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::NOTA DE ABERTURA

O Gabinete de Gestdo da EQUAL iniciou, em 2002, a
edicdo de varios Guias de apoio ao desenvolvimento
dos projectos. O Guia para a aplicacdo do Balanco de
Competéncias foi a primeira destas publicacées
destinadas as Parcerias de Desenvolvimento.

Dois anos depois, foi feita a avaliacdo da satisfac&o
junto dos varios projectos relativamente ao Guia e, a
partir desses resultados e dos contributos recebidos,
procedeu-se a revisdo da primeira edicdo deste
referencial orientador.

Acreditamos que esta edicao estd mais proxima das
necessidades manifestadas, melhorando a
concretizacdo da metodologia numa proposta mais
ajustada a realidade dos projectos. Continuou-se a
promover a extensdo do BC as organizacoes,
descentrando-o da sua aplicacao “tradicional” ao
individuo.

Esperamos que este continue a ser um instrumento
de trabalho (til para as Parcerias de Desenvolvimento,
tendo em vista o0 bom desenvolvimento dos projectos
e a avaliacdo dos seus resultados ao nivel das
competéncias dos individuos e das organizacdes.

Ana Vale
Gestora do Programa
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| BARTE
:: Apresentacao do Balanco

-'m_.

de' Competéncias e Enquadramento

nos Projectos EQUAL




i
-
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.1'

PARA QUE SERVE?

No quadro da IC EQUAL, o Balanco de
Competéncias (doravante designado por BC) & um
instrumento de apoio a gestdo, com funcdes de
diagnostico e de avaliacdo das competéncias mais
directamente relacionadas — mobilizadas ou
desenvolvidas - com os objectivos e actividades de
um determinado projecto. E também um meio de
demonstrar objectivamente as aquisicoes, em
termos de competéncias, do projecto.

1.1. Principios gerais do BC
O BC & um exercicio...

Participado - envolvendo intensamente todos os
seus destinatarios que assumem directamente a
responsabilidade de construcdo e/ou monitorizacdo
do seu proprio BC';

Dinamico e evolutivo — sustentado em metodologias
de participacéo activa e focalizado na evolucédo
observada entre dois ou mais momentos;
Introspectivo e reflexivo — implicando uma auto-
descoberta e auto-avaliacdo de competéncias
adquiridas ao longo da vida nos seus mais diversos
contextos; no caso das organizacdes, implica a
reflexdo sobre as suas préprias praticas,
consentidas, assumidas ou partilhadas pelos
elementos interlocutores;

Multidisciplinar — envolvendo diversos intervenientes,
com diversas qualificacdes e experiéncias;
Abrangente — englobando todo o tipo de
competéncias, independentemente da sua origem,
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passiveis de serem mobilizadas ou desenvolvidas pelo
projecto, por parte de todos os seus participantes;
Directamente relacionado com a avaliacdo — partindo
de um diagnéstico (BC partida) e apurando resultados
observaveis nas competéncias (BC chegada).

1.2. Utilidade do BC

O BC tem utilidade enquanto
instrumento/ferramenta para...

apoiar a gest&o do projecto (planifican,
conceber, acompanhar)

envolver os participantes no projecto (a partir
da sua participacéo no exercicio de BC)
gerir competéncias (identificar,
monitorizar, avaliar)

reorientar as actividades do projecto
(introduzir accdes correctivas e de melhoria)
alcancar os objectivos do projecto (por ex.
se deles fizer parte a qualificacdo dos
recursos humanos)

enriquecer a avaliacdo final do projecto
(identificar resultados ao nivel da
dimensao competéncias).

"Como se vera no capitulo que explora a aplicacao pratica do BC, a
participacdo dos destinatarios pode iniciar-se na propria
identificacéo do referencial de competéncias de partida ou apenas
depois deste ter sido construido pela PD, sendo que, nesses
casos, 0s destinatarios procedem apenas ao seu posicionamento
nesse referencial.



2::
PORQUE O BC NOS PROJECTOS EQUAL?

O BC nos projectos EQUAL pode desempenhar um
importante papel na prossecucdo dos seus
objectivos nucleares.

Pode permitir conhecer a motivacéo e
conhecimento reais acerca do projecto na sua fase
de arranque. Pode levar a identificacdo de
necessidades e potencialidades, anteriormente
desvalorizadas, com impacto na redefinicdo das
actividades previstas. Pode aumentar o
envolvimento dos destinatarios, preparando-os e
motivando-0s para a sua participacdo no projecto.
Pode reforcar e enriquecer os mecanismos de
regulacdo permanente, ajudanto a identificar areas
de melhoria, atempada e oportunamente. Pode
levar a definicdo de itinerarios individuais de
formacéo, promovendo o ajustamento das
actividades aos destinatarios, entre outras funcoes
que a propria PD Ihe deseje atribuir. Pode evidenciar
os resultados dos projectos ao nivel das
competéncias.

O BC nos projectos EQUAL faz ainda sentido porque
assenta em principios directamente ligados aos
pilares desta IC (trabalho em parceria,
empowerment, igualdade de oportunidades...).

Balango de Competéncias

“...no BC de partida dos agentes verificou-
se a escassez de competéncias de gestao
de projectos e avaliacdo; foi introduzida
uma accao de formacéao especifica no
inicio da A2..."

“...0 BC permitiu conseguir o envolvimento
dos destinatarios numa fase muito
precoce do projecto, facilitando a sua
participacdo nas actividades
subsequentes...”

“...depois do BC de partida, reorientaram-
se as acctes de formacé&o previstas,
ajustando-as a necessidades diferentes
dos destinatarios.”

“...a aplicacdo do BC as organizacdes da
PD levou a que os seus responsaveis se
interessassem mais pelo projecto...”

“...quando aplicamos o BC ao grupo
feminino, verificou-se a auto-descoberta
de competéncias até entdo ndo
valorizadas; a auto-estima cresceu e o
interesse pelas actividades de formacéo
também!”
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3::
O ENGUADRAMENTO DO BC
NOS PROJECTOS DO EQUAL

3.1. Pressupostos da aplicacdo do BC
nos projectos EQUAL

A aplicacéo do BC aos projectos EQUAL, seja qual
for a metodologia utilizada, assenta num conjunto
de pressupostos gque vale a pena ter presentes:

:: Todos os projectos contribuem, no todo
ou em parte, para o desenvolvimento de
competéncias das pessoas e entidades
neles envolvidas;

:: Pressupfe-se que a aplicacdo da
metodologia, principalmente na sua ultima
fase (BC Chegada), seja feita em
momento no qual j& possam ser
observadas e sentidas as aprendizagens
(ganhos, no caso das empresas),
desenvolvidas no projecto, nomeadamente
pela via da sua aplicacdo concreta nos
contextos de actuacéo, altura em que se
transformam efectivamente em
competéncias;

:: Cada PD deve efectuar um exercicio que
consiste em traduzir o diagnostico de
necessidades efectuado e os objectivos e
resultados do projecto em competéncias
(“competency based intervention”).
Significa que devera identificar as
competéncias individuais e colectivas que
estdo associadas as caréncias detectadas

gue deram origem ao projecto, bem como
aos seus objectivos finais. A PD devera
ainda focalizar-se permanentemente
também neste tipo de componente -
competéncias - que & tanto de input
como de output, monitorizando o seu
desenvolvimento no decurso do projecto.

:: Respeitando o principio de

“empowerment”, o BC deve resultar, nas
suas varias vertentes, de uma conjugacao
de esforcos de todas as entidades
integrantes da PD e também dos agentes
e destinatarios;

:: Para efeitos deste trabalho, o conceito de

BC assumira as seguintes expressdes
para cada um dos grupos-alvo:

- Destinatéarios e Agentes - identificacéo e
estruturacdo da carteira de competéncias
individuais, de partida

e das competéncias desenvolvidas com o
projecto, relacionadas com a respectiva
area de intervencéao;

- Entidades integrantes da PD -
identificacdo dos pontos fortes e dos
pontos fracos, ao nivel do seu modelo

de gestdo e organizacional e das relactes
interpessoais e laborais dele resultantes,
de partida e de chegada, relacionados



com a area de intervencéo do projecto;
identificacdo das competéncias residentes
gue sdo mobilizadas para a realizacdo do
projecto e monitorizacdo da sua evolucéo,
bem como de outras que venham a ser
desenvolvidas.

No que diz respeito as competéncias das
Organizacées (PD), ndo se trata nestes casos do
somatoério de competéncias individuais mas da
forma como se articulam e do clima e cultura
organizacional dai resultantes, que constituem
capacidades, fazendo parte do activo ndo
contabilizado das organizacdes, porquanto
contribuem de facto para os seus resultados.

Na Parte Ill deste Guia dao-se exemplos de
referenciais de competéncias para cada grupo-alvo,
qgue podem “inspirar” a construcdo deste elemento
de partida por parte das equipas de BC ou dos
proprios participantes.
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q::
A QUEM SE APLICA O BC
NOS PROJECTOS EQUAL?

No ambito da EQUAL, o BC deve ter uma dupla
abordagem: individual e organizacional. A sua
aplicacéo faz-se nos seguintes grupos-alvo:

Publicos-alvo beneficiarios
(publicos desfavorecidos,
empreendedores, activos, etc.)

Agentes enquanto beneficiarios
(ex. formacéao de formadores)

Equipa de Projecto

Parceiros

Participacéo que atravessa
todas as fases do projecto
(Accéao 2)

Participacdo numa actividade
especifica do projecto
(pontual)

Intervencao em todas as
fases do projecto

Participacao durante toda
a duracédo do projecto

11
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BC partida

BC Intermédio (actividade
especifica ou via Avaliagdo/Auto-
Avaliacéo- vide pontos seguintes)
BC chegada

BC partida
BC chegada

BC partida

BC Intermédio (actividade
especifica ou via
Avaliacao/Auto-Avaliacdo- vide
pontos seguintes)

BC chegada

BC partida

BC Intermédio (actividade
especifica ou via
Avaliacdo/Auto-Avaliacao- vide
pontos seguintes)

BC chegada



Note-se que se incluem, entre os grupos-alvo, os
agentes envolvidos no desenvolvimento dos
projectos (a EQUAL pressupde a aquisicdo de
competéncias em contexto de trabalho), o que é
distinto dos agentes enquanto beneficiarios (por
exemplo, num projecto que vise a formacao de
formadores).

O BC nao tem de ser aplicado a todos os elementos
de cada grupo, mas apenas aqueles que tiveram

uma participacao suficientemente duradoura para
poder influenciar, efectivamente, as suas
competéncias. Por exemplo, ndo fara sentido aplicar
o BC a um conjunto de destinatarios que apenas
assistiu a uma accado de sensibilizacdo, ou a uma
organizacdo que tenha feito parte da PD apenas
temporariamente.

As PD podem alargar a aplicacdo do BC a outros
grupos (ex. Entidades Beneficiarias), se assim o
entenderem e se forem identificados beneficios
nessa aplicacao.
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5::
A OPINIAO DAS PD ACERCA DO BC
(PROJECTOS DA 1° FASE)

5.1. Vantagens e dificuldades

A partir das respostas das proprias entidades que
aplicaram o BC, obtidas através da aplicacao

de um inquérito de satisfacdo (Set/Out. 2004),
identificam-se as principais vantagens e dificuldades
atribuidas a este instrumento.

5.1.1.Vantagens da aplicacdo do Balanco de
Competéncias (segundo as préprias PD’s)

As entidades reconhecem diversas vantagens a
aplicacédo do BC no projecto, destacando-se:

:: a inducdo de reorientacdes, ajustamentos
no projecto de forma a ser mais ajustado
as necessidades;

iz a promocéao da reflexdo individual e/ou
conjunta;

i1 a utilizacdo enquanto instrumento
de gestdo que permite uma melhor
monitorizacdo do projecto e um
apuramento de resultados mais rigoroso;

:: ajuda a consolidacdo da PD;

:: a promocé&o da auto-avaliacao.

De realcar o facto do BC ser apontado como um
instrumento de monitorizac&o e controlo do proprio
projecto no seu todo.

5.1.2. Principais dificuldades (segundo as
préprias PD’s) e respectivas pistas de resolucéo

Isolamos as cinco principais dificuldades
identificadas pelas PD’s que puseram em prética o
BC nos respectivos projectos e apontamos pistas
de resolucéo para cada uma delas, a partir dos
factores criticos que est&o na sua origem.
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Escassez de tempo;
aumento da rede

de actividades do projecto
(complexidade e peso
acrescidos)

A falta de competéncias/
conhecimentos para
aplicar, adaptar ou mesmo
escolher a metodologia

Conseguir o empenho
e/ou envolvimento
de todos, a motivacéo
dos varios grupos

Incutir a mais valia do BC
nos grupos-alvo

Conotacédo com avaliacéo
de desempenho

Nao gerir o BC a margem das restantes actividades do projecto, mas articular os dispositivos
de Avaliacédo e de BC, criando sinergias.

Aproveitar os momentos de trabalho com os varios agentes e entidades para desenvolver parte
das actividades do BC.

Articular os dispositivos de BC e de Avaliacdo, criando sinergias.

Um BC bem planificado ajudara a superar as lacunas ao nivel das competéncias. Algum apoio
externo podera ser pertinente - e melhor aproveitado - na fase de planeamento (definicdo da
metodologia e construcdo do suporte instrumental).

A designacéo de uma pessoa responsavel para o BC e para a Auto-Avaliacdo podera também
ajudar a realizar estas duas actividades de uma forma integrada.

Tornar as actividades dedicadas ao BC mais atractivas.

Dar exemplos de vantagens associadas ao auto-conhecimento das préprias competéncias e da
sua evolucao, colocar o enfoque no impacto sobre a empregabilidade (individuos) e na
identificacdo de vantagens competitivas (organizacées).

Garantir a confidencialidade dos resultados, substituindo nomes por cédigos (BC destinatarios e
agentes). Em casos extremos, aplicar apenas metodologias de reflexao individual, preenchimento
(apoiado) de questionarios, sessdes personalizadas, ...

~. B
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Il PARTE °

:: A gestao e aplicacao
do_dispositivo de Balanco
de Competéncias
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1:
A GESTAO DO BC SEGUNDO
A LOGICA DE PROJECTO

Para que se desenvolva nas melhores condicoes,
o BC deve ser gerido com recurso as mesmas
tecnicas e principios da gest&o de projectos.

O BC & uma ferramenta composta por varios
processos. Cada processo do BC integra um
conjunto de actividades suportadas em inputs,
metodologias e instrumentos e que ddo origem
a um determinado resultado ou output.

O que se propée neste Guia & que a aplicacédo
do BC assente numa abordagem por processos.

Para simplificar, agregamos os processos relativos
ao BC em trés grandes grupos:

:: BC partida (inclui a Planificacao das
actividades de BC e o diagnéstico
de competéncias inicial)

:: BC Intermédio (desenvolver e controlar)?

:: BC chegada (concluir)

1.1. A relacdo do BC com as varias fases do

Projecto e com a Avaliacdo

Como ja foi referido anteriormente, a aplicacdo do
dispositivo de BC deve ser feita em estreita
articulacdo com:

:: as restantes actividades do projecto, nos
momentos em que o BC pode maximizar a

sua utilidade para a gestdo desse mesmo
projecto;

:: as actividades de controlo e avaliacéo,
criando e aproveitando sinergias naturais.

Com efeito, existe toda a pertinéncia para que o BC
seja aplicado em estreita articulacdo com a
Avaliacdo e, em especial, com a Auto-avaliacao,
atendendo a que estes dois exercicios tém
caracteristicas comuns que permitem explorar
algumas sinergias:

:: ambos implicam a existéncia
de um dispositivo de monitorizacéo;
:: ambos prevéem trés momentos
de aplicacéo: inicial, intermédio e final;
:: ambos exigem uma dinamizacdo por
profissionais seleccionados para esse
efeito (dinamizadores/as);

Neste sentido, € indispensavel o cruzamento destas
duas ferramentas. No quadro seguinte ilustra-se o
tipo de aproveitamento que pode ser feito do BC
por parte da gestdo do projecto e a sua relacdo
com a Avaliacdo (Independente e Auto-avaliacdo —
vide conceito de dispositivo de avaliacdo nos
projectos EQUAL).

2 Esta fase do BC pode ser totalmente assegurada pelo dispositivo
de Avaliacdo/Auto-Avaliacdo, como se demonstrara.



Aprofundar o diagnéstico

Reorientar as actividades

do projecto Complementaridade

Definicao de itinerarios de
aprendizagem individuais

Identificar progressos e

dificuldades (Instrumento

de regulacéo) N
Integracao

Reorientar as actividades

do projecto

Enriquecer a avaliacdo Complementaridade

Em suma, a articulacdo entre os dois instrumentos
- Avaliacéo e BC - pode ter como consequéncia e
vantagem imediatas a eliminac&o de actividades
especificas para o BC intermédio, desde que no
dispositivo de avaliacdo a dimensé&o “competéncias”
esteja considerada. Neste sentido e partindo desse
pressuposto, na metodologia que de seguida se
propde, o BC intermédio surge como “facultativo”.
As restantes fases podem também elas estar
previstas no dispositivo de Avaliacdo -embora a
necessidade de realizacdo de actividades especificas
aqui seja mais premente e complexifique esse
dispositivo - podendo a articulacéo e o
aproveitamento de sinergias ir tdo longe quanto a
PD o desejar.
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Introducéo das competéncias
nas dimensdes alvo do dispositivo
de monitorizacdo/avaliacdo do
projecto (avaliacdo independente
e auto-avaliacao)

Elaboracao do BC de partida em
simultaneo com o 1° momento
de Auto-Avaliacado

Introducéo dos BC de partida no
Dispositivo de monitorizacéo/avaliacdo
(referéncia a partir da qual se
acompanham e avaliam progressos).

Traducédo pratica desta relacéo:
ex. questdes especificas no Guido
de Auto-Avaliacdo; indicadores
especificos; questdes especificas
nos inquéritos/entrevistas. ..;

ex. 0s mesmos dinamizadores.

Monitorizacdo das competéncias nas
Actividades de Avaliacdo Independente
(Destinatarios).

Aproveitamento do 2° momento

da Auto-avaliacdo para monitorizar
o desenvolvimento de competéncias
(Agentes e entidades da PD).

Utilizacao de informacao recolhida pelo
dispositivo de Avaliacdo

Elaboracao do BC de chegada em
simultdneo com o 3° momento
de Auto-Avaliacao

Integracéo dos resultados do BC
de chegada no Relatério de Avaliacao

A
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1.2. Viséo global da aplicacdo do BC Actividades/Metodologias & Instrumentos
Apresentamos de seguida uma visdo geral desta
abordagem por processo aplicada ao BC (esta
representacdo pode ser ajustada, consoante as
opcdes metodologicas da PD).

Seguidamente, exploraremos, com maior detalhe,
as actividades, metodologias e instrumentos
associados aos varios processos do BC. O exemplo
dado ilustra a aplicacdo desta ferramenta na
abordagem individual e na organizacional.

Planificacdo + BC partida BC Intermédio (FACULTATIVO) BC Chegada + Concluséo

1. inputs 1. inputs 1. inputs
i projecto
i pilares EQUAL
i Guia BC, bibliografia...

BC partida (referenciais 11 BC revistos/actualizados
de competéncias) pela Avaliacéo
: projecto Independente
Resultados da observacao e Auto-Avaliacédo
directa (ou, em alternativa,
: Resultados do BC on line pelo BC intermeédio)
Andlise de inf. :: accoes de melhoria
(indicadores de gestao introduzidas
e de desempenho) Resultados do BC on line
: projecto
: Analise de inf.
(indicadores de gestao
e de desempenho)

2. metodologias 2. metodologias 2. metodologias

sessGes em grupo
sessoes individuais

! sessdes em grupo
: sessfes individuais

sessdes em grupo
sessoes individuais

inquéritos :: analise documental i analise documental
entrevistas i inqueéritos 1 inquéritos
outras i entrevistas I entrevistas
i outras i1 outras
3. outputs 3. outputs 3. outputs

metodologia do BC
: dispositivo de BC
e dispositivo de

monitorizacado/avaliacao

do projecto

calendarizacéao das
actividades
identificacdo dos
interlocutores das

organizacdes (PD e EB)

referencial

de competéncias
dos grupos-alvo
planos de
desenvolvimento

individuais /colectivos

BC partida

: definicéo e reparticao de
responsabilidades e

:: referenciais

de competéncias revistos

BC Intermédio

do desenvolvimento

de competéncias

do projecto

(melhorias/ajustamentos. ..

recomendacdes a gestao

resultados finais do
desenvolvimento de
competéncias
avaliacdo do proéprio
exercicio de BC
(recomendacodes para
aplicacées futuras)

: recomendacdes a gestédo

do projecto (avaliacéo das
accoes de melhoria
introduzidas; identificacao
de outras accées
necessarias)
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2::
PLANIFICACAO DO BC

Neste processo inserem-se a concepcdo do
dispositivo de BC (em articulacdo com a concepcéo
do dispositivo de Avaliacdo) e o planeamento das
actividades.

Objectivo principal: definir metodologia de BC,
afectar responsabilidades e planear o trabalho.

Harmonizacao de conceitos associados ao BC.

Reflexao conjunta Guia BC
Seleccdo da metodologia a aplicar. — . o .
Brainstorming Bibliografia
Definicéo geral do dispositivo de BC . ;
(metodologia, momentos de aplicacao, forma Pesquisa Anexos:
de acompanhamento, ...), adaptando ou bibliografica; Técnicas de Recolha de
elaborando em simultaneo o Dispositivo de Analise/audicéo Informac&o: escolha da
Avaliacdo (Independente e Auto- Avaliagao) de de testemunhos/ Met. BC
forma a incluir a dimenséo competéncias. pareceres de
peritos ou Instrumentos:
anteriores Check-list preparacéo do

Elaboracado do Manual de Aplicacao do BC utilizadores do BC BC - A1

(destinado aos participantes)
Estrutura do Manual do

Participante no BC - A8

Guiao de Auto-Avaliacao®

%Coleccao Saber Fazer “Auto-Avaliacdo dos Projectos
2° Fase”, EQUAL, 2005
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Seleccdo e constituicdo da Equipa que aplicara Andlise e Check-List de reparticao
o BC e Reparticéo de responsabilidades entre discusséo de de Responsabilidades — A1
0s seus elementos. motivagoes,
Devera tentar-se a constituicdo de uma equipa qualificacoes e
multidisciplinar (ver caixas “Perfil do animador experiéncias
de BC” e “Actividades da Equipa BC”).
A equipa de BC deve, sempre que possivel, ser
a mesma que aplica a Auto-avaliacao.
Identificacao Plano de Gestao do
exaustiva e Analise BC - A1
de actividades (a
partir da
determinacéao das
Construcao da rede de actividades e sua relacoes de
calendarizacdo, de forma a maximizar pr‘ecedenc[a e de
o contributo do BC para o projecto. dependéncia - da
actividade maior
para a mais
pequena)
Elab. de Grafico de Anexos
Gantt Grafico de Gantt

Apresentacéo do projecto EQUAL, incluindo Sesséo colectiva

especificamente o BC e os seus objectivos.

deixando a cada PD a liberdade de escolher outra
alternativa, mais ajustada aos objectivos e
caracteristicas do seu projecto e, porventura, mais
elaborada. Para esses casos, aqui fica uma sintese
de opcbes segundo o grau de complexidade e
profundidade da abordagem.

A metodologia que sera proposta seguidamente,
para os BC individual e organizacional, & uma
solucdo intermédia entre a simples aplicacédo de
guestionarios e uma abordagem quase totalmente
individualizada. Todavia, nunca sera demais lembrar
gue esta metodologia &€ apenas uma proposta,

ACOLHIMENTO:
1 - recepcéo individual, explicando a cada individuo
os objectivos, metodologia e percurso do BC

ELABORACAO DO REFERENCIAL

1 - definicdo do Referencial de competéncias
ajustado a cada grupo (de destinatarios e de
agentes), identificacéo de indicadores de verificacéo

IDENTIFICACAO DE COMPETENCIAS Solucdo (comportamentos/praticas proprios da
2 - animacéo do grupo, através, por exemplo, de Proposta competéncia)
exercicios de role playing e outras simulacées ++

possiveis. Objectivo: identificar comportamentos,
caracteristicas pessoais e profissionais; identificar
competéncias a partir de contetdos funcionais das
suas profissées/actividades

POSICIONAMENTO NO REFERENCIAL

2 - aplicac@o de questionarios individuais, levando
cada individuo a posicionar-se no grau de
desenvolvimento da competéncia (sendo-lhe
fornecidos os indicadores de verificacao)



3 - aplicacédo de testes ao grupo, realizados
individualmente. Podem ser testes de personalidade,
atitudes genéricas, interesses profissionais,

de comportamento , motivacao...

4 - devolucédo dos resultados individualmente,
registando a apreciacéo do préprio individuo

ELABORACAO DO PERFIL INDIV.

DE COMPETENCIAS

5 - construcdo do BC de cada individuo: reflexao
individual, sendo o préprio individuo a preencher o
seu portfolio de competéncias (instrumento
subdividido em formac&o escolar e profissional,
capacidades e conhecimentos adquiridos ¢/ a
experiéncia, aptidées, vocacao...)

6 - discussao individual com cada individuo do seu BC
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ELABORACAO DO PERFIL DE COMPETENCIAS
3 - afericéo do perfil de competéncias colectivo (do
grupo) e respectivo grau de desenvolvimento

Solucéao
Proposta
++

BC ORGANIZACIONAL

Solucao A (investimento em recursos, tempo: ++++)

APRESENTACAO:
1 - reunido com os responsaveis da organizacao;

IDENTIFICACAO DE COMPETENCIAS

2- diagnostico tendo em vista a identificacdo das
competéncias da organizacdo, segundo um
determinado quadro de critérios (ex. EQUAL e
relacionados com o projecto) :

: entrevistas

:: andlise documental

I inquéritos aos stakeholders
:: observacéao directa

:: cliente mistério

4- apresentacéo e discussao dos resultados aos
responsaveis da organizacao

ELABORACAO DO PERFIL INDIV.

DE COMPETENCIAS

5 - seleccao de competéncias-chave e construcao
do BC da organizacéo

B- validacdo do BC com os stakeholders
(trabalhadores, accionistas/associados, clientes,...)
e determinacéo do grau de desenvolvimento
percepcionado

Permitimo-nos destacar a diferenca mais
significativa entre estas duas opcdes, situando-a ao
nivel da construcéo do referencial de competéncias
de partida: num caso o envolvimento dos
destinatarios acontece desde a fase de construcdo

Solucao B (investimento em recursos, tempo: +)

ELABORACAO DO REFERENCIAL

1 - definicdo do Referencial de competéncias a
partir de um quadro de critérios (ex. EQUAL e do
projecto)

POSICIONAMENTO NO REFERENCIAL
2 - aplicacdo de questionarios a direccao

ELABORACAO DO PERFIL DE COMPETENCIAS

Solucao : . o . .
Proposta 3- afericéo do perfil de competéncias e respectivo
++ grau de desenvolvimento

do proéprio referencial, no outro, & a propria equipa
que elabora esse referencial, a partir dos objectivos
e caracteristicas do projecto e do diagnostico inicial
(que Ihe permitem ter algum conhecimento sobre
os destinatarios).
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A identificacéo do referencial
de competéncias de partida
A

empowerment ++  pggjcionamento no referencial

Afinacao do referencial

Coordenacao das actividades
e registo de resultados

A identificacdo do referencial
de competéncias de partida

B = proposta Posicionamento no referencial
empowerment +

Afinacao do referencial

Coordenacao das actividades
e registo de resultados

Antes de passarmos a apresentacdo

da metodologia para cada um dos tipos

e momentos de Balanco, apresentamos o ciclo
completo de aplicacéo deste exercicio, tal como
€ proposto, verificando que segue a logica
Planear-Desenvolver-Controlar-Avaliar.

Perfil do Animador de BC

O desenvolvimento de
competéncias faz parte
dos objectivos
nucleares do projecto

O desenvolvimento de
competéncias nao faz
parte dos objectivos

nucleares do projecto

Havera que identificar, em cada PD, as competéncias residentes capazes de assegurar uma boa
apropriacao da metodologia, devendo ser identificados o(s) agente(s) responsaveis pela
dinamizacdo da metodologia do BC (na abordagem individual, privilegiam-se as formacées de base

em psicologia

e a experiéncia profissional em actividades de orientacéo profissional, aconselhamento,

na abordagem organizacional sdo importantes as formacdes em psicologia das organizacées,
sociologia do trabalho, economia/gestao, e experiéncia em contexto empresarial — gestao

de recursos humanos, por exemplo). Para mais informacé&o sobre o perfil do animador de BC

consultar “Perfis Emergentes” (INOFOR, 2002)
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-
-

Concepcao . .
il pmﬂ-’gcto :: Definir Metodologia
BC - Planear :: Constituir Equipa _
:: Planificar Actividades Conclustes e
Recomendacées

% para futuro BC
Esituicly dlos :: Elaborar Referencial de A
grupos-avo e Competéncias para cada Grupo
poss. impacto . - ; S
q . :: Assaciar/aplicar indicadores

0 projecto iy
EQUAL nas de verificacdo
Competéncias
:: Apresentar - Sesséo colectiva
apresentacao (todos os grupos) (1°)
do BC 1 Aprofundar - Sessé&o colectiva de
discusséao e aprofundamento do Apresentaca

Y

Validac&o dos

BC (destinatéarios) (2°)

:: Recolher informacéao : Sessoes

colectivas ou individuais,
guestionarios, entrevistas:

o0 e discussao
de resultados

Ref. Comp. o
e BC partida posicionamento nNo Ref: de
Competéncias; BC on line
Validacao das
# observacées

e BC chegada

Bl d : Apresentar e discutir

EEaERs resultados: Sessdes colectivas

(destinatarios)

A

- Fases do BC intermédio, inseridas no Dispositivo de Avaliacao.
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3::
BC INDIVIDUAL

3.1. BC de partida

Objectivos principais: definir o Referencial de
Competéncias para os grupos-alvo do BC (base de
partida de todo o trabalho seguinte); definir o BC de
partida por grupo-alvo.

Definicdo prévia de um Referencial de
Competéncias-base para destinatarios e
agentes, focalizado nos principios EQUAL e em
competéncias susceptiveis de serem
mobilizadas ou desenvolvidas pelo projecto.

Os Referenciais ndo devem ser demasiado
extensos (ex. as 10 competéncias e evolucédo
mais provavel ou mais susceptiveis de serem
mobilizadas nas actividades do projecto) e
devem conter indicadores associados a cada
competéncia (como é que cada uma se
expressa em desempenhos,
comportamentas,...).

Construcao/adaptacao dos instrumentos
ajustados a metodologia, ao grupo e ao
Referencial de Competéncias-base.

Anélise do Parte Il
contetdo funcional
das actividades do

projecto

+ Check-List de controlo
Identificacao do BC (Anexo) - A2
de comp. a

maobilizar/

desenvolver por

categorias: ex.

especificas e

gerais; cognitivas,

sociais, relacionais

e tecnicas.

Brainstorming

Reflexao Conjunta Instrumentos

Testemunhos/
pareceres de
peritos



Apresentacéo dos conceitos, vantagens do BC
bem como a metodologia proposta para a sua
aplicacéo (se possivel, esta sessao deve ser
precedida - e posteriormente suportada pelos
seus resultados - de uma avaliacdo diagnostica
quanto ao grau de conhecimento que existe
sobre o BC).

Uma actividade que vise esclarecer a relacéo
do BC com a avaliacdo (de desempenhos) e o
caracter participado desta Gltima neste
dispositivo € também aconselhavel.

Distribuicéo do Manual do Participante no BC

Apresentacao do Referencial de Competéncias
elaborado previamente, convidando os
participantes, individualmente, a assinalar o
respectivo grau de desenvolvimento.

Preenchimento da grelha.

No caso da metodologia escolhida passar pela
aplicacéo de questionario:

Um elemento da equipa iréd apoiar o
preenchimento da grelha;

E estabelecido um prazo de entrega.

As grelhas individuais podem ser codificadas,

salvaguardando o anonimato dos participantes.

Partilha de resultados.

Os participantes podem trocar impressoes,
comparar dificuldades, corrigir informacéo
(pode chegar-se a situacao de partilha dos
proprios exercicios individuais, mas isso
dependera das caracteristicas do grupo, ndo
devendo nunca ser uma situacao imposta).

Registo final do BC de partida colectivo
(repartindo as frequéncias de resposta pelos
diferentes niveis de desenvolvimento = grelha
sintese).

3.2. BC Intermédio - FACULTATIVO/INSERIDO NA

AVALIACAO

Objectivo principal: determinar a evolucdo de
competéncias dos grupos destinatarios e agentes.

Acompanhamento da participacao dos
destinatarios nas actividades do projecto e
registo da evolucao das suas competéncias
(articulacdo com os restantes dinamizadores
das actividades “normais” do projecto, por

exemplo, formadores, quando exista formacao).

Em cada actividade devera haver um contacto
de um elemento da Equipa de BC que tem como
funcdo observar comportamentos, atitudes,

desempenhos...registando a sua evolugao no BC.
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Sesséao colectiva
suportada por
dinamizador

Sessao colectiva
(suportada por
dinamizador)

ou

Sessoes
individuais (idem)
ou

Aplicacao de
guestionario

Sessao colectiva
(suportada por
dinamizador)

Apuramento de
resultados
(recurso a
ferramentas
como o Excel ou
o SPSS)

Observacéao directa;

Articulacdo com
outros agentes do
projecto;

Anélise documental

Anexos - Apontamentos 1

e 2

Instrumento A8

Check-List de controlo do

BC (Anexa) — A2

Questionario BC — A5

Anexos:
Apontam. 1

Check-List
de controlo
do BC - A2

Check-List de

controlo do BC - A2

Grelha de Observacao

Directa — A4

Check-List de controlo

do BC - A2



Reandlise do BC, aproximadamente a meio da
participacdo dos grupos no projecto,
reavaliacdo da situacdo de cada competéncia.

No caso dos destinatarios, o objectivo é levar
as pessoas a identificarem as competéncias do
BC onde pensam ter evoluido, pedindo-lhes
indicadores dessa evolucao. Sao também
convidados a indicar outras competéncias (ndo
previstas) cuja percepcao de desenvolvimento
tenha, entretanto, surgido.

Apresentacao dos resultados apurados pela
Equipa de BC, a partir da
observacéo/acompanhamento continuo da
participacéo dos destinatarios/agentes nas
actividades do projecto.

Comparacao de resultados e discussao dos
desvios.

Os resultados serdo analisados pela equipa
de BC e darao origem a recomendacdes a
gestdo do Projecto (por exemplo,
ajustamentos nas actividades que potenciem
um maior impacto nas competéncias).

Elaboracéo do Relatorio de progresso.
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Sesséao colectiva
(suportada por
dinamizador)

ou

Sessodes individuais
(idem)

ou

Aplicacéao de
questionario

Sessao colectiva
(suportada por
dinamizador)

Reunido de trabalho
Anélise documental
Reflexdo Conjunta

Testemunhos/
pareceres de peritos

Check-List de controlo
do BC - A2

Questionario BC - AS

Relatério de
progresso — AB

3.3. BC Chegada

Objectivo principal: determinar o impacto do
projecto nas competéncias dos grupos destinatarios
e agentes.

Acompanhamento das actividades do projecto e
recolha de evidéncias de desenvolvimento das
competéncias do BC de partida (através das
actividades especificas do BC Intermédio ou da
Avaliacao):

...da Avaliacdo Independente: resultados
relativos @ monitorizacéo das competéncias dos
destinatarios;

...da Auto-Avaliacao: resultados relativos a
monitorizacdo das competéncias dos Agentes e
das entidades da PD

Reavaliacdo de competéncias, convidando os
participantes a reverem os resultados obtidos
pelo BC intermédio ou através do dispositivo
de Avaliacdo e a actualiza-los, bem como aos
indicadores associados.

Apuramento do BC de chegada colectivo
(repartindo as frequéncias de resposta pelos
diferentes niveis de desenvolvimento =grelhas
sintese)

Articulacao
com Avaliacado
e Auto-Avaliacéo

(ou Observacao
directa; articulacao
com coordenadores
das restantes
actividades do
projecto)

Sessao colectiva
(suportada por
dinamizador)

ou

Sessoes individuais
(idem)

ou

Aplicacdo de
guestionario

Apuramento de
resultados (recurso
a ferramentas
como o Excel ou o
SPSS)

Guido de Auto-Avaliacao
EQUAL

Grelha de Observacéao
Directa - A4

Check-List de controlo
do BC - A2

Questionario BC — AS

Check-List de controlo
do BC - A2



Apresentacao dos resultados apurados pela
propria equipa de BC ( a partir do
acompanhamento das restantes actividades do
projecto e do desempenho de agentes e
destinatarios nas mesmas).

Comparacao/compatibilizacdo de resultados e
estabilizado o BC de chegada ( colectivo).

O dinamizador/ou outro responsavel, procedera
ao registo final do BC de chegada.

Sessao colectiva
(suportada por
dinamizador)

Compilacéo
e registo
de informacéao

nnna 27

Balango de Competéncias

Grelha de Observacao
Directa — A4

Check-List de controlo
do BC - A2
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q:: —
BC ORGANIZACIONAL

4.1. BC de Partida

Objectivos principais: definir o Referencial de
Competéncias para as organizacdes; definir o BC de
partida das organizacdes envolvidas no projecto
(entidades da PD e Empresas Beneficiarias)

Identificacdo dos interlocutores (2 por entidade,
um que represente a direccdo ou area(s)
funcional(ais) mais relacionada(s) com o
projecto, outro que represente 0s

trabalhadores). Anélise de
informacao sobre
Havera conveniéncia em que, pelo menos, um as entidades da PD
dos interlocutores nao faca parte dos agentes Parte I
envolvidos no projecto. Auscultacdo dos .
representantes das Check-List de controlo
; ; entidades do BC - A2
Elaboracao do Referencial de Competéncias,
suportado nos principios EQUAL e nas Discussao colectiva
competéncias mais relevantes e passiveis de
serem afectadas pelo projecto.
Identificar indicadores/evidéncias associados a
cada competéncia.
Construcéao dos instrumentos ajustados o .
Andlise documental: T EGRTERGES

a metodologia e ao Referéncial de

N comparacao de
Competéncias - Base

alternativas
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Classificacdo das competéncias quanto ao seu
grau de desenvolvimento por parte dos
interlocutores.

Podera recorrer-se ao inquérito/preenchimento

individualizado, néo assistido, da grelha (neste Entrevistas Guido de Entrevista —
caso a mesma devera ser acompanhada de suportadas em A3

instrucbes mais precisas); todavia, perder-se-a guido previamente

fiabilidade dos resultados; uma alternativa sera elaborado Check-List de controlo
combinar os dois métodos, reservando a ou do BC - A2

entrevista as entidades com uma participacéo Aplicacéo de

mais relevante no projecto e o inquérito as Questionario Questionario
restantes.

Nota: deverdo ser solicitadas
evidéncias/indicadores, a partir de
comportamentos, praticas, desempenhos da
organizacao que suportem a classificacéo de
cada competéncia.

Elaboracao do BC de partida: conciliacdo das Anélise dos

duas fontes de informacao (interlocutor- resultados das

direccao e interlocutor-trabalhador). entrevistas/questio
narios

(Havera um BC por entidade).
Preenchimento da

Chegk'll'St de Check-List de controlo
controlo do BC - A2
Partilha e validacdo de resultados com os Reuniao
interlocutores. ou
Troca de

mensagens por
correio electranico

Balanco de Competéncias on line

Quando existe um site do projecto, podera ser criada uma area especial onde os agentes, entidades
da PD, entidades Beneficiarias e destinatarios poderao inserir informacéo sobre o desenvolvimento de
competéncias percepcionado.

Um férum de discussdo ou um gquestionario on line séo duas ferramentas possiveis de utilizar.

0 BC em linha pode fornecer informacao (input) para a BC Intermédio e para o BC chegada

4.2.BC Intermédio - FACULTATIVO/INSERIDO NA
AVALIACAO

Objectivo principal: determinar a evolucdo de
competéncias nas organizacdes envolvidas no
projecto.

Acompanhamento das actividades e recolha Observacao directa; Grelha de Observacao

de evidéncias de desenvolvimento de Articulacdo com Directa — A4
competéncias ao nivel das organizacoes outros agentes do
participantes. projecto;

Analise documental



Revisdo do posicionamento da organizacéo no
BC acordado (novamente, fornecendo
evidéncias/indicadores que suportem a
percepcéao de evolucao).

Nessa abordagem, serdo solicitadas sugestoes
de melhoria ao projecto que possam ter
impacto no desenvolvimento das competéncias
das organizacées.

Anélise de resultados e formulacao de
recomendacdes a gestao do Projecto (por
exemplo, ajustamentos nas actividades que
potenciem um maior impacto nas
competéncias).

Elaboracao do Relatério de progresso.

4.3. BC de Chegada

Objectivo principal: determinar os resultados finais
observaveis do projecto nas competéncias das
organizacfes que estiveram envolvidas no mesmo.

A Equipa de BC continuara a acompanhar as
actividades do projecto e a recolher evidéncias
de desenvolvimento das competéncias
organizacionais.

(através das actividades especificas do BC
intermédio ou da Avaliacao)

Recolha de informac&o quanto aos resultados do
projecto nas organizacdes, nomeadamente no
conjunto das competéncias identificadas no BC
partida.

Nestas entrevistas (se for essa a metodologia
escolhida) serdo comparados os resultados
apurados pela Equipa BC com agueles que s&o
percepcionados pelos interlocutores)

Elaboracao do BC de chegada, para cada
entidade, resultando da conciliacdo de
resultados percepcionados:

- pela direccéo das organizacées;
- pelos seus colaboradores;
- pela Equipa de BC.
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Entrevistas
suportadas em
guido previamente
elaborado

ou

Aplicacdo de
Questionario

Reuniao de trabalho
Anéalise documental
Reflexao Conjunta

Testemunhos/
pareceres de peritos

Articulacdo com
Avaliacéo

e Auto-Avaliacdo
(ou Observacéao
directa; articulacao
com coordenadores
das restantes
actividades do
projecto)

Entrevistas
suportadas em
guido previamente
elaborado

ou

Aplicacédo de
Questionario

Anélise e cruzamento
de informacao

Compilacéo de dados
e registo

Check-List de controlo
do BC - A2

Questionario

Guido de entrevista - A3

Guido de entrevista — A3

5
Questdes-Chave
da avaliacao

Guigo de Auto-
Avaliacao

Grelha de Observacao
Directa - A4

Check-List de controlo
do BC - A2

Grelha de Observacao
Directa - A4

Guigo Entrevista - A3

Questionario

Check-List de controlo
do BC - A2
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ENCERRAMENTO DO BC

Objectivo principal: avaliar o dispositivo, envolvendo
todos os participantes e registar as “lessons
learned”.

Preenchimento
Elaboracao e distribuicdo do questionario de individual.
avaliacéo de satisfacao relativo a aplicacdo do BC.
E dado um prazo para entrega dos questionarios Contacto telefonico

preenchidos. ou pessoal, para

Apoio ao preenchimento pela equipa de BC apoio. .

(espec. aos destinatarios se pertencentes a Questionario de
publicos pouco qualificados). Eventual recurso ao ~ Avaliagéo do BC - A7

correio electronico

Andlise estatistica

Andlise e tratamento de dados. (recurso ao Excel,
SPSS..)
Apresentacéao e Discussédo de Resultados Sesséao colectiva .
- os resultados do BC; (suportada por Check-List de controlo
- a aplicacao do dispositivo BC (processo) dinamizador) do BC - A2
Avaliacao final dos resultados do BC Andlise e 5
compilacdo de Questdes-Chave da
- avaliacdo de processo; dados, elaboracéo avaliacéo
- avaliacdo de resultados. de Relatério

Relatério Final do
Elaboracao do Relatorio final. Reflexdo Conjunta BC- AB
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III PARTE

:: Suporte Conceptual
Inst?txmental




1::
APOIO A ELABORA(;[\O DOS REFERENCIAIS
DE COMPETENCIAS (BC PARTIDA)

Para cada grupo-alvo do BC existem competéncias
especificas que caracterizam o seu perfil e que
estdo na base dos objectivos do projecto.

1.1. Destinatarios

Neste grupo sobressaem essencialmente duas
realidades diferentes: os publicos desfavorecidos e
0s activos empregados.

1.1.1. Publicos desfavorecidos (incluindo os
desempregados)

As competéncias a desenvolver, nestes casos,
podem ser competéncias técnicas especificas e do
tipo transversal (transferiveis), sendo que estas
Ultimas s&o cada vez mais essenciais para a
entrada ou continuidade no mercado de trabalho ou
para a criacdo do proprio emprego ou empresa.

Uma proposta de classificac@o deste tipo de
competéncias (transversais) é dada em “Estratégias
Empresariais e Competéncias-Chave” (Observatorio
do Emprego e Formacéo Profissional, 1999):

:: Conhecimentos (lingua materna,
matematica, tecnologias, legislacéo,...);

:: Saber-fazer (seleccionar e processar
informacéo, planear, organizar e controlar
trabalho...);

:: Saber-fazer social e relacional (trabalhar
em equipa, trabalhar com autonomia,
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comunicar de forma clara, gerir
incertezas,...);

:: Capacidades cognitivas (leitura, escrita,
célculo, raciocinio abstracto, identificar e
resolver problemas,...)

Para efeitos de elaboracéo do BC dos publicos
desfavorecidos sera de explorar e ter em conta a
metodologia aplicada pelos Centros de
Reconhecimento e Validacdo de Competéncias
(CRVC]) e dos cursos de Educacéao e Formacao de
Adultos (EFA).

Com efeito, nestas suas intervencdes, o BC traduz-
se numa abordagem individual e colectiva no sentido
de ser identificado, para cada utilizador, o seu
portfélio de competéncias estruturado nas quatro
competéncias-chave definidas (outra proposta de
classificacdo de competéncias transversais):

: Linguagem e comunicacéo

:: Matemética para a vida

:: Tecnologias da Informacdo e Comunicacéo
(TICs)

:: Cidadania e empregabilidade

S&o tidas em conta as vivencias pessoais,
profissionais e sociais de cada pessoa que, com a
assisténcia do animador de BC (abordagem
individual) e da dindmica de grupo (abordagem
colectiva), sdo progressivamente identificadas e
traduzidas em competéncias adquiridas.



Nesse processo de BC, as pessoas tém
“oportunidade de reflectir sobre as suas
experiéncias e sobre as competéncias que
adquiriram ao longo da vida, quer em contextos
pessoais de aprendizagem e de trabalho, quer em
contextos informais e ndo formais’ (Centros de
Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de
Competéncias - Roteiro Estruturante, ANEFA,
2002).

Uma abordagem mais individualizada sera
particularmente adequada aos destinatarios dos
projectos das Areas de Intervencéo:

1.1.1. — Percursos integrados

de orientacdo-formacao-insercéo

2.1.1. - Criacdo de empresas

e desenvolvimento local

5.1.1. - Formacéo e integracédo profissional
e social dos requerentes de asilo

1.1.2. Activos empregados

Para este grupo, as competéncias a determinar
situam-se em dois niveis: transversais (ver
abordagem no ponto anterior) e especificas
(associadas a um determinado contexto de
actuacdo: posto de trabalho/empresa/sector).

Como referencial de elaboracé&o dos BC de partida e
de chegada poderao ser utilizados os Estudos
Sectoriais do Instituto para a Qualidade na
Formacéo (IQF), os quais cobrirdo a generalidade
dos sectores até ao final de 2005.

Nestes estudos chega-se a elaboracao de perfis
profissionais constituidos por:

:: Um referencial de actividades
:: Um referencial de competéncias
mobilizéveis constituido por:

- Saberes-fazer técnicos (integram a
utilizacdo de instrumentos e métodos e
referem-se a operacionalizacdo dos
saberes técnicos, tecnolégicos e
cientificos);

- Saberes (referem-se a conhecimentos
relativos a um dominio disciplinar
cientifico, técnico ou tecnoldgico);

- Saberes fazer sociais e relacionais
(referem-se a atitudes e qualidades
pessoais e relacionais relativas a
disposicao para agir e reagir aos outros e
ao trabalho);

:: Outro tipo de informacéo relacionada com
o perfil

No referencial de competéncias mabilizaveis
poderdo ser encontradas todas aquelas
competéncias essenciais ao exercicio das
actividades atribuidas ao profissional.
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Para os activos empregados inseridos em sectores
ja estudados pelo IGF, este pode ser um referencial
importante a considerar na elaboracao do BC.

1.2. Agentes

Os principais agentes dos projectos EQUAL sao os
seguintes:

:: Gestor de projecto

:: Profissionais de formacao (formador,
animador, tutor, professor, coordenador
pedagogico, conceptor de conteldos,
gestor de formacéo, consultor de
estratégia de formacéo,...)

: Técnico de informacéo e orientacao
profissional

:: Técnico de emprego

:: Agente de desenvolvimento local

:: Quadros e chefias de
empresas/organizacoes

:: Representantes de trabalhadores

:: Consultores de empresa

Os projectos EQUAL, para além de dependerem das
competéncias dos agentes neles envolvidos,
contribuem também para as reforcar e desenvolver.
Essas competéncias devem ser identificadas
aquando da elaboracédo do BC de partida e
actualizadas durante o projecto e na fase de
elaboracédo do BC de chegada.

Estes agentes detém competéncias relevantes para
os projectos que podem ser divididas em dois
grupos:

:: Especificas (neste caso, entendidas como
sendo aquelas mais directamente
relacionadas com a sua funcédo no
projecto)

:: Transversais (independentes da funcéo
exercida no projecto)

1.2.1. Competéncias especificas dos agentes

Para ilustrar as competéncias especificas dos
agentes, recorremaos, em primeiro lugar, ao
Gestor/Coordenador de projecto. Este agente tem
um papel determinante na prossecucao dos
objectivos do projecto e no cumprimento dos
requisitos EQUAL, o seu perfil de competéncias &
pois fundamental. Apresentam-se de seguida alguns
exemplos de competéncias-chave associadas em
especial a este grupo de agentes.
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Grupo
de Competéncias

De seguida, continuando a ilustrar competéncias
especificas dos agentes, recorremos ao exemplo do
Formador, reportando-nos ao referencial de
competéncias determinado pelo Sistema Nacional
de Certificacao Profissional (SNCP), coordenado
pelo [EFP.

Competéncias-chave (exemplos)

11 Ter uma viséo prospectiva e ordenar prioridades em funcdo disso

Ter capacidade de lideranca

Saber liderar salvaguardando e promovendo a autonomia e a participacéo da restante equipa e o
empowerment (suscitar a implicacado dos outros)

Saber delegar para responsabilizar

Saber motivar

Saber estar disponivel para apoiar, resolver problemas, imprevistos, tomar decisées e fazer opcoes
Ter gosto e capacidade para trabalhar em equipa

Saber aceitar e incentivar a inovacao

Ter energia e capacidade para ultrapassar obstaculos e dificuldades

Saber trabalhar com multiplos interlocutores, adaptando-se as suas especificidades sécio-culturais
ou profissionais

Saber coordenar equipas de trabalho

Ser capaz de definir areas de responsabilidade e perfis adequados

Saber formar equipas, afectando funcées tendo em conta os diversos perfis de competéncias
Saber assegurar que todos conhecem os objectivos e plano de execucéo do projecto

Ter capacidade para assegurar que todos conhecem o que & esperado da sua participacao
Saber estimular o sentimento de pertenca

Ter capacidade de gerir conflitos

Saber estar atento e promover as relacdes inter-pessoais (na equipa do projecto, desta com os
destinatarios/clientes, ...)

Saber encorajar a cooperacao entre as diferentes funcoes/areas de especialidade

Conhecer varios campos da ciéncia

Ter um bom conhecimento de gesté&o geral

Saber Organizar e Planear as actividades fazendo uma gestéo eficaz do tempo e dos recursos
Saber definir cadernos de encargos (do projecto)

Saber definir regras de funcionamento das equipas

Saber respeitar regras de funcionamento pré-definidas

Ser capaz de garantir a transparéncia de todos os mecanismos de gestao e funcionamento
Ser capaz de garantir um sistema de comunicacao interna eficaz entre todos os parceiros do
projecto

Saber introduzir mecanismos de controle e avaliacdo nas varias fases do projecto

Promover o enfoque permanente das actividades nos resultados e nos utilizadores

Conhecer as especificidades de todas as organizacdes e destinatarios envolvidos no projecto
Saber prestar contas e apresentar resultados perante financiadores/patrocinadores/clientes

Grupo S
- Competéncias

de Competéncias

1. Saber-estar em situacéo profissional no posto de trabalho, na empresa/organizacéo, no mercado

de trabalho, implicando, nomeadamente: assiduidade, pontualidade, postura pessoal e profissional,

aplicacao ao trabalho, co-responsabilidade e autonomia, boas relacées de trabalho, capacidade de

negociacao, espirito de equipa, auto-desenvolvimento pessoal e profissional.
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2. Possuir capacidade de relacionamento com os outros e consigo proprio, implicando,
nomeadamente: comunicacao interpessoal, lideranca, estabilidade emocional, tolerancia, resisténcia
a frustracao, auto-confianca, auto-critica, sentido ético pessoal e profissional.

3. Ter capacidade de relacionamento com o objecto de trabalho, implicando, nomeadamente:
capacidade de andlise e de sintese, capacidade de planificacéo e organizacédo, capacidade de resolucao
de problemas, capacidade de tomada de decisdo, criatividade, flexibilidade, espirito de iniciativa e
abertura a mudanca.

1. Ser capaz de compreender e integrar-se Nno contexto técnico em que exerce a sua actividade: a
populacao activa, o mundo do trabalho e os sistemas de formac&o, o dominio técnico-cientifico e/ou
tecnolégico, objecto de formacao; a familia profissional da formacéo, o papel e o perfil do Formador;
os processos de aprendizagem e a relacdo pedagégica; a concepcao e organizacdo de cursos ou
accoes de formacao.

2. Ser capaz de adaptar-se a diferentes contextos organizacionais e a diferentes grupos de formandos.

3. Ser capaz de planificar e preparar as sessoes de formacéo, nomeadamente: analisar o contexto
especifico das sess6es: objectivos, programa, perfis de entrada e saida, condicdes de realizacédo da
accao; conceber planos das sessoes; definir objectivos pedagoégicos; analisar e estruturar os
contetdos de formacao; seleccionar os métodos e as técnicas pedagdgicas; conceber e elaborar os
suportes didacticos; conceber e elaborar os instrumentos de avaliacao.

4. Ser capaz de conduzir/mediar o processo de formacéo/aprendizagem em grupo de formacéao,
nomeadamente: desenvolver os contetdos de formac&o; desenvolver a comunicacéo no grupo; mativar
os formandos; gerir os fenémenos de relacionamento interpessoal e de dinamica do grupo; gerir os
tempos e 0os meios materiais necessarios a formacao; utilizar os métodos, técnicas, instrumentos e
auxiliares didacticos.

5. Ser capaz de gerir a progressao na aprendizagem dos formandos, nomeadamente: efectuar a
avaliacdo formativa informal; efectuar a avaliacdo formativa formal; efectuar a avaliacao final ou
sumativa.

6. Ser capaz de avaliar a eficiéncia e eficacia da formacdo, nomeadamente: avaliar o processo
formativo; participar na avaliacéo dos resultados da formacéo nos desempenhos profissionais.

Fonte: Sistema Nacional de Certificacdo Profissional - IEFP

Devera ser dada especial atencdo ao grupo de

competéncias psico-sociais e técnicas relacionadas i1 Animador de Balanco de Competéncias
com o processo de formacao/aprendizagem em i: Técnico de Acompanhamento da

grupo (que s&o competéncias raras a nivel global), Formacao em Contexto de Trabalho
particularmente ao nivel da comunicacao :: Mediador -

interpessoal, da motivacao dos formandos, da i E:S;Tﬁode Insercéo no Mercado de

gestdo da dindmica de grupo, a que também
poderiamos acrescentar as competéncias de
“animacao” de sessdes colectivas e de facilitacdo de
processos de mudanca.

0O mesmo exercicio de identificacao (e
monitorizacdo) de competéncias-chave, devera ser
feito para os restantes agentes, no que respeita a

actividade /funcdo que assumem no projecto.
Recorrendo @ mesma fonte (SNCP/IEFP), poder&o /fungso g Pro)

ser também encontradas as competéncias do
Formador/Tutor, outro dos agentes presente em
varios projectos EQUAL.

1.2.2. Competéncias transversais dos agentes

Optamos por uma classificacdo de competéncias
transversais directamente relacionada com os
requisitos EQUAL. Com efeito, nos agentes, para
além das suas competéncias especificas inerentes a
funcdo que assumem no projecto, s&o igualmente
de ter em conta as competéncias necessarias ao
cumprimento dos principios/requisitos, desta
Iniciativa Comunitaria:

Um referencial que pode ter especial utilidade na
elaboracéo dos BC de alguns tipos de agentes,
designadamente os envolvidos em projectos para
publicos desfavorecidos, podera ser o estudo “Perfis
Emergentes” (INOFOR, 2002), que contém o perfil
de competéncias (especificas) de alguns destes
profissionais:
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:: inovacao e qualidade i1 autosustentacao e viabilidade

:: igualdade de oportunidades

:: empowerment, responsabilizacéo, Procura-se, assim, assegurar que, através do
participacdo e autonomia reforco das competéncias dos agentes envolvidos

:: trabalho em parceria no projecto, os principios da EQUAL sejam

i trqn;;fer‘ibilidade e incorporacao de respeitados, sobretudo, o do empowerment,
praticas responsabilizacdo, participacdo e autonomia.

:: cooperacédo transnacional

Principios Competéncias-chave associadas (exemplos)

11 Ter capacidade de criar, experimentar, inovar;

it Ter conhecimentos profundos dos principios da qualidade;

i1 Ter conhecimentos técnicos profundos na area de desenvolvimento de
projectos

Conhecer e explorar as TIC's

Conhecer as necessidades dos clientes e destinatarios

Ser capaz de identificar os requisitos dos produtos e servicos para
responder as necessidades dos seus destinararios

Ter sensibilidade para (e conhecer) os obstaculos que as mulheres podem
encontrar na formacao profissional e no mercado de trabalho

Conhecer os principios, as politicas e praticas de referéncia no dominio da
igualdade de oportunidades, nomeadamente quanto ao género

11 Conhecer as metodologias de accéo positivas a favor das mulheres ou de
combate as discriminacées (modelos de discriminacao positiva)

Conhecer politicas e praticas de gestao de RH que contribuam para
prevenir a discriminacdo em funcdo do género e promover a igualdade de
oportunidades (conciliacdo da vida familiar e profissional...)

Saber liderar reunies de trabalho, projectos, tarefas
Saber responsabilizar-se por decisoes, tarefas...

Ter capacidade para agir com iniciativa

Saber trabalhar em equipa

Ser capaz de trabalhar com autonomia

Saber participar activamente nas decis6es

Conhecer em profundidade os grupos destinatarios

Conhecer e saber aplicar modelos que favorecem a participacao,
adaptados a especificidades pessoais e sociais dos diversos grupos
Conhecer e saber aplicar modelos que promovem a auto-estima e o auto-
conhecimento (ex. dispositivos de BC)

Saber facilitar a participacéo: saber-ouvir, estimular o envolvimento

Ter capacidade e sensibilidade para investir na autonomia dos grupos-alvo
e na sua capacidade de iniciativa

Saber favorecer, facilitar a auto-expressao e a auto-afirmacéo dos outros
Saber demonstrar e ilustrar posturas pré-activas face ao sistema de
emprego

Saber demonstrar e ilustrar formas de resposta a problemas de emprego
Ser capaz de incorporar na sua accao, e também devolver, os contributos
dos destinatarios, fechando o “circulo” do empowerment

Saber trabalhar em equipa

Ter capacidade para mediar momentos colectivos de partilha

Ter capacidade para estabelecer contactos Uteis para o desenvolvimento
dos projectos/actividades com técnicos de outras organizacoes

Saber manter o enfogue nos resultados




1.3. Organizacées (competéncias organizacionais)

Mais do que o somatério das competéncias dos
agentes, as organizacdes detém as suas proprias
competéncias organizacionais que resultam da
combinacdo daquelas com a cultura e ambiente
organizacional existente (estilo de lideranca, politica
de gestdo de recursos humanos, ...).

Ao nivel organizacional, importa identificar, no BC
de partida, as competéncias transversais e
especificas existentes (recorrendo aos exemplos
dados neste documento e a sua adaptacao),
monitorizar a sua evolucdo ao longo da execucédo
do projecto e avaliar o seu desenvolvimento final
aquando do BC de chegada, identificando outras
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Conhecer e usar mecanismos que facilitam o trabalho em equipa
: Saber demonstrar os beneficios do trabalho em equipa

Saber mediar momentos colectivos de partilha

Saber facilitar a cooperacéo

: Saber abordar os problemas de uma forma sistémica e integrada

: Saber elaborar e organizar informacéao relativa a praticas e produtos
Identificar as entidades e os agentes para os quais a transferéncia &
possivel

: Conhecer o contexto local, regional e nacional de insercao do projecto e
seus destinatarios

Saber identificar entidades com actuacées concorrentes ou
complementares

Saber trabalhar em parceria

Conhecer e praticar técnicas de benchmarking e benchlearning

Ter conhecimentos basicos de linguas estrangeiras;

Ser capaz de identificar e mobilizar recursos necessarios para a
cooperacao transnacional

Conhecer o contexto internacional da actividade alvo do projecto

Ser capaz de identificar a nivel internacional entidades com actuacées
concorrentes e complementares

Ter conhecimentos econémico-financeiros (apurar necessidades e fontes
de financiamento)

Conhecer e explorar fontes de financiamento alternativas

Ser capaz de planear actividades a médio longo prazo

: Ser capaz de identificar e explorar as potencialidades de geracao de
recursos do projecto a médio e longo prazo (auto-financiamento)

porventura adquiridas.

Para garantir a elaboracdo de um BC participado,
deverdo ser ouvidos e envolvidos nao so6 os
responsaveis de topo e intermédios (apropriados)
como também os seus trabalhadores
(eventualmente através de seus representantes).

Existem sete grupos de competéncias
organizacionais, decorrentes dos pilares da EQUAL,
gue se consideram essenciais, independentemente
do papel que a organizacdo assume no projecto.

Para aléem de se tratarem de competéncias
estratégicas para qualguer organizacéo, s&o também
indispensaveis a concretizacdo dos objectivos dos
projectos EQUAL, devendo por estes ser desenvolvidas.

Principios

Competéncias-chave organizacionais associadas (exemplos)
(Capacidade da organizacao para...)

Promover a responsabilidade social da organizacdo

Estimular a qualidade de vida (conciliar vida pessoal e trabalho/carreira)
Desenvolver préticas que reduzam (ou ndo agravem) a desintegracao
social e ambiental e contribuam para a coesao
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Estimular a equidade nas condicées de trabalho, emprego, remuneracées, salde e seguranca
Promover respostas que combatam a discriminacdo no mercado de trabalho
Estimular a integracéo e a reintegracdo no mercado de trabalho de grupos vulneréaveis

Promover o didlogo social e a cidadania

Incentivar o desenvolvimento pessoal e das competéncias criticas a organizacao (literacia
funcional, social e tecnolégica)

Promover a participacdo activa na organizacé@o (concepcado de projectos, estratégias...)
Estimular a iniciativa e o risco e tolerar o erro (enquanto oportunidade de aprendizagem)
Estimular o trabalho colaborativo no seio das equipas de trabalho

Promover a aprendizagem continua e inter-pares

Estabelecer foruns, grupos de trabalho, etc. que favorecam a aprendizagem reciproca com
outras PD

Promover a participacédo de todos na monitorizacéo e avaliacdo de resultados

(Re)conhecer as vantagens (econémicas, sociais, organizacionais,...) do trabalho em parceria
com outras entidades

Identificar parceiros estratégicos

Promover uma cultura de “abertura ao exterior”

Disponibilizar-se para a partilha de informacéo, publicos,...

Promover uma abordagem dos problemas de uma forma pluridisciplinar, sistémica e integrada
na envolvente externa da organizacéo

Cooperar com outras entidades tendo em vista a prossecucao de objectivos proprios e comuns
Promover o trabalho em equipa e a mobilizacdo colectiva

Seleccionar os seus colaboradores internos e externos tendo em conta as suas capacidades
para trabalhar em equipa

Antecipar recursos (financeiros e humanos) necessarios para o funcionamento da Parceria
Definir politicas e principios, tornando-os claros para todos, no que diz respeito a participacéo da
organizacéo em parcerias (identificando modos de funcionamento e organizacédo das parcerias
em que participe)

Promover e melhorar as oportunidades de comunicacao e aprendizagem entre parceiros

Simplificar e flexibilizar processos, rotinas, procedimentos e instrumentos

Organizar processos numa légica de cadeia de valor ao cliente

Introduzir critérios e standards transparentes de avaliacdo de processos e resultados
Optimizar a automatizacéo e o workflow permitdos pelas TIC

Medir resultados, impactos e graus de satisfacdo dos stakeholders, nomeadamente clientes
Promover um clima organizacional propicio @ mudanca

Tolerancia ao erro

Reconhecer e promover solucdes e praticas com valor organizacional

Incentivar a procura activa de solucées econémica e socialmente Uteis e viaveis (benchmarking)
Promover e incentivar a disseminacao (mainstreaming) de praticas, solugées e produtos
inovadores

Promover programas de apropriacado e transferéncia de praticas inovadoras (estagios
supervisionados, narrativas com feedback critico, etc...)

Construir e/ou participar ativamente em redes facilitadoras da partilha de solucées e praticas
gue favorecam a consolidagéo de organizacées (designadamente PME) competitivas,
economicamente dindmicas e socialmente coesas

Promover contactos com entidades de outros paises com actuacdes similares ou
complementares

Promover uma cultura de permanente busca e identificacdo de oportunidades de partilha e troca
de experiéncias

Promover a longevidade das intervencées e da organizacao, através da sua focalizacdo em
servicos socialmente Uteis e em resultados economicamente viaveis (“organizacées cidadas
globais e partners locais”)

Ter um “plano de negoécios” que antecipe 0s recursos necessarios para a sustentacdo das
intervencoes (identificar os produtos/servicos, os potenciais clientes/utilizadores e beneficiarios,
os potenciais financiadores ou patrocinadores...)

Ter uma politica de financiamento das intervencdes diversificada e pro-activa, assente na
definicdo de objectivos concretos para a obtencéo de recursos financeiros e de estratégias para
a sua concretizacao



Cada tipo de entidades tera depois um conjunto de
competéncias préprio a valorizar, relacionado com o
seu tipo de actividade/&mbito de intervencéo.

Para exemplificar a aplicacéo do dispositivo de BC a
este grupo poderemos considerar trés tipos de
entidades, predominantes nas PD: empresas,
formadoras e entidades ligadas a solidariedade
social.

1.3.1. Empresas

No BC destas entidades, e desde que as actividades
do projecto o justifiguem, podem ser consideradas
competéncias, para além das relacionadas com os
pilares da EQUAL, que estéo directamente
associadas a actividade empresarial em contexto de
mercado.

Competéncias-chave organizacionais

(exemplos)
(Capacidade da organizacéo para...)

Objectivos/
Principios

Gerir por competéncias
Flexibilizar a estrutura interna
(intrapreneurship)

Facilitar a mobilidade interna
vertical e horizontal

Ser uma organizacéo qualificante
(inovar em competéncias)
Promover a iniciativa e a tomada
de decisao

Promover a participacéo interna
Promover as relacoes inter-
pessoais e laborais

Promover o trabalho em equipa
Orientar a sua actividade para
resultados

Promover a melhoria continua
dos seus produtos e servicos
Promover a inovacéao

Ouvir os clientes levando em
conta no planeamento das suas
actividades as suas
necessidades e expectativas, ...

1.3.2. Entidades Formadoras

No BC poderao ser consideradas as competéncias
valorizadas pelo Sistema de Acreditacao de
Entidades Formadoras do Instituto para a Qualidade
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na Formacdo, nomeadamente constantes dos
Requisitos de Acreditacdo (publicados em Maio de
2002).

Essas competéncias dividem-se em dois grupos:
gerais (independentes das fases do ciclo formativo)
e especificas (por fase do ciclo formativo).

Dimensodes Grupos de competéncias-chave

Politica e Planeamento
estratégico

Gestao e Recursos Humanos
Orientacao para resultados e
melhoria continua

Normas de conduta

Diagnostico de Necessidades
Planeamento

Concepcao

Organizacao

Desenvolvimento

Avaliacdo e Acompanhamento
Outras

1.3.3. Entidades de solidariedade social (ONG’s de
solidariedade social)

O enfoque neste grupo devera ser colocado nas
competéncias destas organizacdes essenciais ao
desenvolvimento da sua missao dirigida a publicos
desfavorecidos.

Certamente que essas competéncias serao
varidveis em funcdo, nomeadamente, da
especificidade do publico destinatario, todavia,
algumas serdo comuns - aquelas que consideramos
aqui como competéncias-chave, associadas as
seguintes dimensoes:

:: Gestéo e lideranca

:: Estratégia comercial e de valorizacdo dos
servicos e produtos

:: Cultura organizacional

:: Qualificacao e valorizacdo dos recursos
humanos

:: Desenvolvimento estratégico

:: Diversificacdo dos servicos e produtos



=ux 43

|
|
Balango de Competéncias

Dimensoes Competéncias-chave associadas* (exemplos) (Capacidade da organizacao para...)

Liderar com base numa estratégia bem definida assente nas necessidades e caracteristicas dos
publicos destinatarios

Efectuar ou ter conhecimento de diagnésticos com orientacdes prospectivas centrados no seu
contexto de actuacao (pobreza, desemprego,...) nos quais devera sustentar o seu planeamento
estratégico

Inserir as actividades/intervencoes na estratégia definida

Dirigir de forma profissionalizada

Gerir os recursos fisicos e humanos de forma eficiente e eficaz/Gerir por objectivos

Partilhar o processo de deciséo

Ter uma estratégia de colocac&o dos produtos e servicos bem definida assente num bom
conhecimento dos destinatarios

Utilizar técnicas de marketing

Valorizar servicos e produtos (qualidade, imagem...)

Promover e divulgar servicos e produtos recorrendo aos veiculos de comunicacdo mais adequados
aos destinatarios

Ter uma actuacédo orientada para resultados

Recolher opiniGes/percepcoes sobre a qualidade dos seus servicos e produtos junto dos publicos
destinatarios

Avaliar e Promover o seu reconhecimento externo (na sociedade civil, nos seus parceiros, ...)

Recorrer a praticas de gestao inovadoras na conciliagéo da vida familiar com o trabalho, na
prevencao da discriminacao

Incentivar o trabalho em parceria

Gerir com abertura ao exterior

Encorajar a cooperacéo interna e externa e o trabalho em rede, entre as organizacdes do mercado
social

Promover um bom ambiente de trabalho

Desenvolver uma politica de incentivos e salarial ajustada as qualificacdes dos recursos humanos e
grau de exigéncia das suas funcées

Ter um corpo de colaboradores com as competéncias adequadas as intervencoes

Promover a formacao dos recursos humanos internos tendo em conta referéncias de competéncias
chave associados as actividades desenvolvidas

Incentivar a aprendizagem ao longo da vida

Ter uma oferta diversificada de servicos e produtos adaptados as necessidades dos
destinatarios/utilizadores (nas areas da consultoria —financeira, juridica..., da gestdo e organizacao
do trabalho,...

Conhecer o seu contexto de actuacdo, numa perspectiva econémica, social e cultural, identificando
potenciais destinatarios, actores locais relevantes

Mobilizar os actores locais (decisores, empresas,...) para uma intervencéo activa nos projectos por
forma a potenciar os seus resultados e efeitos multiplicadores

(*) algumas destas competéncias-chave organizacionais foram identificadas como areas de prioridade para o desempenho das ONG'’s no
ambito do estudo “ONG'’s de Solidariedade Social: Praticas e Disposicdes” (REAPN, 19895).



2::
GLOSSARIO

Balanco de Competéncias — processo de
diagnostico e avaliacdo de competéncias pessoais e
profissionais, adquiridas durante um determinado
periodo (limitado ou correspondendo a duracéo da
propria vida), em contexto formal ou n&o formal,
sustentado num exercicio dindmico e com elevada
participacdo individual, levando a identificacéo de
potencialidades e areas de melhoria (i.e. balanco
relativamente a um referencial de competéncias)
(perspectiva individual). Levantamento de pontos
fortes e pontos fracos das competéncias de uma
organizacdo, fundamentais para o cumprimento da
sua missdo, segundo um determinado quadro de
valores/politica (perspectiva organizacional).

Competéncias - As competéncias traduzem-se em
aprendizagens efectuadas ao longo da vida, pelos
mais diversos meios, efectivamente mobilizadas e
utilizadas numa actividade ou funcéo. Algo que
permite ao individuo agir e reagir adequadamente
perante uma situacdo, mais ou menos complexa,
mobilizando para isso um conjunto de
conhecimentos, atitudes e procedimentos, num
determinado contexto. A competéncia manifesta-se
pela accdo, ndo existindo por si so; em suma, trata-
se da capacidade de um individuo demonstrar e
aplicar os seus saberes-ser e saberes-fazer,
conhecimentos e qualificacdes, em contexto do
exercicio de determinada func&o profissional
(perspectiva individual).

Conjunto de activos ndo contabilizados de uma
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organizacdo, construidos ao longo da sua existéncia
e que sdo mobilizados para a prossecucdo dos seus
objectivos, influenciando-os significativamente, tais
como capital humano, clima organizacional,
aprendizagem e desenvolvimento... (perspectiva
organizacional).

Competéncia-chave — conjunto de competéncias
directamente relacionadas com o potencial

de empregabilidade de um individuo (indispensaveis),
gue Ihe permitem reagir a mudanca e que evoluem
com ela, sem as quais ndo € possivel

o desempenho qualificado (obedecendo a elevados
padrdes de exigéncia) de uma determinada
profissdo ou funcdo. Tratam-se normalmente

de competéncias transversais, transferiveis

e reinterpretaveis (perspectiva individual). Conjunto
de caracteristicas indispensaveis para que uma
organizacdo se mantenha competitiva, que lhe
permitam reagir e provocar a mudanca (ex.
capacidade de inovacéo...) (perspectiva
organizacional).

“competency based intervention” — intervencéo
cujas necessidades e objectivos sdo traduzidos em
competéncias. As actividades s&o orientadas (no
todo ou em parte) no sentido do alcance de
resultados ao nivel das competéncias, as quais
foram identificadas no diagnéstico e transferidas
para os objectivos.



Dispositivo de monitorizacdo/avaliacdo - conjunto
de mecanismos e relacfes entre os agentes
intervenientes num projecto, destinados a aplicar
uma determinada metodologia de acompanhamento
e avaliacdo de resultados e processos, tendo como
objectivo principal a recolha de informacéo,
atempada e oportuna, obedecendo a um conjunto
de critérios e visando o apuramento de indicadores
pré-definidos, face a um quadro de padrdes de
qualidade e de desempenho de referéncia.

Dispositivo de avaliacdo na IC EQUAL - dispositivo
de monitorizacdo/avaliacdo que integra,
obrigatoriamente, duas componentes: avaliacdo
independente (por elemento interno mas com
autonomia face a PD ou por elemento externo
contratado para o efeito) e auto-avaliacdo (tendo por
base o Guia de Auto-Avaliacdo e o Guido proposto).
Dispositivo de BC na IC EQUAL: parte do dispositivo
de avaliacdo que visa especificamente avaliar e
monitorizar resultados ao nivel das competéncias.

Empowerment — conjunto de estratégias que levam
a “tomada” do poder de decisdo e de actuacé&o por
parte dos destinatérios de determinada intervencéo.
Esta directamente relacionado com a
responsabilizacdo (aumenta a responsabilidade dos
beneficiarios e participantes em determinada
actuacdo), a partilha (implica a delegac&o dos
poderes de decisdo em todos os que por ela s&o
influenciados) e a participacéo activa e abrangente
(implica o envolvimento directo dos destinatarios em
todas as fases de determinada intervencdo - desde
o reconhecimento da necessidade, a concepcdo, ao
desenvolvimento e avaliacao).

Input/output - termo anglo-saxdnico que, em
gestdo de projectos, diz respeito aos elementos
necessarios/pontos de partida/referenciais para a
realizacdo de determinado processo e das suas
actividades (o préprio projecto, o diagnéstico,...}), no
caso dos inputs; e aos resultados produzidos por
processos e suas actividades que podem ser finais
ou constituir inputs de outros processos (ex. a
constituicdo de uma equipa pode ser o resultado de
uma actividade e &, simultaneamente, um elemento
necessario para as actividades seguintes), no caso
dos outputs.

“Lessons Learned” — termo anglo-saxonico,
frequentemente utilizado na caracterizacédo de boas
praticas ao nivel das fases de encerramento dos
projectos e que consistem no levantamento
exaustivo de todos os aspectos que constituem
ensinamentos dessa experiéncia e que devem ser
considerados na concepcéo e planeamento de
intervencées posteriores (ex. aprendizagens a partir
de erros cometidos).

Mecanismo/instrumento de regulacdo — conjunto
de procedimentos, técnicas e instrumentos,
aplicados ao longo do desenvolvimento de um
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projecto, visando a identificacdo de areas de
melhoria ou necessidade de accdes correctivas,
permitindo-lhe manter/retomar a trajectoéria de
alcance dos objectivos iniciais.

Perfil de Competéncias — conjunto de
competéncias associado a determinada funcéo ou
profisséo (banda larga ou banda estreita),
estruturado em diversas dimensdes, sendo as mais
comuns: gerais e especificas; cognitivas,
relacionais, sociais e técnicas (perspectiva
individual). Conjunto de caracteristicas de uma
organizacdo, associadas a sua missao, estruturadas
em diversas dimensées, consoante um determinado
quadro de critérios (ex.critérios EQUAL: igualdade
de oportunidades; empowerment; inovacao;
trabalho em parceria,...)

Processo - conjunto de actividades que sao
realizadas com vista a alcancar um determinado
resultado, a partir de inputs, aplicando técnicas e
instrumentos proprios e de que resultam outputs
qgue podem ser finais ou elementos necessarios a
realizacdo de outros processos paralelos ou
subsequentes.

Projecto — conjunto de processos, limitado no
tempo, que visam o alcance de determinados
objectivos e metas, frequentemente destinados a
dar resposta @ mudanca dos contextos em que se
insere a organizacdo que o desenvolve. S&o
elementos basicos de um projecto: metas
claramente definidas a atingir; metodologias e
recursos adequados; anélise das transformacoes e
dos trabalhos a realizar; meios necessarios para
concretizar o projecto; planeamento e gestdo
rigorosos; acompanhamento, avaliacdo e controlo.

Referencial de Competéncias base ou de partida -
conjunto de competéncias identificadas pela equipa
técnica ou pelos proprios participantes através de
técnicas que promovam a sua reflexao,
introspeccéo e auto-avaliacdo, a partir do qual se
faz o seu posicionamento inicial, resultando no
Balanco de Competéncias de partida. A diferenca
entre o Referencial de Competéncias e o BC é que
este Ultimo, para além das competéncias, inclui
uma componente de auto-avaliacdo (i.e. a
identificacdo dos tais pontos fracos e fortes que lhe
ddo nome).
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Projectos EQUAL da 1? Fase:

...em cujos produtos a disseminar na Accdo 3 se
inclui a metodologia de BC:

Glocal (BC individual, aplicado no &mbito do apoio ao
empreendedorismo)

entidade interlocutora: Superacao-Consultoria,
Projectos, Estudos e Acessorias, Lda

contacto: 2539 326 294

Modelar (BC individual, aplicado ao sector do vidro)
entidade interlocutora: Centro Tecnolégico Ceramica
e Vidro

contacto: 239 499 200

Porto de Partida (BC Contextual, aplicado a uma regiao)
entidade interlocutora: Fundac&o para

o Desenvolvimento da Zona Historica do Porto
contacto: 223 392 650

...outros

www.dgfv.gov.pt

www.iqgf.gov.pt

http://www.phac-aspc.gc.ca/ph-
sp/phdd/resources/guide/index.htm

http://www.utas.edu.au/pet/sections/framewor
ks.html
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:: Anexos

:: Apontamento |

Técnicas de recolha de informacao:
escolha da Metodologia do BC

Para cada uma das fases do BC podem
combinar-se varias técnicas de recolha de
informacéo. Eis uma lista daquelas que se
mostram adequadas a este trabalho:

Inquérito escrito/ Questionario

Facilita a recolha de informac&o junto de
grupos de dimenséo elevada. E
indispensavel a aplicacdo de um pré-teste
junto de um grupo reduzido a fim de
garantir que a informacéo que iré ser
recolhida coincide com aquela que se
pretende obter. A partir do referencial de
competéncias pré definido, pede-se aos
inquiridos para se situarem em cada grau
de desenvolvimento. Os indicadores que
permitem a verificacdo da competéncia
devem estar incluidos no questionario.
Pode ser usado mas sempre depois de
uma sessao de apresentacdo do BC.

Inquérito telefénico
Garante uma taxa de resposta mais

elevada. Permite esclarecer o sentido das
questdes. Exige mais recursos da parte
da Equipa de BC. Apenas indicado quando
o contacto directo ndo for possivel.

Entrevista

Eleva a profundidade e fiabilidade da
informacao recolhida. Deve ser
sustentada no guido previamente
elaborado.

Sesséo colectiva

Eleva o envolvimento no exercicio de BC.
Permite a partilha de ideias, davidas,
resultados. Devera realizar-se pelo menos
uma com todos os grupos-alvo no inicio
do projecto e outra dentro de cada grupo
em cada uma das 3 grandes fases
definidas. As sessdes de avaliacdo de
competéncias, devem ser sempre
associadas a sess6es individuais ou
preenchimento de questionarios
individuais.

Sessao individual

Exige um envolvimento superior quer do
entrevistador quer do entrevistado. Inclui
a aplicacao de exercicios que levem a
identificacdo das proprias competéncias.



Especialmente ajustado (em comparacao
com as técnicas anteriores) para grupos
com baixo nivel de literacia.

Observacao directa

Consiste no acompanhamento das
actividades do projecto, observando a
evolucdo dos desempenhos, atitudes,
comportamentos.

Diario de Bordo

Pode pedir-se aos participantes que
registem ao longo da sua participacao no
projecto episodios, progressos, que
tenham a ver com as suas competéncias
e sejam indicadores do seu
desenvolvimento. Aquando das sesstes
da Al e do BC chegada essas informacdes
podem ser um input a considerar.
Especialmente indicado para detectar
efeitos ndo previstos.

BC on line

A partir do site do projecto, pode ser
promovido um férum de discusséo ou
disponibilizado um questionario onde se
possa debater/recolher informacao sobre
as evolucdes percepcionadas ao nivel das
competéncias. Técnica complementar,
pode enriquecer os inputs dos processos
Al e BCchegada.

Analise de Informacéo s/ indicadores
de gestdo ou de desempenho

A cada competéncia podem associar-se
indicadores objectivos de desempenho
(individuais) e de gest&o (organizacoes).
Por exemplo, a % de empregados com
deficiéncia; com horéario flexivel; .... A
monitorizacao destes indicadores dara
também informacao para a Al e 0 BC
chegada. Pode ser dificil recolher esta
informacéo junto das organizacdes, por
isso, deve reduzir-se a um n° de
indicadores muito reduzido (2 ou 3).

Focus Group

Esta técnica, aplicada ao BC, consiste no
acompanhamento/observacao proximos
de um grupo envolvido nas actividades do
projecto, extrapolando resultados para o
universo de participantes em idénticas
situacdes. Seria enriquecida se fosse
possivel a comparacdo com outro grupo
ndo participante (pertencentes aos
mesmos contextos).. Pode ser aplicada
aos destinatéarios e agentes (comparando
a evolucao dos seus
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comportamentos...com outros colegas
gue nao tenham participado no projecto).
Podemos também (embora quase s6
teoricamente) pensar na sua aplicacao as
organizacfes — comparando as que
participaram no projecto com as suas
congéneres nao participantes...

Apontamento Il

Actividade 1: Introduzindo

uma abordagem participativa

na Avaliacao

(metodologia usada pela Agéncia de Saude
do Canada na avaliacdo de projectos

de salde publica)

Objectivo:
:: aumentar o conforto do grupo
com a avaliacao;
:: discutir os principios-chave de
uma avaliacdo participada.

Utilizacao: Util no inicio dos projectos,
permitindo construir um sistema de
avaliacdo participada desde o inicio
(sesséo inicial BC partida dos agentes
e dos destinatarios).

Duracao: 30 minutos

Materiais: flipchart; documento “principios de
uma avaliacao participada aplicados ao BC”

Actividade:

:: peca aos participantes para
trabalhar em pares e preparar
respostas para a questdo “ o
que & que a avaliacdo significa
para si?”

:: registe as respostas no flipchart

Havera respostas e comentarios
negativos e positivos sobre avaliagao.
E importante esclarecer quais as
experiéncias tidas até entdo com
avaliacao.

:: Distribua o documento
“principios de uma avaliacdo
participada”

: Divida os part. em pequenos
grupos. Peca a cada grupo
que discuta o documento



e identifigue os 3 principios que
considera ser mais importantes
no projecto em que participam.

Principios de uma Avaliacdo Participada
aplicados ao BC

1) a avaliacdo participada coloca

o enfoque nas aprendizagens, N0 sucesso
€ na accao;

(uma questdo importante a colocar na
avaliacdo € ‘o0 que é que aprendemos
como se esperava e o que é que ndo
aprendemos como se esperava?’Depois
€ preciso usar essa aprendizagem para
agir e corrigir o que esteve na base
desse desajustamento]

2) a avaliacdo deve ser (til para quem faz
o trabalho que esta a ser avaliado;
(devera ser claro para todos quais as
competéncias que o projecto pretende
desenvolver; a avaliacdo de progresso
deve ser feita em relacdo a esse
referencial de partida)

3) o processo de avaliacdo & continuo

e permite aos participantes usarem

a informacao obtida durante o projecto
e nao apenas no seu final;

(os participantes devem ter retorno dos
resultados apurados no dmbito da

:: Grafico de Gantt

A utilizacdo de ferramentas de gest@o de projectos
facilita a aplicacdo da metodologia acima enunciada.
Em baixo apresenta-se um output-exemplo de uma

dessas ferramentas aplicada a um projecto BC.

Grafico de Gantt de um Projecto de BC
(ferramenta: MSProject, Windows)
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avaliacdo feita as suas competéncias
e fazerem ele mesmos o seu préprio
apuramentao)

4) o reconhecimento dos progressos
e da mudanca - conhecimentos, atitudes,
competéncias e comportamentos —
obtem-se a partir da avaliacao;

(para medir os progressos nessas
dimensées deve, em primeiro lugar,
pensar-se naquilo que o projecto e
capaz,/mais provavel de influenciar;
€ importante ficar claro como essas
mudancas podemn ser detectadas —
indicadores pré-definidos)

5) os responsaveis e beneficiarios do
projecto devem definir os aspectos onde
se centrara a avaliacao e respectivos
indicadores;

(todos devem participar na definicdo
das questées da avaliacdo — nas
competéncias a ser monitorizadas

e respectivos indicadores)

6) a avaliacdo participada permite
reconhecer interesses comuns entre
guem gere o projecto e quem beneficia
dele.

(a avaliacdo deve incluir informacéao
acerca dos beneficiarios, dos agentes
e dos responsaveis pelo
projecto/financiadores)
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:: Auxiliar para seleccao

da metodologia
Técnicas de Recolha de Informacao
(mais pertinentes) por Grupo-alvo

Do
>
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:INSTRUMENTOS
Instrumento A1

Nota importante: os instrumentos que se apresentam devem ser encarados como exemplos ilustrativos de
aplicacdo da metodologia (também ela um exemplo), podendo — e devendo! - ser adaptados pelas PD a
realidade especifica de cada projecto.

Check-List de preparacéo do
BALANCO DE COMPETENCIAS

1. A QUE SE APLICARA 0 BC?

Grupo-alvo v/ Descriminar os sub-grupos/elementos
Destinatarios
Agentes

Entidades da PD

2. COMO SERA APLICADO O BC?
BC Partida BC Intermédio BC Chegada

D A PD D A PD D A PD

Questionario

Sesséo individual

Sessdo colectiva
Entrevista

Observacao directa
Indicadores de desemenho
Indicadores de gestédo
Focus Group

Diario de bordo

BC on line

D - destinatarios; A - agentes; PD - entidades parceiras

3. QUEM APLICARA 0 BC?
A Equipa de BC

1
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4. PLANIFICACAO DAS ACTIVIDADES E AFECTACAO DE RESPONSABILIDADES

Dinamizacé&o da sessdo de apresentacédo R-1
do BC |-3,4

Dinamizacdo das sessdes com destinatarios
e agentes

Realizacdo de sessoes individuais com
destinatarios

Entrevista a interlocutores organizacées

Elaboracao de questionarios para BC
organizacional

Anélise e tratamento de dados dos
inquéritos

Conciliacdo de resultados e finalizacdo do
BC organizacional

Sessdes (ou parte de sessées) de
apresentacao do BC

Acompanhamento da evolucédo dos
destinatérios (articulacdo com formadores)
e registo dos progressos no BCpartida
Acompanhamento da evolugéo dos agentes
(verificagdo de comportamentos, registo
dos progressos no BC partida)
Acompanhamento da evolucédo das
entidades da PD (verificacdo de
comportamentos, registo dos progressos
no BC partida)

Monitorizacdo e controlo do plano de
aplicacao do BC

5. RECURSOS NECESSARIOS

Espacos
Materiais
Equipamentos

Servicos Externos



Instrumento A2

1. A QUE SE APLICARA 0 BC?

D-:

Referencial de
Competéncias
(no caso do BC
Individual, estruturar

por: cognitivas, sociais,

relacionais e técnicas
e/ou especificas
e gerais).

ex. Promover

a participacdo interna

ex. Promover

a igualdade

de oportunidades
do género

Check-List de preparacéo do
BALANCO DE COMPETENCIAS

Indicadores

As reunioes onde
se decidem
assuntos
importantes para
a empresa sao tb
participadas por
trabalhadores

Existe uma politica
que promove a
conciliacdo do t
com a vida familiar

Competéncias ndo previstas
(identificadas/desenvolvidas)

D+: competéncia com desenvolvimento acentuado
Evolucdo: comparacéo de BCc com BCp:

4. evolucao positiva (as actividades do projecto contribuiram para o desenvolvimento da competéncia)
w evolucdo negativa (as actividades do projecto foram responséaveis pela degradacéo da competéncia)

= manutencdo do nivel de desenvolvimento (as actividades do projecto ndo contribuiram para alterar o grau

de desenvolvimento da competéncia)

BCP

D+

D-

Al

D D+
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D-

competéncia inexistente ou pouco desenvolvida ;D : competéncia em desenvolvimento;

BCc

D

D+

Evolucao
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Instrumento A3

Guido de Entrevista
Interlocutores das organizacées

Apo6s a apresentacdo do BC, sua aplicacdo as organizacées e objectivos (especialmente importante
se o interlocutor ndo participou na sessdo em que foi apresentado o projecto e o BC), iniciar as
questées em torno do conjunto de competéncias definido no referencial.

I. POSICIONAMENTO NO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS

Indicadores

A vossa empresa...

- tem projectos em comum com outras entidades?

- participa com regularidade em eventos comuns?

- faz parte de alguma associacdo?

- faz benchmarking (compara-se com outras empresas numa base de mitua aprendizagem)?

Salicitar informacao objectiva/quantificada...

- com quantas entidades desenvolve actividades comuns?
- com que frequéncia?

Resposta:

Classificacdo da competéncia D- D D+ Evolucdo (Al e BC chegada) w

I
4

D- : competéncia inexistente ou pouco desenvolvida ;D : competéncia em desenvolvimento;
D+: competéncia com desenvolvimento acentuado

Indicadores

A vossa empresa...

Salicitar informacé&o objectiva/quantificada...

Resposta:

Classificacao da competéncia D- D D+ Evolucdo (Al e BC chegada w = &

D- : competéncia inexistente ou pouco desenvolvida ;D : competéncia em desenvolvimento;
D+: competéncia com desenvolvimento acentuado
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Il. COMPETENCIAS NAO PREVISTAS

Resposta (indicadores de desempenho): (a preencher pela equipa BC)

lll. SUGESTOES DE MELHORIA (Al £ BC CHEGADA)

Resposta (concretizacdo das sugestdes):



Balango de Competéncias

Instrumento A4

Grelha de Observacao Directa

A utilizar no acompanhamento da participacdo dos grupos-alvo nas diversas actividades do projecto.

1. Para cada competéncia assinalar comportamentos, desempenhos, resultados relevantes e classificar
a percepcéo de evolucao.

2. Fontes de informacéo:
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Instrumento A5

Questionario BC
(este questionario sé devera ser aplicado depois da sessdo de grupo dedicada ao BC)

Considerando as actividades do projecto em que iréa participar/participa e os seus objectivos,
identificaram-se varias competéncias nas quais se espera poder haver desenvolvimento positivo, em
resultado da sua participacdo. Pedimos-lhe que, depois de ler atentamente os indicadores/evidéncias
associados a cada competéncia, assinale, como no exemplo dado, a percepcao que tem do seu
desenvolvimento actual e respectiva tendéncia de evolucao.

I. POSICIONAMENTO NO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS

Sabendo que esta competéncia se revela através dos seguintes desempenhos,/comportamento
que aqui lhe apresentamos, classifique o grau de desenvolvimento que atribui 8 mesma.

Indicadores: 1&é sem hesitacées e pronuncia correctamente todas as palavras;

Classificacdo da competéncia D- B D+ Evolucdo (Al e BC chegada w < A

D- : competéncia inexistente ou pouco desenvolvida ;D : competéncia em desenvolvimento;
D+: competéncia com desenvolvimento acentuado

Sabendo que esta competéncia se revela através dos seguintes desempenhos/comportamento
que aqui lhe apresentamos, classifique o grau de desenvolvimento que atribui 8 mesma.

Indicadores:

Classificacao da competéncia D- D D+ Evolucédo (Al e BC chegada w

I
4

D- : competéncia inexistente ou pouco desenvolvida ;D : competéncia em desenvolvimento;
D+: competéncia com desenvolvimento acentuado

Sabendo que esta competéncia se revela através dos seguintes desempenhos/comportamento
que aqui lhe apresentamos, classifique o grau de desenvolvimento que atribui 8 mesma.

Indicadores:

Classificacdo da competéncia D- D D+ Evolucéo (Al e BC chegada w

I
4

D- : competéncia inexistente ou pouco desenvalvida ;D : competéncia em desenvolvimento;
D+: competéncia com desenvolvimento acentuado

(cont...)
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D-:

Sabendo que esta competéncia se revela através dos seguintes desempenhos/comportamento
que aqui lhe apresentamos, classifique o grau de desenvolvimento que atribui 8 mesma.

Indicadores:

Classificacdo da competéncia D- D D+ Evolucédo (Al e BC chegada w = A&

competéncia inexistente ou pouco desenvolvida ;D : competéncia em desenvolvimento;

D+: competéncia com desenvolvimento acentuado

Il. COMPETENCIAS NAO PREVISTAS

Ex. Passei a trabalhar melhor em equipa... (a preencher pela equipa BC)

ll. SUGESTOES DE MELHORIA (Al E BC CHEGADA)
(Nota: se for aplicado o questionario de avaliacdo de satisfacdo, deve ser eliminada esta questao)

Ex. A actividade x deveria ser mais longa, para...
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Instrumento A6

Relatorio do Balanco de Competéncias

PARTE | - Enquadramento do dispositivo de BC no projecto

Objectivos do BC

Metodologia ( fontes de informacéao seleccionadas,...)
Grupos-alvo

Equipa de BC

Plano das actividades

PARTE Il - Execucao e resultados da 1° Fase - Definicdo do BC de partida (por grupo-alvo)

Actividades desenvolvidas
BC de partida por Grupo-alvo
Avaliacdo do grau de envolvimento de todos os intervenientes

PARTE Il - Execucéo e resultados da 2° Fase - Acompanhamento (por grupo-alvo)
(pode ser substituida pelos resultados apurados em sede de Avaliacdo e Auto-Avaliacédo]

Actividades desenvolvidas

Resultados alcancados

Interpretacao critica

Avaliacdo do grau de envolvimento de todos os intervenientes
Avaliacdo do processo de BC

Areas e Accoes de melhoria

PARTE IV - Execucéo e resultados da 3° Fase - Definicdo do BC de chegada (por grupo-alvo)

Actividades desenvolvidas

Resultados alcancados

Interpretacao critica

Avaliacdo do grau de envolvimento de todos os intervenientes

PARTE V - Conclusdes e Recomendacées

Auto-Avaliacédo global do processo de BC (dificuldades, constrangimentos, aspectos positivos,...)
Avaliacdo dos participantes

Relacao custo/beneficio do BC

Areas e Accoes de melhoria para futuros projectos

Eventual proposta de disseminac&o da pratica de BC como uma Pratica Bem Sucedida na A3
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Instrumento A7

Questionario de Avaliacdo do BC

Este questionario visa conhecer a sua opinido acerca do exercicio de Balanco de Competéncias em que
participou, sendo fundamental para a melhoria continua desta actividade.

1.3.4. Qual o grau de compreensao e de conhecimento que tem relativamente ao BC?
1 - ndo compreendo o que & nem para que serve; 2 — acho que compreendo o que & mas tenho dividas quanto a sua
utilidade; 3 - compreendo bem o que é e para que serve; 4 — compreendo muito bem o que & e para que serve)

1.3.5. Que interesse teve para si a participacdo neste exercicio?
1 - ndo teve nenhum interesse; 2 —apenas de convivio com os outros; 3 - para além do convivio com os outros, teve
algum interesse pessoal; 4 — teve muito interesse a varios niveis)

1.3.6. No que diz respeito aquilo que lhe foi pedido, considera que foi facil ou dificil responder?
1 - muito dificil; 2 - algumas dificuldades; 3 - poucas dificuldades; 4 - facil)

1.3.7. Achou o apoio da equipa suficiente?
(1- quase nunca apoiou; 2 — pouco apoiou; 3 - foi suficiente; 4 - foi mais do que suficiente: foi motivante)

1.3.8. O que é que gostou mais?

1.3.9. 0 que é que para si foi mais dificil?

1.3.10. O que acha que aprendeu ou ganhou com o exercicio?

1.3.11. Que sugestdes daria a equipa técnica que o aplicou?
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Instrumento A8

Estrutura do Manual de Aplicacdo do Balanco de Competéncias

Objectivo: dotar todos os participantes de informacéo clara sobre as razées do BC, a forma como sera
aplicado no projecto e que tipo de intervencéo tera cada pessoa.
O seu objectivo pode ser alargado a todo o projecto, convertendo-se, com as necessarias adaptacdes
no “Manual do Participante no Projecto EQUAL x”.

Ambito de Aplicacao: aplica-se a todos os destinatarios do BC, deve ser apresentado e entregue
na 1° sesséo colectiva.

Procedimentos:
(Check-List de apoio a elaboracdo do Manual)

10

11

Para que serve este Manual e a quem se destina?

O que é o projecto e quais os seus objectivos?

O que é o BC?

Porqué o BC no projecto?

Para que servird o BC e que utilidade terdao os seus resultados?
(enfoque na utilidade para os participantes)

A quem se aplicara o BC?

Qual o plano de actividades
(actividades genéricas e respectiva calendarizacéo prevista)

Quem coordena as actividades (apresentacéo da equipa BC)?

0 que é que sera pedido, concretamente, aos participantes (que preencham questionarios,

que aceitem fazer uma entrevista, que participem em sessdes individuais,...) e com que
apoio poderao contar?

Que garantias Ihes sé@o dadas? (confidencialidade, limites a utilizacdo dos dados recolhidos, ...

Quais os instrumentos que serdo usados?

)
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