — 9h

& Adaptacdo de programas ao espaco — 8h

Entidade Formadora Certificada por: Cofinanciado por:
Ao ’n\
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Entidade Formadora:

TURISFORMA

FORMAGCAO E CONSULTADORIA

Modalidade: Forma de organizagao:
i P ial

N Claperecoamento | (11

XIFormagdo Modular Certificada CJoupla certificagao [Clb-learning

Metodologias de formagdo:

A escolha das metodologias é da responsabilidade de cada formador/a, revestindo-se de um cardcter estratégico e
funcionando como um modo de gestdo de trés realidades fundamentais da relagdo pedagdgica: formador/a, formando/a
e saber. A escolha acertada da metodologia a seguir deve permitir que estas trés realidades, cuja natureza é distinta, se
articulem de um modo harmonioso. No entanto, a organiza¢do das unidades formativas assenta na ideia de que é
pela aplicagdo das técnicas pedagdgicas ativas, que proporcionem participagdo e autodesenvolvimento, que se vai criar
0 ambiente mais facilitador de aprendizagem. Por outro lado, o/a formador/a devera assumir um papel de facilitador do
processo de aprendizagem, desenvolvendo uma postura pedagégica de apoio e acompanhamento dos/as formandos/as.

Neste seguimento, deverdo utilizar-se os seguintes métodos e técnicas:
- Método expositivo: para exposicdo de contelidos e definicdo de conceitos;
- Método interrogativo: pela técnica das perguntas para estimular o grupo e verificar conhecimentos;
- Método ativo: discussdo de grupo; tempestade de ideias/brainstorming; atividades/trabalhos de grupo e estudos de caso;
- Método demonstrativo: exercicios praticos de demonstragdo direta por forma a permitir a aquisicdo dos aspetos base da
comunicagdo na lingua gestual.

Metodologias de avaliagdo:

0O/A formador/a podera optar pelas seguintes formas de avaliacdo, consoante o momento em que esta ocorre (DGERT,
2011):

- Auvaliagdo diagnéstica: ocorre no inicio de cada sessdo de formag&o e permite verificar o nivel de conhecimento
prévio dos/as formandos/as, relativamente aos contetdos da sess3o;

- Avaliagdo formativa: ocorre no decurso da formagdo, possibilita a recolha de informagdo sobre o percurso
do/a formando/a face aos objetivos da formacdo e permite diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir
agdes corretivas;

- Avaliagao sumativa: no final da formagao realiza-se um teste escrito individual onde se pretende observar e avaliar a
aquisicdo dos conhecimentos apreendidos ao longo da formagéo.

O resultado final, em fungdo do/a formando/a ter ou n3o atingido os objetivos da formagao, resulta da ponderagédo de
40% sobre a avaliagdo formativa e 60% sobre a avaliagdo sumativa, sendo que devera ser expresso da seguinte forma: —
Com Aproveitamento (250%) ou Sem Aproveitamento (<50%).

Sé se procede a emissdo de certificado de formagdo nos casos em que o/a formando/a termina a formagdo

com aproveitamento.

Equipamentos e recursos didaticos:

Quantidade: Descrigdo:
Manuais de apoio
Material de apoio (fichas, atividades...)
3 Cartazes
Kit formando/a
Computador(es)
Impressora
Magquina fotografica
Projetor multimédia

Camara de filmar

Televisdo
Entidade Formadora Certificada por: Cofinanciado por:
ABNOR. r\
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Anexo C
Documento referente as formacdes de linguas

TURISFORMA

FORMACAO E CONSULTADORIA

FORMACAO EM LINGUA INGLESA

OBJETIVOS
UFCD 10397 LINGUA INGLESA - DESENVOLVIMENTO PSICOSSOCIAL

o Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em inglés, a nivel
do utilizador independente, adequando-os as diversas situagdes comunicativas
proprias do desenvolvimento psicossocial.

o Interagir e comunicar em inglés a nivel do utilizador independente.

UFCD 0658 LINGUA INGLESA - COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

o Aplicar os principios da compreensao e expressao oral e escrita em inglés.
¢ Redigir documentagdo de cardter administrativo na lingua inglesa.
¢ Aplicar o vocabulério de atendimento na lingua inglesa.

CONTEUDOS
UFCD 10397 Lingua inglesa — desenvolvimento psicossocial

o Funcionamento da lingua inglesa

o Aplicagdo de regras gramaticais de sintaxe e seméntica

o Unidades significativas: pardgrafo, periodos, tipos de frase, estrutura
frasica
Adequagio discursiva
Vocabulario técnico de desenvolvimento psicossocial — contatos e
parcerias internacionais; intervenc@o com imigrantes e populacdo
refugiada

o Funcgdes da linguagem

o Comparar e contrastar
Prestar e receber informacoes
Ouvir e exprimir opinides
Sugerir
Descrever
Perguntar e exprimir preferéncias
Aconselhar
Apresentar
Pedir autorizagdo
Criticar

(@) (e (el [0 (o} (o) i(e] (o) (o]
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TURISFORMA

FORMACAO E CONSULTADORIA

UFCD 0658 Lingua inglesa — comunicagdo administrativa

Comunicagio escrita em lingua inglesa
o Tradug@o e retroversao
o Documentagio administrativa

Comunicacio telefénica
o Identificagdo de interlocutor
o Estabelecer didlogos

Vocabulério de atendimento
o Saudacdo/Apresentacio
o Estabelecer didlogos
o Simulagdo de situagSes diversas de atendimento

Estrutura organica da empresa
o Cargos
o Fungoes
o Departamentos

ENTIDADE BENEFICIARIA

a : o,

APOIOS

PORTUGAL .
UNIAO EUROPEIA
PRDGRAMABPERAE\DNAL
INCLUSAD SOCIAL 2 O 2 Fundo Social Europeu
EEMPREGO

DATA DE INICIO

Junho, 2022

LOCAL

E-learning p/ residentes na zona centro

HORARIO

9h30 as 13h00

CARGA HORARIA

75 Horas

DESTINATARIOS/AS

Formandos/as desempregados/as ha menos de um ano com habilita¢des iguais
ou superiores ao Ensino Secundério (Formandos/as com idades iguais ou
inferiores a 25 anos desempregados/as ha menos de 6 meses)
CERTIFICADO

Certificado de Qualificacoes

APOIOS CONCEDIDOS

Subsidio de alimentagao: 4,77€ (nos dias em que o periodo de formagao seja
igual ou superior a 3 horas)
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TURISFORMA

FORMACAO E CONSULTADORIA

FORMACAO EM LINGUA ESPANHOLA

OBJETIVOS
UFCD 6396 — LINGUA ESPANHOLA — TECNICAS DE ESCRITA

o Aplicar as técnicas de elaboragdo de documentos comerciais a lingua espanhola.

UFCD 6231 LINGUA ESPANHOLA — COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

e Aplicar os principios da compreensdo e expressio oral e escrita em espanhol.
o Redigir documentacdo de cardter administrativo na lingua espanhola.
¢ Aplicar o vocabuldrio de atendimento na lingua espanhola.

CONTEUDOS
UFCD 6396 — LINGUA ESPANHOLA — TECNICAS DE ESCRITA

o Documentos comerciais em lingua espanhola
« Documentos comerciais e contabilisticos

¢ Documentos bancéarios

o Frases comerciais tipo

UFCD 6231 LINGUA ESPANHOLA — COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA

« Comunicagio escrita em lingua espanhola
o Tradugdo e retroversao
o Documentagdo administrativa
o Comunicagio telefénica
o Identificag@o de interlocutor
o Estabelecer didlogos
e Vocabulario de atendimento
o Saudac@o/Apresentacdo
o Estabelecer didlogos
o Simulagio de situagdes diversas de atendimento
o Estrutura organica da empresa
o Cargos
o Fungoes
o Departamentos

« ENTIDADE BENEFICIARIA

d
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TURISFORMA

FORMACAO E CONSULTADORIA

« APOIOS

H PORTUGAL .
UNIAO EUROPEIA
PROGRAMA OPERACIONAL ! Z
INCLUSAD SOCIAL ‘ O Fundo Social Europeu
EEMPREGO

« DATA DE INICIO

<

Junho, 2022
« LOCAL

E-learning p/ residentes na zona norte
« HORARIO

14h as 17h30

+ CARGA HORARIA
75 Horas

+ DESTINATARIOS/AS
Formandos/as desempregados/as hd menos de um ano com habilitagdes iguais
ou superiores ao Ensino Secunddrio (Formandos/as com idades iguais ou
inferiores a 25 anos desempregados/as ha menos de 6 meses)

« CERTIFICADO
Certificado de Qualificagdes

« APOIOS CONCEDIDOS
Subsidio de alimentagao: 4,77€ (nos dias em que o periodo de formagao seja
igual ou superior a 3 horas)

F()RMA(;AO EM LINGUA FRANCESA
OBJETIVOS
UFCD 6896 — LINGUA FRANCESA — TECNICAS DE ESCRITA
o Aplicar as técnicas de elaboragio de documentos comerciais a lingua francesa.
UFCD 0698 LINGUA FRANCESA — COMUNICACAQ ADMINISTRATIVA
Aplicar os principios da compreensdo e expressao oral e escrita em francés.

L]
« Redigir documentacao de cardter administrativo na lingua francesa.
o Aplicar o vocabuldrio de atendimento na lingua francesa.

L]

CONTEUDOS
UFCD 6896 — LINGUA FRANCESA - TECNICAS DE ESCRITA
o Documentos comerciais em lingua francesa

¢ Documentos comerciais e contabilisticos
¢ Documentos bancérios
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TURISFORMA

FORMACAO E CONSULTADORIA

Frases comerciais tipo

UFCD 0698 Lingua francesa — comunicag¢io administrativa

Comunicacio escrita em lingua francesa

o Tradugdo e retroversao

o Documentagdo administrativa
Comunicagio telefénica

o Identificagdo de interlocutor

o Estabelecer didlogos
Vocabulério de atendimento

o Saudagdo/Apresentagio

o Estabelecer didlogos

o Simulagdo de situagdes diversas de atendimento
Estrutura orginica da empresa

o Cargos

o Fungoes

o Departamentos

ENTIDADE BENEFICIARIA

d

1}'

APOIOS

PORTUGAL _
UNIAO EUROPEIA
PROGRAMA OPERACIONAL ! !
INCLUSAD SOCIAL ‘ O Fundo Social Europeu
£ EMPREGO

DATA DE INICIO

Junho, 2022

LOCAL

E-learning p/ residentes na zona do Alentejo

HORARIO

14h as 17h30

CARGA HORARIA

75 Horas

DESTINATARIOS/AS

Formandos/as desempregados/as ha menos de um ano com habilitagdes iguais
ou superiores ao Ensino Secundério (Formandos/as com idades iguais ou
inferiores a 25 anos desempregados/as hd menos de 6 meses)
CERTIFICADO

Certificado de Qualificacdes

APOIOS CONCEDIDOS

Subsidio de alimentagdo: 4,77€ (nos dias em que o periodo de formagao seja
igual ou superior a 3 horas)
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Anexo D
Print Screen da publicitacdo das formacdes

@ Portuguese
n m @ a OFERTA FORMATIVA BOLSA DE FORMADORES/AS RECRUTAMENTO ESPAGO IGUALDADE E-TURISFORMA
power
TUR|SF°RIV‘A SOBRE NOS w FORMAGAQ w CONSULTADORIA CENTRO QUALIFICA w NOTICIAS CONTACTOS

T o »
L2 rFRpMRemni

FORMAGAO EM LINGUA ESPANHOLA
E-LEARNING - ZONA NORTE JUNHO, 2022

@ cratuTo SABER MAIS

e FNRNAR

FORMAGAO EM LINGUA FRANCESA FORMAGAO EM LINGUA INGLESA
E-LEARNIN - ALENTEJO  JUNHO, 2022 E-LEARNING - ZONA CENTRO  JUNHO, 2022

@ cratuITO SABER MAIS @ craTuITO SABER MAIS
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Anexo E
Guido de entrevista de selegéo

TURISFORMA ‘ ENTREVISTA DE SELECAO " ’
FORMAGCAO E CONSULTADORIA DATA:

Fungdo / Perfil pretendido:

Nome do/a entrevistado/a:

Entrevistador/a:

[] colaborador/a interno/a [] colaborador/a externo/a

1. Andlise geral do CV — Questdes a colocar

2. Fale-me um pouco de si. Percurso pessoal e profissional.

3. Disponibilidade (Deslocagdes; Flexibilidade de horario)

4. Personalidade

Pontos Fortes Pontos Fracos
1/2
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TURISFORMA ( ENTREVISTA DE SELECAO T

FORMACAO E CONSULTADORIA DATA: /7

5. Outras questdes relevantes para a fungdo (O que espera deste projeto? Como é que este
projeto se enquadra com os seus projetos futuros? Considera ter o perfil adequado a esta
fungdo, porqué? Prefere trabalhar em equipa ou individualmente? Porqué? o que faz para
partilhar o seu trabalho e ideias com os seus colegas de equipa? Normalmente como gere
o conflito?)

Andlise da entrevista

Parecer:
[] Contratar [] N3o contratar

Assinatura do/a responsavel:

50
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Anexo F
Guido de entrevista de selecdo referente a assisténcia de uma entrevista de um candidato
especifico

TURISFORMA AR0 1o
ENTREVISTA DE SELECAO g gl el
FORMAGAO E CONSULTADORIA DATA: /| / e
8
Fungdo / Perfil pretendido: Lo E
Nome do/a entrevistado/a: - -
Entrevistador/a: o4 o
[ colaborador/a interno/a m Colaborador/a externo/a

1. Andlise geral do CV — Questdes a colocar

Nvm M%WU\Q qus el ma

MQ/\LQ_M

W/\WWM/ M/:%OAAL /3g\m/o$,@z;

2. Fale-me um pouco de si. Percurso pessoal e profissional.
(5 % 10 1
) TA,QM.QNQ‘\A Covn %‘a\,\ma.,of AT X (_Q;OLQ i W

/\\/\CW 2 e m%ow«%‘ 060 djchywvm W

3. Disponibilidade (Deslocagdes; Flexibilidade de horario)
~ Tom awne £ e \LW?&W AN chneb«)se:)
—WMMWMWWMWW?SWW

AR (YY\W'“’\O S e 1ngQwa» o

4. Personalidade
Pontos Fortes Pontos Fracos

-anuwuim*#va,»w?u = s S stdo painineon
Wmm

1/2
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TURISFORMA

FORMAGCAO E CONSULTADORIA

[ ENTREVISTA DE SELECAO D,:':; _};— J

Rev. 01: 10-12-2015

MOD 16

5. Outras questdes relevantes para a fungdo (O que espera deste projeto? Como é que este:
projeto se enquadra com os seus projetos futuros? Considera ter o perfil adequado a esta
fungdo, porqué? Prefere trabalhar em equipa ou individualmente? Porqué? o que faz para
partilhar o seu trabalho e ideias com os seus colegas de equipa? Normalmente como gere:
o conflito?)

qm¢w me oty pallo contretis,

e ©

oy 0z deds Jz/mockdk\\m‘n&)tmmd/um

i -
s i\ v o usndbeds  crve ma daale Gspantia® ,mk{

7

o der UMWMWMj

Andlise da entrevista

ki pisia A e dimimaia | @ adwoled=
dror s Jen Gewmes A e , odbo g
a Ma im O~ | /f"f‘
N pane ErUumeene & MW

Tuyn Arna QKA/WMW\@ de opnder A.h’Y\L(J%\m

Parecer:
[X contratar  [] N3o contratar

Assinatura do/a responsavel:

2/2
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Anexo G
Documento de avaliacdo do formador pelos formandos

|25

Entidade Formadora:

TURISFORMA

FORMAGCAO E CONSULTADORIA E
AVALIAGAO DA QUALIDADE DA UNIDADE PELO/A FORMANDO/A
Entidade Beneficiaria: Santa Casa da Misericordia de
N.2 da Candidatura (codigo universal): POISE-01-
Tipologia de Operagdo: 1.08 - Formagdo modular para empregados e desempregados
Codigo/Area de Formagdo: 761 / Servigos de Apoio a Criangas e Jovens
Cddigo/Designagdo da Unidade: 9639 / Atividades do quotidiano com criangas e jovens Agdono 1
Local de realizagdo: Data de inicio: Data de fim:
Formador/a:

Este questiondrio procura apurar a sua percegdo sobre a forma como decorreu a unidade. Por favor preencha,
com uma cruz (X) tendo em conta a seguinte escala de cotacdo: 1-Inadequado; 2 - Insuficiente; 3 — Suficiente;
4 - Bom; 5 — Muito Bom.

Funcionamento 1 2 3 4 5
Qualidade das instalagGes e condicdes ambientais X
Qualidade dos equipamentos pedagdgicos X
Materiais (consumiveis, matérias-primas, etc.) X
Apoio do/a Coordenador/a Pedagégico/a (Esclarecimentos, orientagdes, resposta a X
solicitagbes, etc.)

Interesse Global da unidade de formacao X
Monitoragem 1 2 3 4 5
Atuagﬁo do/a formador/a (postura, linguagem, comunicagdo e apresentagdo) X
Relacionamento formador/a - formando/a X
Estimula a motiva¢do dos/as formandos/as X
Esclarecimento de duvidas X
Clareza na exposicdo — vertente tedrica X
Clareza na exposi¢do — vertente pratica X
Competéncia ha transmissdo de conhecimentos X
Atividades propostas X
Qualidade e adequag¢do da documentag¢ado de apoio (manual, fichas de trabalhos, etc.) X
Plataforma (preencher, apenas, em a¢es com componente a distancia) 1 2 3 4 5

Design do ambiente virtual da agdo (apresentagao, organizacio e legibilidade)
Facilidade na acessibilidade a acdo

Clareza e relevancia dos conteudos (utilizados ac nivel da navegabilidade, flexibilidade e
interatividade)

Adequacdo das ferramentas de comunicagdo sincronas e assincronas
disponiveis (férum,chat...)

Promogdo da autonomia e interagdo entre os/as participantes
Segurancga e prevengdo de erros

Ajuda e suporte técnico prestado

Comentarios / Sugestdes

Entidade Formadora Certificada por: Cofinanciado por:
£ A i P IsE PORTUGAL
& w -\ ’ e
v == 522020 o

UNE-EN 150 9001 11
ER-0528/2012
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Anexo H

Documento de avaliacdo do formador pelo coordenador pedagdgico

PROCESSO DE SELEGAO DO/A FORMADOR/A

Entidade Beneficiaria: Santa Casa da Misericdrdia de

N.2 da Candidatura (cddigo universal): POISE-01-

Tipologia de Operagdo: 1.08 - Formagdo modular para empregados e desempregados

Cédigo/Area de Formagao: 761 / Servigos de Apoio a Criangas e Jovens
Cddigo/Designagio da Unidade: 9639 / Atividades do quotidiano com criangas e jovens Agdon.2 1
Local de realizagdo: Data de inicio: Data de fim:

Nome do/a candidato/a:

Escala de Classificagdo: 1 — Inadequado; 2 — Insuficiente; 3 — Suficiente; 4 — Bom; 5 — Muito Bom

1.2 Momento - Aptidado Profissional 1 2 3 4 5 NA
‘_‘g Habilitagdo Académica adequada X
L2
‘;‘ Formagdo Complementar (ECDL, TSHST, ...) X
(%]
_g Experiéncia Profissional na drea X
&
§ Experiéncia Pedagédgica na area X
o .g g Avaliagdo do desempenho do/a Formador/a pelos/as X
e g m8 Coordenadores/as em ag¢Bes anteriores
s S8
59 RE Avaliagdo do desempenho do/a Formador/a pelos/as X
4 L formandos/as em agdes anteriores
ZAptidﬁoprd"lssional
Classificacdol.2Momento = =—————————— 4
N.2de itensanalisados
L Candidato/a ndo selecionado/a (classificagcdo do 1.2 momento inferior a 3)
X | Candidato/a admitido/a para a entrevista de selegdo (classificacdo do 1.2 momento igual ou superior a 3)
2.2 Momento - Aptidao Psicossocial 1 2 3 4 5 NA
° Disponibilidade / Mobilidade X
s
O
§ Facilidade de Comunicagdo / Animagao X
ﬂ)
E * Flexibilidade / Capacidade de Adaptagdo a Mudanca e ao Grupo X
173
§ Apresentagdo / Postura X
s
e
= Iniciativa / Responsabilidade X

ZAptid dopsicossocial

Classificacdo2.2Momento = =~
N.2de itensanalisados

(*) Esta informac&o tem por base as informagdes recolhidas no formulério preenchido durante a entrevista de sele¢do.

Classificagao final:
Data: 07/04/2022
Assinatura do/a Coordenador/a Pedagégico/a:

Classificagdo Final = 2
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Anexo |
Documento da proposta de atividades de Team Building

Proposta de Atividades de Team Building — Turisforma-Formacgao e

Consultadoria

A proposta que se segue de atividades de Team Building é constituida por 5 partes,
uma primeira que integra um quebra gelo, uma segunda com a formagéo de equipas, uma
terceira com um jogo de integracdo com o meio de trabalho, permitindo aos membros
mais recentes da Turisforma, conhecerem um pouco mais sobre esta empresa incluindo
uma competicdo saudavel para os membros mais antigos, uma quarta que inclui 3 op¢oes
de atividades de Team Building e uma quinta parte, onde ha espaco para fazer uma
avaliacdo e reflexdo sobre as atividades desenvolvidas. Todas as atividades propostas
foram escolhidas com intuito, de promover a eficdcia do trabalho em equipa e a
comunicacdo entre colaboradores, tendo como base a importancia do trabalho em equipa

na Turisforma que depende bastante da coesdo das mesmas para 0 sucesso dos projetos.

1. Jogo inicial de quebra gelo
Jogo 2 verdades e 1 mentiras

Duracéo: 30 minutos

Local: Sede da Turisforma (E necessaria a reorganizacio de uma das salas, arredando as
mesas e colocando cadeiras para todos os trabalhadores)

Material: Folhas brancas e canetas

Atividade: Cada pessoa deve escrever numa folha de papel, sem que 0s outros vejam, 2
verdades sobre a sua vida e 1 mentira, assinalando qual é a frase falsa. De seguida, um
voluntario comeca a agdo, lendo as 3 frases e o grupo tem que descobrir qual delas é a
mentira. A atividade continua até que todos leiam as suas folhas.

Importéncia e objetivo: Este jogo tem como objetivo estreitar os lagcos para que as pessoas
se sintam parte de um mesmo grupo. Neste caso especifico, o foco € ir além dos
conhecimentos que cada colaborador Turisforma ja tem sobre os colegas, importa focar
em frases que permitam as pessoas descobrirem coisas sobre 0s seus colegas de trabalho
gue nem imaginavam e, por outro lado, também obter alguma percecéo do que os outros
colegas pensam sobre si.

Orcamento: 0€
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2. Formacao de equipas
Duracéo: 10 minutos

Local: Sede da Turisforma
Material: Caixa/ saco, folhas, canetas

As equipas serdo formadas por 5/6 elementos retirados a sorte, para abrir espago para uma
maior diversidade de equipas, juntando pessoas das varias seccBes e pisos que
normalmente ndo se juntariam e permitindo aos novos colegas da empresa uma melhor
integracdo. Depois de formadas, as equipas reinem individualmente e decidem um nome
para a sua equipa.

3. Jogo de integracdo com o ambiente de trabalho
Duracéo: 30 minutos

Local: Sede da Turisforma
Material: Projetor, computador, tela branca, telemovel, aplicacdo kahoot

Atividade: Os participantes estdo reunidos por equipa e estdo preparadas uma série de
perguntas, através da aplicacdo kahoot, tais como:

Qual a marca do micro-ondas da copa?
Sem contar com o Ricardo e a Andreia qual € 0 membro mais antigo da Turisforma?
Quantas pessoas trabalham no piso 1?

A aplicacdo permite, previamente construir as perguntas e cada equipa, através de um
telemovel e acedendo ao link, conseguirdo responder em tempo real a0 mesmo tempo que
sdo apresentadas as pontuacGes por respostas certas € 0 tempo que demoraram.

Importéncia e objetivo: Este jogo tem como objetivos, a comunicagao e a interajuda entre
0s membros das equipas, pois tém de chegar a consenso de resposta entre todos. A
discordia vai existir, mas os membros terdo de resolver essas mesmas discordias
rapidamente em prol do grupo.

Orcamento: 0€

4. Jogos de Team Building
Opcéo 1 - Jogo do ovo

Duracdo: 1 hora
Local: Sede da Turisforma

Material: Material de escritorio variado (cola, lapis, palhinhas, plasticos, plastico bolha,
cartdo, jornais, etc) e ovos

Atividade: Atribuir a cada grupo ja formado um ovo néo cozinhado. Coloca-se todo o
material de escritério num monte. Cada equipa tera 30 minutos para discutir em equipa a
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sua estratégia e construir um “escudo” que impedira que o ovo se parta quando cair.
Quando o tempo terminar, cada equipa apresentara a sua ideia, explicando por que é que
o seu “escudo” € Unico e como € que acham que o ovo vai cair em seguranga no chiao. No
final é necessario deixar cair todos 0s ovos de uma certa altura e ver quais sobrevivem.

Objetivo: Trabalho de cooperacgéo; resolucdo de problemas; comunicagéo; criatividade;

A equipa terd de se unir para criar uma boa estratégia, tendo em vista a resolucdo do
problema proposto, sendo sempre necessaria uma boa comunicacgéo, seja na distribuicéo
de tarefas, seja na apresentacédo da ideia aos outros grupos.

Orcamento: 20€

No final serdo somadas as pontuacfes do jogo 2 e 3, a equipa que tiver mais pontos
ganhard um prémio simbdlico.

Opcéo 2 — Frostbite

Duracdo: 1 hora
Local: Sede da Turisforma

Material: Material de escritorio variado (cola, lapis, palhinhas, plasticos, plastico bolha,
cartdo, jornais, etc)

Atividade: Os grupos ja divididos anteriormente, sdo informados que encalharam no
Artico. Cada grupo deve eleger um lider e erguer um abrigo para sobreviver. O problema
é que o lider estd congelado e ndo pode ajudar fisicamente na construgdo do abrigo. E 0s
outros membros da equipa estdo a sofrer de cegueira da neve e devem ser vendados. O
lider deve descrever como construir o abrigo e a equipa deve fazé-lo sem poder ver, tendo
o limite de 20 minutos para a constru¢cdo do mesmo. No final cada abrigo é avaliado pelos
membros das outras equipas, que dardo uma nota de 0 a 10.

(O abrigo seréa construido com material de escritorio e sera miniatura)
Obijetivo: Trabalho de cooperacgdo; resolucao de problemas; comunicacgéo;

A equipa tera de se unir para criar uma boa estratégia, tendo em vista a resolucdo do
problema proposto, a comunicacdo eficaz torna-se fulcral para superar este desafio com
sucesso, uma vez que, 0s membros da equipa dependem da comunicacdo feita pelo seu/
sua lider.

Orcamento: 20€

No final serdo somadas as pontuacfes do jogo 2 e 3, a equipa que tiver mais pontos
ganhara um prémio simbdlico.
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Opcéo 3 - A obrade arte

Duracdo: 1 hora
Local: Sede da Turisforma

Material: Material de pintura variado (papel grande, fita cola, lapis de cera, marcadores,
tesouras, etc)

Atividade: As equipas ja divididas anteriormente no ponto 2, é fornecida em formato
digital uma foto de uma obra de arte conhecida, (cada equipa recebera uma foto diferente).
Cada equipa tera de dividir a foto em partes igual e cada membro terad de desenhar a sua
parte como mostra a ilustragdo 1. Cada membro terd 30 minutos para a execugdo da sua
parte. No final, cada equipa colara e montara a sua obra de arte e a mesma sera avaliada
pelos membros das outras equipas, que dardo uma nota de 0 a 10.

lustracdo 1.

Obijetivo: Trabalho de cooperacgdo; resolucao de problemas; comunicacéo;

A equipa tera de se unir para criar uma boa estratégia, tendo em vista a resolucdo do
problema proposto. Esta atividade permitira ainda perceber como é que a equipa funciona
com uma atividade dividida, havendo o entendimento de cada pessoa a trabalhar
individualmente e que contribui para um resultado global. A comunicacao entre equipa
também se mostrara importante para conseguirem gue todas as pecas sejam desenhadas e
no fim encaixem perfeitamente.

Orcamento: 20€

No final serdo somadas as pontuac6es do jogo 2 e 3, a equipa que tiver mais pontos
ganhara um prémio.

Debriefing

No final, todo o grupo se junta para fazer uma avaliagdo do que foi feito e até mesmo
permitir um pouco de reflexdo através de perguntas como:

e O que foi mais desafiador?

e O que funcionou melhor ou pior?

e Que capacidades foram necessarias aplicar para alcancar o sucesso nas atividades?
¢ Que contributo acham que trouxeram para a vossa equipa?

e Como € que cada membro da tua equipa contribuiu?
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Anexo J
Documento com os orcamentos dos espacos para a realizacéo da atividade de TB
almoco

Or¢amentos para sala + almogo + espacgo ao ar livre para os festejos do
aniversario da Turisforma no dia 30/05/2022

Hotel Dona Inés

Data: 30 Maio 2022 Hordrio: 10-12.30h

Sala de reunido: Sala para 25 Pessoas em Plateia - 150.00€/dia

Almoco: informagdes nas imagens que se seguem, hd op¢do buffet e almogo servido;
Almogo em Sala Privada com acesso a esplanada;

Espaco ao ar livre: a esplanada podera ser utilizada para atividade;

COUVERT
SERVIGO A MESA P>, Mantelga, Arelfonas Mérnadas
. SOPA ( ESCOLHER 1 OPCAO)

COUVERT caldo Verde, Canja de Galinha, Creme de Legumes, Sopa de Feifdic com Coun

Diversidade de Pao, Manteiga, Paté e Azeitonas Marinadas

SALADAS SIMPLES( ESCOLHER 3 OPGOES)

ENTRADA [ ESCOLHER | OPGAO] i do, T 2 = Bl B o, C
Iface ripada, Tomate Gomos, Cenoura Ralada, Pepine Laminado, Cebola Laminada

SALADAS COMPOSTAS( ESCOLHER 3 OPGOES)

fousse de Chocolate,

de Améndoa

s1011
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Hotel Vila Galé Coimbra

Sala de reunido: Sala com capacidade até 55 pessoas em plateia €120,00 para 1/2 dia;
Almoco: Informagdes nas imagens que se seguem;

Espaco ao ar livre: O hotel dispde de uma area exterior, junto a piscina que podera ser
utilizada para a atividade;

BUFFET VILA GALE - ALMOGO | VILA GALE BUFFET - LUNCH

SALADAS E FRIOS | SALADS AND COLD QUENTES | HOT DISHES

DISHES
10 Saladas simples 10 Plain salads 2 Sopas 2 Soups
2 Saladas combinadas 2 Combined salads 1Pasta 1 Pasta
Charcutaria Cold Cuts 1 Prato de peixe 1 Fish dish
Queijos Cheeses 1 Prato carne vermelha 1 Red meat dish
Panadinhos Breaded fried snacks 1 Prato carne branca 1 White meat dish
1 Prato vegetariano 1 Vegetarian dish
4 Guarnigdes 4 Different garnishes

SOBREMESAS | DESSERTS

Doces de colher Spoon desserts
Bolos e tartes Cakes and tarts

Frutas da época Season fruits

Frutas laminadas ~ Sliced fruits
20,00€ POR PESSOA | 20,00€ PER PERSON
MINIMO DE 25 PESSOAS | MINIMUM 25 PERSONS
@ 10% DE DESCONTO | 10% OFF
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Anexo K
Documento com a escolha das atividades adaptadas ao local da realizacdo da atividade
de Team Building

Proposta de Atividades de Team Building — Turisforma-Formacao e

Consultadoria

Adaptacao ao espaco

Realizacdo em sala com bastante espago e espaco ao ar livre — Proposta original
retificada (eliminacdo do jogo ovo, pois implicaria sujar e ter um espago alto para lancar
0S OVO0S):

¢ Quebra-gelo —realizagdo na sala
e Formacao de equipas —na sala
¢ Jogo Frostbite — espago ao ar livre
e Debriefing
Realizagdo com chuva numa sala com espaco:
¢ Quebra-gelo — realizacdo na sala
¢ Formagao de equipas — na sala

¢ Jogo Frostbite — sala
o Debriefing

Realizac@o com chuva numa sala pequena:

e Quebra-gelo —realizagio na sala
¢ Formacio de equipas — na sala

e Jogo A obra de arte — na sala

e Debriefing
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Anexo L
Powerpoint de apoio as atividades de Team Building

T ERXANAYIE R XAN R X I 1= = o— ] i
TURISFORMA I Q' b g

TEAM
BVILDING

QUEBRA GELO!

2 VERDADES "= EXEMPLO
1 MENTIRA
by Nunca parti nenhum osso 4
) & Ji
: < -~ 9 Jé fui dancarina de ballet
=z —___- g Sou fluente em alemdo
P TURISFOR){A TURISFOR A
FORMAEEO0 AT T
DE EQUIPAS .. FROSTBITE

TumisFoRyia [T TURISFORYAY

..... A £ CONSULTADORIA

’ Cada equipa deveé eleger um lider ! o )
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Anexo M
Proposta de atividade de Team Building adaptada

Atividade de Team Building — Almogo Turisforma (30/05/2022)

1. Formacao de equipas
Duracdo: 15 minutos
Local: Sala
Material: Caixa/ saco, folhas, canetas

As equipas serdo formadas por 4/5 elementos retirados a sorte, para abrir espaco para uma
maior diversidade de equipas, juntando pessoas das vdrias secgbes e Ppisos que
normalmente nfio se juntariam e permitindo aos novos colegas da empresa uma melhor
integragdo. Depois de formadas, as equipas reiinem individualmente e decidem um nome
para a sua equipa.

2. Desenho as cegas
Duracdo: 45 minutos
Local: Sala
Material: Mesas, cordas e vendas

Atividade: As equipas ja divididas anteriormente, sdo distribuidas pelas mesas. Cada equipa deve
eleger um lider. Posteriormente as equipas sdo informadas que os lideres ndo podem ajudar
fisicamente apenas dar instrucdes. E os outros membros da equipa devem ser vendados. As
equipas terdo 5 minutos para reunir e estabelecer uma estratégia, pois receberdo instrucdes
para que da corda facam figuras geométricas e outras figuras conhecidas (ex: “tém de fazer um
triangulo em 1 minuto e meio”). O lider deve dar instru¢cdes ao resto da equipa vendada de
como contruir cada figura pedida.

12 figura — triangulo
22 figura — coragao
32 figura — estrela
42 figuras — casa

Para cada ronda cada equipa terd 1 minuto e meio para fazer a figura pedida. No final de cada
ronda é também elegida a equipa vencedora pelas restantes equipas. Ganha a equipa que
conseguir mais vitdrias.

Objetivo: Trabalho de cooperagao; resolugao de problemas; comunicag¢ao;

A equipa tera de se unir para criar uma boa estratégia, tendo em vista a resolugdo do problema
proposto, a comunicagao eficaz torna-se fulcral para superar este desafio com sucesso, uma vez
que, os membros da equipa dependem da comunicacao feita pelo seu/ sua lider.
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