A
Isesme

Glossario

Competéncia para a acg¢éo

Competéncia para a accado compreende todas as habilidades, competéncias
e experiéncias de uma pessoa, que lhe possibilita auto-organizar-se para
realizar correctamente tarefas praticas, de forma apropriada, intencional,
adequada a situacdo e com responsabilidade.

Competéncia para a acc¢ao significa:

e Competéncia para reconhecer a situacdo e a necessidade de ac¢éo

¢ O conhecimento e competéncia técnica como base para a tomada de
deciséo

e A competéncia de avaliar riscos

e Assertividade

e A competéncia do controlo

Competéncia para a ac¢ao profissional

O desenvolvimento da competéncia para a accao profissional € importante
devido aos processos e requisitos de mudanca. A competéncia para a ac¢ao
profissional pode ser avaliada na sua aplicacdo concreta ao trabalho. E tarefa
da organizacao defini-la, avalia-la, confirma-la, e desenvolvé-la mais.

(questionario em competéncias para a acgdo e actividade)

Entrevista de avaliacéo

A entrevista de avaliagcdo é um instrumento para guiar e avaliar os
colaboradores. A sua motivacdo, participacdo e cooperacdo pode ser
influenciada e os seus perfis de desempenho podem ser-lhes devolvidos. Na
realizacdo de conceitos de trabalho modernos que pretendem o uso extensivo
do potencial, o foco do instrumento alterou-se para que o apoio de colegas e
o desenvolvimento pessoal ganhassem importancia.

Contetdo de uma entrevista de avaliacao:

e Feedback sobre o desempenho do colaborador; analise das areas
problematicas em atingir os objectivos

e Forcas, fraquezas e satisfacdo do colaborador
e Acordo nos objectivos
¢ Determinacédo de formacao continua e medidas de apoio

As competéncias comunicacionais das pessoas envolvidas sdo factores
decisivos para o sucesso de uma entrevista de avaliacao.

Avaliacdo de competéncias

A avaliacdo de competéncias torna claro em que areas um individuo
pode necessitar de melhorar, adaptar-se a circunstancias que mudaram ou a
novos desenvolvimentos profissionais.

N&o se trata de medidas estandardizadas, mas sim de instrumentos
orientados para as forcas e fraquezas individuais do colaborador e as
necessidades da organizacdo. E vista como uma oportunidade de
reconhecer, atempadamente, a necessidade de maior desenvolvimento dos
colaboradores e lidar com sucesso face as exigéncias actuais e futuras dos
postos de trabalho.
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Coaching

O coaching acompanha cada vez mais as medidas para o trabalho
operacional, no que se refere a formacdo em empresas. Como uma nova
forma de formacdo, pretende promover o desenvolvimento pessoal e
profissional dos trabalhadores, através de apoios individuais ou em grupo. O
coaching incide nos desenvolvimentos individual e colectivo, para possibilitar
processos de mudanga, auto-conhecimento e a modificacdo de
comportamentos.

Competéncias

As competéncias incluem todas as habilidades para agir e se auto-
organizar, que possibilitam ao individuo lidar com tarefas e projectos (i.e.
relacionadas com a situacao e as pessoas envolvidas).

As competéncias abrangem as habilidades, métodos, saberes, experiéncias,
atitudes, necessidades e valores que a pessoa adquire, desenvolve e aplica
na vida. Estdo ligadas ao individuo e a sua capacidade de agir com auto-
responsabilidade.

As competéncias tém sempre de ser descritas na relagdo com as exigéncias
gue incidem sobre uma pessoa e a suas habilidades ou potenciais individuais.
As competéncias dependem das condi¢cdes do meio, para a sua evolugao.

O desenvolvimento das competéncias resulta da aprendizagem individual, de
processos de desenvolvimento e de diferentes formas de aprendizagem no
trabalho e na vida do dia-a-dia.

N&o se trata s6 de aquisicdo ou adaptacdo de saberes e habilidades. O mais
importante é a rapidez no teste da experiéncia, bem como o desenvolvimento
auto-organizado da competéncia para a ac¢do, de forma a enfrentar as novas
exigéncias e tarefas.

A capacidade e a motivacdo para auto-organizar a aprendizagem e a acc¢éo
sdo importantes, mas o desenvolvimento de competéncias técnicas,
metodoldgicas, sociais e pessoais sdo também elementos essenciais.

Desenvolvimento
cooperativo de
competéncias

O desenvolvimento cooperativo de competéncias significa a
possibilidade de aprender com e a partir do outro, como lidar com problemas,
novas tarefas e conflitos.

Esta forma especifica de desenvolvimento de competéncias tem lugar, por
exemplo, no processo da troca de experiéncias.

A troca de experiéncias tem um papel importante nas estruturas cooperativas,
como grupo de estudo ou redes de trabalho. Aqui a aprendizagem ocorre de
duas formas diferentes.

O orador expde a sua definicdo pessoal do problema e os métodos para lidar
com ele. Dificuldades que ndo tenham sido reconhecidas antes, podem ser
salientadas através de perguntas especificas. Os ouvintes ligam o que ouvem
com as suas proprias experiéncias e ficam mais familiarizados com o
respectivo problema. Desta forma, as diferentes experiéncias pessoais e
conhecimentos técnicos tém um efeito. Uma tal situacdo de “dar e receber” é,
ao mesmo tempo, uma situacdo de ensino- aprendizagem; este tipo de
aprendizagem s6 pode ser experienciado em grupos.
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Desenvolvimento de
competéncias

Desenvolvimento de competéncias em formagéo profissional inclui as
competéncias actuais, adquiridas “em casa” ou num outro local, pelo
individuo, grupos e organizagbes. Como constituinte do desenvolvimento
pessoal e organizacional, o desenvolvimento de competéncias € sobretudo
identificado, desenvolvido, implementado e julgado no processo de trabalho.
Desenvolvimento de competéncias pode também ser considerado no contexto
de processos de mudanca (gestdo de processos de mudanca). O
desenvolvimento de competéncias leva ao aperfeicoamento e consolidacéo
de extensas competéncias para a acgao profissional.

O desenvolvimento de competéncias € um processo activo que €
grandemente formado pelos préprios individuos. A aprendizagem auto-gerida
tem assim um papel fulcral. Para além da tradicional formagéo continua e
medidas de qualificacdo (por exemplo seminarios), aprender no processo do
trabalho, em particular, contribui para o desenvolvimento de competéncias. O
desenvolvimento de competéncias no trabalho pressupbe a existéncia de
condicOes favoraveis a aprendizagem, por exemplo, a existéncia de liberdade
de accao no posto de trabalho e tarefas com problemas que vao para além da
actividade rotineira.

Aprendizagem formal

Aprendizagem formal relaciona-se com formag&o inicial e continua, onde
a aprendizagem é predominantemente conduzida com base em curriculos
pré-definidos com um publico-alvo distintivo e no &mbito de uma estrutura de
oferta institucional. A aprendizagem resulta em certificacdo reconhecida.

Formas de aprendizagem

Formas de aprendizagem, enquanto formas de aprendizagem na
organizacdo, referem-se, prioritariamente, ao lado estrutural da organizacéo
de aprendizagem. Cria-se uma estrutura para apoiar, promover e procurar
aprendizagem - na maioria sob condi¢6es didacticas e metodoldgicas. Para
além das formas convencionais de aprendizagem, tais como aulas e
seminarios, novas formas suplementares de aprendizagem, como circulos de
qualidade, “ilhas” de aprendizagem, coaching e comunidades online,
conhecem uma utilizacdo crescente, na ligagdo com novos conceitos de
trabalho e organizacionais.

Aprendizagem informal

A aprendizagem informal ocorre no dia-a-dia, fora dos locais de formagéo
formal. Aprende-se informalmente com os problemas e as actividades
correntes. E causada por e relaciona-se com as experiéncias, ocorre
parcialmente de forma esporadica € mais ou menos por auto-iniciativa. Os
resultados da aprendizagem sé&o frequentemente inconscientes.

Gestao do conhecimento

A gestdo operacional do conhecimento significa todos os planos e
medidas que ajudam a ligar e desenvolver conhecimentos implicitos e
explicitos na organizagcdo. A pessoa € central neste processo pois sO as
pessoas podem iniciar 0 conhecimento. Os sistemas técnicos apenas
armazenam, processam e utilizam dados. A gestdo moderna do
conhecimento operacional deve desenvolver, identificar e processar
sistematicamente novo conhecimento na organizacdo e passa-lo para os
departamentos relevantes. Ao mesmo tempo, deve ser possivel aos
colaboradores aprender e desenvolver novos conhecimentos por si proprios,
para beneficio de toda a organizacdo. A gestdo do conhecimento deve estar
em estreita ligacdo com a gestdo operacional da formacéo.
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Material de aprendizagem

O material de aprendizagem ¢é preparado, de forma didactica, para a
aquisicdo, de forma independente pelo aprendente, de contelldos complexos
de formacédo continua, orientados para a acgao.

Organizacéo aprendente

Uma organizagdo aprendente é um sistema de estruturagdo econémica
gue permite processos de conhecimento e de aprendizagem continuos entre
0os colaboradores, grupos e a organizacdo, na sua totalidade. Acontece
sobretudo em organizacdes pouco hierarquizadas, descentralizadas,
organizadas em grupos e projectos.

Seis dimensdes caracterizam uma organizagéo aprendente:

1. A aprendizagem tem um significado estratégico para assegurar a
capacidade competitiva (dimensao econémica);

2. O trabalho é uno. Solicita e promove, em simultaneo, a aprendizagem
(dimenséao qualificacdo);

3. As visBes e metas organizacionais sdo prosseguidas em conjunto;
cada colaborador esta a aprender e a ensinar a0 mesmo tempo
(dimenséo cultural);

4. A aprendizagem no processo de trabalho estd a aumentar.
Combinacdes de locais de aprendizagem com aprendizagem in situ
séo cada vez mais frequentes (dimensao aprendizagem);

5. Aprendizagem instrutiva € suplementada com aprendizagem
construtiva. Combina-se processos de aprendizagem organizada com
experienciais (dimensao aprendizagem teorica);

6. O resultado é novas formas e conceitos de aprendizagem (dimenséo
didactica e metodoldgica).

Aprendizagem no processo
de trabalho

A aquisicBo de novo conhecimento no processo de trabalho pode ser
promovido por outras formas de aprendizagem, por exemplo, circulos de
qualidade, “ilhas” de aprendizagem, trabalho de grupo ou de projecto, procura
de solucdes e optimizacdo de horarios de trabalho.

“llhas” de aprendizagem

As ”ilhas” de aprendizagem foi introduzida como uma forma de
aprendizagem descentralizada para a formag&o inicial e continua, no sector
empresarial. Principais caracteristicas:

¢ As “ilhas” de aprendizagem sdo locais de trabalho complementados
com materiais de aprendizagem, onde se realiza as tarefas reais do
trabalho e se conduz formacéo

e As tarefas laborais sdo suficientes como critério de trabalho uno;
oferecem boas oportunidades de aprendizagem com a sua
complexidade, contetido problematico, riqueza e variedade.

e O trabalho é realizado em grupos, estruturados em equipas de
trabalho parcialmente autbnomas

e As “ilhas” de aprendizagem também podem funcionar como pontos de
inovacao no processo de trabalho, principalmente para as inovacdes
na organizagdo do trabalho e nas areas sociais e metodoldgicas.

Competéncia metodoldgica

Competéncia metodologica descreve a capacidade e a rapidez na aplicacédo
de procedimentos e das técnicas (por exemplo, capacidade para resolver
problemas ou capacidade de aprendizagem), que serve para a organizacao
do préprio trabalho, do trabalho de grupo, para o desenvolvimento pessoal e
de relaces sociais.

(questionario em competéncias técnico-metodolégicas)
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Analise operacional das
necessidades de formacéo

A anélise operacional das necessidades de formacado focaliza-se nos
requisitos operacionais (salvaguardando a continuidade e o desenvolvimento
da organizacdo) e nas necessidades individuais de formacdo dos
colaboradores. As necessidades de formacdo surgem das exigéncias de
gualificacdo dos postos de trabalho e dos processos laborais. Existe uma
necessidade de formagéo, se houver uma lacuna entre as exigéncias para o
posto de trabalho e as competéncias do trabalhador em questdo. A andlise
das necessidades de formacdo constitui a base para o planeamento da
formacédo continua. Instrumentos e métodos para a analise operacional das
necessidades de formacéao incluem as exigéncias, actuais e futuras, do posto
de trabalho, bem como as competéncias dos colaboradores

Formacéao continua
operacional

O termo formagdo continua descreve todo o campo de aprendizagem de
adultos, apds a formagdo inicial. A formacgdo profissional continua, inclui
educacdao continua, reciclagem e estudo no trabalho.

Formagdo continua operacional inclui tanto as medidas convencionais de
formagd@o continua, sob a forma de cursos e seminarios, como formas de
aprendizagem através do trabalho (coaching, circulos de qualidade,
comunidades de préatica etc.). A aprendizagem informal tem um papel
importante nestas formas de formagédo continua relacionadas com o trabalho.
Conversas técnicas, convencdes e outros féruns de informacdo devem ser
incluidos na formacdo continua operacional, se forem oferecidos por
empresas.

Gestdo operacional da
formacéo

A gestdo operacional da formagdo visa a criagdo, desenvolvimento,
utilizacdo, logistica e experiéncia de tecnologias de informagcdo e
comunicacdo (TIC), incluindo as mais recentes. Ao nivel operacional tal
significa, em primeiro lugar, a permanente actualizacdo e a expanséo da base
de conhecimento para os processos de desenvolvimento organizacional e dos
recursos humanos, para atingir inovacées planeadas de produtos e processos
e aumentar as competéncias dos trabalhadores. A cooperacdo com outras
organizacfes e instituicbes em projectos conjuntos e redes de trabalho
possibilita a fusdo de conhecimentos entre diferentes disciplinas/campos.

Trabalho operacional no
campo da formacgéao

Trabalho operacional no campo da formacdo contém o planeamento, a
implementacédo e a avaliacdo de todas as medidas de formacao profissional e
gualificacdo e formacdo desde a inicial até ao nivel mais avancado.
Direcciona-se para as aprendizagens formal, organizada e informal. O
trabalho operacional no campo da formacédo é cada vez mais caracterizado
por elementos de formacdo profissional, desenvolvimento pessoal e
desenvolvimento organizacional (desenvolvimento dos recursos humanos).

Desenvolvimento
organizacional

O desenvolvimento organizacional olha para as estruturas, processos e
pessoas nas organizacdes de uma forma holistica e para fazer mudancas no
interesse dos objectivos estratégicos da organizacdo e dos seus
colaboradores. Os novos conceitos de trabalho e conhecimento, relacionados
com as mudancas sociais e operacionais actuais, requerem processos de
desenvolvimento organizacional continuo que sao realizados juntos no
trabalho operacional no campo da formacdo, adicionalmente incluindo
desenvolvimento pessoal.

Competéncias pessoais

Competéncias pessoais, também descritas como de auto-controlo, mostram
a rapidez e habilidade em reflectir sobre o seu préprio desenvolvimento,
enquadrado por conceitos morais, individuais e sociais. Inclui também
atitudes, valores, motivos, auto-confianca, auto-percep¢ao, auto-organizacao,
confianga, responsabilidade e faculdades criticas.

(questionario em competéncias s6cio-comunicacionais)
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Desenvolvimento dos
recursos humanos

O desenvolvimento de competéncias relaciona-se operacionalmente com o
desenvolvimento dos recursos humanos e a sua optimizagéo para atingir
os objectivos organizacionais. O desenvolvimento dos RH é um factor
decisivo de sucesso estratégico para a competitividade da organizagdo. Tem
gue assegurar o permanente equilibrio entre os objectivos da organizacdo e
os do pessoal, da formacdo e educacdo operacional e sintetiza todas as
medidas de formacédo continua. O desenvolvimento dos RH esta intimamente
ligado ao aperfeicoamento organizacional e ao trabalho operacional no campo
da formacé&o. Medidas e conceitos para o desenvolvimento dos RH orientam-
se sobretudo para os requisitos pessoais dos colaboradores. A formacao,
neste contexto, ja ndo é sobretudo técnica, mas é cada vez mais concebida
como desenvolvimento extensivo de competéncias.

Qualificacao

Qualificagdo representa habilidades, conhecimento e competéncias no que
se refere a sua utilidade para certas actividades ou profissdes. QualificacGes
sdo determinadas a partir do, e ndo sujeitas ao, ponto de vista da procura.
Estdo subordinadas as competéncias profissionais e competéncias para a
accao profissional ou podem ser vistas como 0s seus elementos integrantes.

Aprendizagem auto-
organizada

Aprendizagem auto-organizada, ao contrario da aprendizagem auto-gerida,
significa que as infra-estruturas e as estruturas organizacionais da
aprendizagem sao determinadas essencialmente pelos préprios aprendentes.
Para além da estrutura, os aprendentes decidem quais os objectivos e
conteddos do processo de aprendizagem, assim como 0s métodos,
instrumentos e ajuda para regular a aprendizagem.

Aprendizagem auto-gerida

Aprendizagem auto-gerida significa auto-controlo independente dos
processos de aprendizagem. O aprendente determina sozinho os objectivos e
conteddos do processo de aprendizagem e os correspondentes métodos,
instrumentos e ajuda, numa estrutura pré-definida. Ao contrario da
aprendizagem auto-organizada, a estrutura de accdo sO € parcialmente
determinada pelo préprio aprendente, mas € essencialmente organizada a

partir do exterior.

PME

A categoria de micro, pequena e médias empresas (PME) consiste em
empresas que empregam menos de 250 colaboradores, e que tém um
volume de negdcios anual que ndo exceda 50 milhdes euros, ou um balanco
total anual que ndo exceda 43 milhdes euros”.

Competéncias sociais

Competéncias sociais descrevem a rapidez e a capacidade de resolver
conflitos, formar, manter e compreender relacdes sociais e interesses e a
capacidade para a comunicacao, cooperacado e informacéao.

(questionario em competéncias socio-comunicacionais)

Economia social

A economia social, sector sem fins lucrativos, tem as suas raizes no
empreendedorismo, baseia-se em valores democraticos que procuram
melhorar as condi¢gbes sociais, econdmicas e ambientais das comunidades,
muitas vezes centrada nos seus membros mais carenciados.

A economia social refere-se a um terceiro sector na economia entre o sector
privado, dos negocios e o sector publico, estatal. Inclui organizacGes como
cooperativas, organizacdes ndo-governamentais e as misericordias.

Competéncias técnicas

Competéncias técnicas sdo compreendidas como a rapidez e capacidade
para resolver problemas e tarefas especificas do posto de trabalho, com base
no conhecimento técnico existente e competéncias disponiveis de uma
maneira directa, propria e metodologica, e avaliar os resultados de forma
independente.

(questionario em competéncias técnico-metodoldgicas)
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Modelos de trabalho
favoraveis a aprendizagem

O termo “trabalho favoravel a aprendizagem” significa as condicdes e
possibilidades para facilitar a aprendizagem no processo de trabalho.

A organizacao do trabalho favoravel a aprendizagem é determinada pelo perfil
da organizacdo, tal como o tamanho da planta ou ramo, o tipo de tarefas
praticas e a organizacao do trabalho.

Os requisitos concretos do posto de trabalho e os perfis de competéncias dos
colaboradores formam uma base essencial para o desenvolvimento do local
de trabalho como um local de aprendizagem.

O trabalho é entdo particularmente favoravel a aprendizagem, coloca
problemas, é variavel, pode ser adaptado individualmente e cobre accbes
completas. Para além disso, a liberdade de movimento dos colaboradores e o
apoio e reconhecimento dos seus colegas e supervisores sdo importantes
para agarrar as oportunidades de aprendizagens.

O ponto de partida para os processos de aprendizagem operacionais dos
supervisores é a analise das possibilidades de aprendizagem em diferentes
postos de trabalho e a identificacdo das condicdes que impedem ou
promovem a aprendizagem.
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