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0.1 Modelo de intervengao do processo formativo

A metodologia de formag&o-agéo do IAPMEI carateriza-se por levar a formagéo para dentro da empresa, envolvendo a
participagéo de toda a organizagéo e ndo apenas do(s) formando(s).

Este modelo de formag&o em alternancia ultrapassa os condicionalismos da formag&o tradicional:

= Na formacdo em sala, os formandos adquirem conhecimentos e partilham experiéncias em ambiente
interempresas.

= Durante a formac&o on the job, os formandos (e outros colaboradores da empresa) séo apoiados por formadores-
consultores. Em conjunto, definem um diagnéstico e um plano de ag&o especificos por empresa e acompanham,
apoiam e controlam a sua implementacao.

= A atividade desenvolvida na empresa (agdo na empresa) baseia-se nas aprendizagens decorrentes do
conhecimento adquirido na formagéo em sala e on the job para desenvolver as medidas definidas no plano de
agéo.

A participagdo no programa formacdo-acdo “Academia de PME” permite aos participantes desenvolver atividades
efetivamente Uteis e adaptadas as empresas e, simultaneamente, fazer uma reflexdo sobre essa prética. Interligam-se
assim os propositos empresariais e de formagao.

O processo de formagéo esta centrado nos problemas empresariais a resolver ou nos projetos de mudanca a realizar,
permitindo aos participantes consolidar a sua aprendizagem a medida que analisam e aplicam na sua empresa 0s
conhecimentos adquiridos.

Pretende-se que cada intervengéo suporte um projeto de desenvolvimento empresarial que ndo se restrinja a duragéo do
projeto.

O fator distintivo deste programa assenta na interagao das suas componentes — formagao em sala, agao na empresa e
formacgao on the job - funcionando como uma unidade articulada em que os trés elementos se reforgam reciprocamente
e potencia o processo formativo e os resultados para as empresas.
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Metodologia de Acompanhamento e Avaliacdo

A metodologia de acompanhamento definida para o programa monitoriza de forma regular e progressiva a execugédo do
mesmo € 0 seu alinhamento com os objetivos e metodologia definidos. Esta monitorizagao concretiza-se através:

= da andlise dos elementos e indicadores a produzir pelos intervenientes no projeto formativo (formandos,
formadores, formadores-consultores e gestores da formagéo),

= daintervengdo em momentos especificos da formagdo em sala
= e de reunibes com as equipas das entidades coordenadoras.

No seu conjunto, os mecanismos de acompanhamento permitem uma reflex&o critica sobre as praticas, que alimentara um
processo de melhoria que se pretende continuo.

Esta metodologia prevé um conjunto de 3 momentos de acompanhamento presencial por parte dos gestores de projeto da
“‘Academia de PME” do IAPMEI:

= o arranque, no inicio das agdes formativas,

= o balango intercalar, a meio de cada agéo e

= 0 balango final do projeto, ultimo momento presencial.
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Na sessdo de arranque, o IAPMEI motiva para o programa, esclarece expetativas junto das empresas, clarifica a
metodologia de formacdo-acao e o papel esperado de cada um dos intervenientes no processo. Insiste-se, sobretudo, no
papel ativo dos formandos no trabalho a desenvolver em todas as componentes:

= naformagdo em sala, colocando questdes e contribuindo com a sua experiéncia pratica;

= na formac&o on the job, assegurando disponibilidade para trabalhar e discutir abertamente as suas dificuldades
com o formador-consultor;

= na agdo na empresa procedendo, em conjunto com os seus colaboradores, a uma analise de diagndstico, a
identificacdo de medidas a desenvolver e a implementacdo das mesmas ao longo da duragao do programa.
Os dois outros momentos de acompanhamento presencial assegurados pelo IAPMEI contribuem para a avaliagdo do
processo formativo, tendo por referéncia os objetivos e as metodologias definidas:

= Balanco intercalar — sessado de ponto de situagdo, com vista a introduzir eventuais corregdes necessarias ao
sucesso do processo formativo;

= Balanco final — sess&o de balango dos resultados alcangados em cada empresa, em que os formandos partilham
0s ganhos obtidos.

0.1.1  Componentes do Programa

Descrevem-se, em seguida, as trés componentes base do programa:

A - Formagao em sala

As sessbes de formagdo em sala s&o momentos estruturantes do processo formativo, que procuram dar resposta as
questdes que preocupam as diferentes PME formandas, suportando, com o apoio da formagao on the job, a agdo na
empresa.

Recomenda-se a realizagdo dos workshops em dois dias seguidos presenciais, pelos seus beneficios: rentabilizar o tempo,
potenciar a aprendizagem, promover a interligagdo das PME, incentivar a partilha de experiéncias e o networking.

No entanto desde que n&o se comprometa o respeito pelas orientagdes metodoldgicas do programa “Academia de PME”,
podem ser consideradas as seguintes opgoes:
= workshops em regime misto (0 1.° dia presencial e 0 2.° a disténcia, em formato sincrono),

= workshop em dois dias ndo consecutivos, desde que devidamente fundamentada a vantagem desta opg&o no projeto
concreto.

Os workshops devem atender aos seguintes aspetos:

= ser complementares entre si e coerentes com os objetivos definidos para a agao de formagéao no seu todo;

= responder aos problemas das PME formandas, através de planos de sessao flexiveis;

= recorrer a métodos e técnicas de gestao avancada para PME;

= assentar numa pedagogia ativa, com énfase nos trabalhos de grupo e estudos de caso ajustados ao grupo de PME
participantes e a simula¢do de gestao;

= rentabilizar a heterogeneidade do grupo de participantes, tirando partido da experiéncia dos formandos;

= prever a distribui¢do aos participantes de documentagéo Util e ajustada as necessidades das PME formandas.

No intervalo entre workshops, desenvolvem-se as restantes componentes estruturais da formagéo-agao: agao na empresa

e formagéo on the job.

A articulagéo entre as trés componentes exige uma coordenagéo eficaz da equipa de formadores e formadores-consultores.
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B - Acao na empresa

A componente acao na empresa compreende as atividades que decorrem entre os workshops, devendo a PME formanda
aplicar, no desenvolvimento do seu plano de ac&o, as metodologias e ferramentas abordadas na formagdo em sala. As
atividades correspondem as medidas programadas no plano de ag&o e o seu faseamento deve ser articulado com os temas
da formagao em sala.

Os planos de agéo devem ser instrumentos flexiveis, permitindo acomodar as alteragbes que se revelem necessarias.

C - Formagéao on the job

A formagao on the job na empresa consiste num conjunto de sessdes de trabalho entre o formador-consultor, os formandos
e outros colaboradores da empresa, designadas por “visitas”, destinadas a apoiar a defini¢do, a implementagao e o controlo
do plano de agdo. O papel do formador-consultor neste programa consiste em apoiar, orientar e aconselhar os formandos
na definicdo de metodologias e realizar, sempre em conjunto com estes, algumas tarefas facilitadoras da a¢do na PME.
Fazem ainda parte das suas atribuicdes o esclarecimento de ddvidas e questdes suscitadas pela transposicao para a PME
das praticas, ferramentas e metodologias trabalhadas nos workshops e associadas as atividades programadas no plano.

Cada visita € planeada e organizada segundo duas vertentes:

= apoio na defini¢do, implementag&o e controlo das atividades a desenvolver, de acordo com o plano de agao;
= abordagem formativa, complementar aos workshops, garantindo a aplicabilidade dos temas a especificidade de cada
empresa.

0.1.2 Fases do Programa

O programa estrutura-se em 6 fases de formagao-agao, com objetivos especificos que, no seu conjunto, dao coeréncia a
todo o processo formativo.

12 fase - Diagndstico

A primeira fase centra-se no processo de diagnéstico e promove uma reflexao aprofundada sobre a situagdo da empresa -
nomeadamente ao nivel da estrutura, organizagéo, funcionamento, condicionantes, fatores de mudanga - e sobre as
medidas a implementar na empresa.

Esta fase compreende:
- um workshop que tem como objetivo de trabalhar em grupo as metodologias a aplicar na realizagao do diagndstico e
na sistematizagéo de um plano de agéo;

- agao naempresa que visa a recolha de elementos e a aplicagao das metodologias abordadas no workshop, no sentido
de realizar uma reflexdo de diagnostico e de desenhar um projeto de mudanca e respetivo planeamento, ajustados a
realidade de cada empresa;

- formagdo on the job na empresa para validar os elementos caracterizadores da situagdo da PME (organizagéo,
funcionamento, necessidades de mudanga, condicionalismos, etc.), traduzi-los num diagnéstico e definir um plano de
acao e respetivos objetivos de mudanca.

2% fase a 67 fase — Desenvolvimento do plano de agado

Nestas fases, formagao em sala, agdo na empresa e formagao on the job articulam-se no sentido do incremento da
capacidade de gestéo e da implementagdo das medidas definidas no plano de agéo de cada empresa.
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0.1.3 Estrutura do Programa Formagao-a¢ao Academia de PME

Cada projeto (operagéo) tem a duragcdo maxima de 24 meses e integra até trés agdes, com tematicas semelhantes ou
distintas. Cada agéo decorre num periodo de aproximadamente 9 meses, envolvendo 207 horas de formagdo assim
distribuidas:

Formagao em sala 91 13
Formagéo on the job 116 29 2%
: :
Total 207
Esquematicamente, cada acao operacionaliza-se da forma que se segue:
Estrutura do plano formativo

1° Workshop - Arranque e Diagnéstico 14

1 Formagao on the job 16 4
Agéo 6
2° Workshop tematico 14
Formacao on the job 16 4
Acéo na empresa 6
Balango intercalar e 3° Workshop tematico 14
Formacao on the job 16 4
Acéo na empresa 6
4° Workshop tematico 14
Formacao on the job 16 4
Acéo na empresa 6
5° Workshop tematico 14
Formacao on the job 16 4
Acéo na empresa 6
6° Workshop tematico 14
Formacao on the job 16 4
Agao na empresa 6

7° Workshop de balango final 7 1 -

Bolsa de formagao on the job | 5 visitas 20 5

Além da carga horaria atribuida a cada PME por fase, foi criada uma bolsa de horas de formagao on the job, correspondente
a 5 visitas de 4 horas (cada), com o objetivo de possibilitar um reforco das atividades de apoio aos formandos, por parte
dos formadores-consultores, nos momentos em que se identifiquem maiores necessidades, seja na fase de diagnéstico ou
nas fases de desenvolvimento do plano.
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