MANUAL DE QUALIDADE DA ATIVIDADE FORMATIVA / DE COACHING

A ABP assume a QUALIDADE como um fator chave da cultura da Empresa. O presente Manual da
Qualidade estabelece e promulga os requisitos basicos de organizacao do Sistema de Gestao da
Qualidade, através do qual se garante o cumprimento da Politica da Qualidade definida pela ABP,
de modo a assegurar a qualidade adequada dos servigos prestados pela Empresa e a satisfazer os
seus Clientes e outras partes interessadas.

O Manual constitui o suporte material para os processos e procedimentos de organizagao e de
execucao do conjunto de agoes correspondentes ao Sistema de Gestao da Qualidade implantado.

A promulgacao do Manual da Qualidade atesta internamente e perante entidades externas, a sua
validade como documento base do Sistema de Gestao da Qualidade da ABP.

Compete a Direcao da ABP fazer observar, a todos os niveis, o cumprimento das determinagoes
que constam deste Manual, enquanto responsavel pela execucao do Sistema de Gestao da
Qualidade. Estas determinacoes devem ser cumpridas por todos os Colaboradores e Parceiros da
Empresa.

Este documento é revisto anualmente quanto a sua adequabilidade e atualizado sempre que se
torne necessario.

A Direcao da ABP manifesta o seu compromisso para com a QUALIDADE, e em conformidade,
promulgam a presente edicao do Manual da Qualidade.

Alexandra Barosa Pereira

(Responsavel de Formagao e Coaching)

Lisboa, 17 outubro de 2019

versdo 3 — corregoes efetuadas com base nas sugestoes de melhoria definidas no despacho da DGERT
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1.- ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO E CARACTERIZACAO DA ENTIDADE
1.1. Enquadramento

O Manual da Qualidade é o documento que fornece informacao consistente, interna e
externamente, acerca do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) vigente. E um documento
operacional que contém as politicas e os objetivos em vigor na Empresa, no que se refere a
Qualidade. Serve, também, de referéncia permanente para a aplicacao e manutengao do SGQ,
com vista a satisfacao dos Clientes e a otimizacao do desempenho interno.

Inclui referéncias ao campo de aplicacdo do SGQ, incluindo detalhes e justificacoes para
eventuais exclusoes, e aos procedimentos estabelecidos para o Sistema. Descreve igualmente a
interacao entre os diferentes processos que a Empresa desenvolve e a documentacao e os
recursos que suportam o sistema.

O cumprimento dos procedimentos referidos no Manual da Qualidade visa o aumento da
satisfacao dos Clientes, através da aplicacdo eficaz do sistema que descreve, incluindo
processos para a sua melhoria continua e para garantir a permanente conformidade com as
necessidades e requisitos dos Clientes e de outras partes interessadas, incluindo o
cumprimento de normas regulamentares aplicaveis as atividades desenvolvidas.

1.2. Objetivos do manual da qualidade
Os objetivos do Manual da Qualidade da ABP, sao os seguintes:

a) Estabelecer uma politica, objetivos e critérios uniformes para as atividades que contribuam
direta ou indiretamente para a Qualidade final dos servicos fornecidos pela Empresa, de
forma a cumprir integralmente as normas aplicaveis e a responder eficazmente as legitimas
expectativas dos Clientes e de outras partesinteressadas;

b) Comunicar a toda a organizacao da Empresa, a Politica da Qualidade, os documentos do
Sistema de Gestao da Qualidade e os requisitos a serem satisfeitos;

¢) Descrever, implementar e suportar a manutencao do Sistema de Gestao da Qualidade, de
forma eficaz;

d) Proporcionar um melhor controlo das praticas e garantir a qualidade de todas as atividades
desenvolvidas;

e) Fornecer bases, referéncias e outras informagoes para a realizacao de auditorias internas da
qualidade, com vista a revisao do Sistema da Qualidade;

f) Proporcionar a adequada continuidade do Sistema de Gestao da Qualidade e dos seus
requisitos em situagoes e circunstancias de mudanga;
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g) Promover a melhoria da gestao dos processos que a Empresa desenvolve;

h) Demonstrar o cumprimento do Sistema de Gestao da Qualidade com os requisitos da
qualidade em situagoes contratuais;

i) Evidenciar os requisitos legais e éticos a cumprir no exercicio da atividade;

j) Informar os Clientes e outras entidades externas sobre a organizacao da Empresa, as suas
ligacoes funcionais e de hierarquia, a Politica da Qualidade seguida, o tipo de exigéncias
aplicaveis e a maneira como a Empresa as aplica e desenvolve.

1.3. Caracterizacao genérica da ABP

A Alexandra Barosa Pereira, Lda. ou ABP Corporate Coaching, marca com que a empresa é
comunicada para o exterior, foi constituida em 2009 como meio de dar forma corporativa a um
trabalho de 16 anos na area de desenvolvimento pessoal e profissional pela sua sécia gerente,
Alexandra Barosa Pereira bem como alargar o ambito da sua atuagao, com elevada presenca no
Coaching.

A ABP Corporate Coaching estd particularmente vocacionada para o desenvolvimento de
programas de formacao e desenvolvimento com metodologias de coaching. A Equipa ABP é
constituida por Associate Business Partners, com um nivel de maturidade elevado, que se
enquadram nos principios da International Coach Federation e nos modelos tedrico-conceptuais
da ABP.

A Marca esta centrada num nome, que apresenta consisténcia, credibilidade e resultados e num
servico (coaching), porque: nao pretende ser mais uma empresa de consultoria; oferece servicos
especificos e especializados; trabalha para a melhoria continua e continuada de parceiros
institucionais.

A ABP Corporate Coaching tem como missao apoiar as OrganizacOes na descoberta de
competéncias que ajudem a potenciar e a criar envolvimento nas equipas, promover/amplificar
a consciéncia coletiva e a despertar mentalidades para percecionar interligacdes como pilares
do bem-estar psicossocial.

A ABP Corporate Coaching tem a visao de ser uma empresa de referéncia em matéria de servicos
de coaching — com saber, fazer e ser — no apoio ao desenvolvimento de maior consciéncia social,
em que cada individuo encontra sentido de pertenca, cada equipa encontra alinhamento e cada
organizacao promove consciéncia de propoésitos, para um futuro de uma sociedade com maior
adaptabilidade e abertura ao diferente.

Os valores que norteiam as acoes da ABP Corporate Coaching sao inegociaveis e estao alinhados
com o proposito de ter um impacto positivo na sociedade através do trabalho com as
Organizacoes, com os Lideres e com as Equipas: Confianca; Qualidade; Compromisso; Respeito;
Autenticidade.

Como tal oferecemos servigos direcionados particularmente para o apoio da acao da Direcao das
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O nosso projeto apresenta-se como inovador no mercado portugués, por apresentar servigos
Unicos e indispensaveis a lideranca global, e diferenciador a nivel internacional por assentar a
sua intervencdo na investigacdo cientifica que estd articulada com o rigor de reflexdes
fundamentadas da pratica da lideran¢a, mas também por estabelecer parcerias com entidades
internacionais de exceléncia na oferta de servicos a empresas que apostam no desenvolvimento,
nomeadamente através de competéncias de Coaching.

empresas para com os seus colaboradores.

1.4. Politica e estratégia para a atividade de desenvolvimento pessoal e profissional

A ABP pretende dar resposta as solicitacoes dos seus Clientes, promovendo Formacao e
Desenvolvimento Profissional com distinta qualidade, nas 4reas de formacao e coaching nas
quais esta certificada.

A ABP ambiciona através da formacao e coaching, oferecer aos seus Clientes servicos
adequados as suas necessidades de desenvolvimento e qualificacaio de competéncias,
contribuindo assim para a melhoria profissional continua dos profissionais das entidades /
organizacoes clientes.

Ap6s 2013, perante as adversidades econdmicas e as necessidades sociais de desenvolvimento
e motivagao de colaboradores, focalizdmos a nossa atividade na oferta exclusiva de servigos de
coaching e formacao ao nivel do desenvolvimento profissional e de lideranca, assim como ao
nivel da promocao de equilibrio no enquadramento na empresa e na sua gestao e organizacao.

A ABP pretende ainda manter a internacionalizacdo em projetos formativos e de
desenvolvimento profissional, desenvolvendo com especial enfoque no seu produto Premium:
o Coaching.

Assim, a ABP focaliza-se nas suas solucoes de Coaching e procura promover desenvolvimento
dentro das empresas numa perspetiva integrada de projetos, e dando prioridade aos seguintes
objetivos:

e Desenvolver metodologias de Coaching Intercultural e Culturas de Coaching, assim
como contribuir para o desenvolvimento de metodologias em Talent Development,
Leadership Development e Team Development.

e Todos os seus servicos sao desenhados a medida das necessidades especificas dos
Clientes. Contudo, promove ofertas de formacao em dareas especializadas que tem
identificado como prioritarias no contacto com o mercado, como sejam: Lideranca e
Gestao de Equipas — Lider-Coach; Culturas de Feedback; Capacitacao de Team Lideres
em Competéncias de Coaching; Lideranca Intercultural.

e Continuar a participar ativamente em projetos internacionais, nomeadamente através
de parcerias de exceléncia.
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1.5. Descricao genérica da atividade formativa

O produto estrela da ABP é o Coaching onde tem desenvolvido um trabalho profundo de
concecdo e desenvolvimento de contetidos ao longo dos dltimos 12 anos através de troca de
experiéncias e obtencao de formacdo com contetidos de players nacionais e internacionais
(franceses, norte-americanos e australianos).

Os seus destinatarios encontram-se em empresas querendo, ou pretendendo, a ABP Corporate
Coaching, junto com a Direcao das empresas clientes, criar valor para com os seus
colaboradores.

A ABP com base nas necessidades diagnosticadas (através dos pedidos por parte das entidades
/ organizacoes clientes) e com base na experiéncia da equipa interna, aposta numa oferta
formativa com base nas seguintes Areas de Formacao:

090 — Desenvolvimento Pessoal

345 — Gestao e Administracao

347 — Enquadramento na Organizagao / Empresa

A modalidade de formacao e coaching, por norma, sera assente no aperfeicoamento continuo,
baseado em desenvolvimento de praticas profissionais, cujo objetivo essencial sera a
intervencao sobre as praticas especificas da atividade profissional, encontrando momentos de
aplicacao/experimentacao e momentos de reflexao/melhoramento, avaliando continuamente
os resultados provocados, em momentos sucessivos de acao e de reflexao.

Regra geral, as acoOes / sessOes serdo presenciais em sala, precedidas de momentos de trabalho
preparatério sobre contetdos a trabalhar, e com momentos de aplicacdo pratica e
experimentacao entre sessoes presenciais.

As metodologias de formacao e coaching irao assentar em metodologias ativa, introduzindo os
conceitos tedricos necessarios a medida dos progressos alcancados, através dos Métodos Ativo,
Demonstrativo, Interrogativo, Expositivo, e com Técnicas de Questionamento, Brainstorming,
Jogos pedagogicos, Trabalhos em Grupo, Exercicios Praticos, Exposicao, Casos Praticos, Video.

A ABP direciona a sua atividade exclusivamente para as entidades / organizacoes clientes —
formacao e coaching intraempresas.

A ABP, enquanto entidade com atividade dirigida exclusivamente a entidades / organizacoes
clientes, e enquanto assim se mantiver, nao tera instalacoes de “porta aberta” para
atendimento ao publico. No entanto, estd contratado com o Avila Spaces o atendimento
telefonico através de linha exclusiva para a ABP, assim como a utilizacao de salas de reuniao /
formacao sempre que for necessario receber um Cliente nas instalagoes da ABP. A acdes /
sessoes também poderao ser desenvolvidas nas instalagcoes dos clientes (acoes on-site).
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1.6. Estrutura e Organizacao Internas
1.6.1. Organigrama Geral

A ABP nao possuiu uma pesada estrutura empresarial apostando, ao invés, no reforco das suas
competéncias e na oferta de atividades de desenvolvimento profissional de elevada qualidade,
recrutando os que se revém nos valores da ABP, partilham da sua visao e que tenham a nogao de
que, atualmente, devemos estar preparados para a mudanca e adaptacao, num ciclo quase
permanente.

Figura 1: Organigrama Geral da ABP Corporate Coaching

A Core Team sera designada por ABP Team e sera a equipa que fard o acompanhamento e
implementacao de a¢oes estratégicas junto do mercado e em nome da ABP Corporate Coaching.

As principais fun¢oes desta equipa serao no ambito Operacional e Comercial, ou seja:

» Apoiar na execucao de tarefas operacionais para dar resposta a projetos adjudicados a
ABP;

 Elaborar propostas de desenvolvimento de solu¢oes junto de (potenciais) clientes;
» Desenvolver o negocio através da prospecao e angariacao de novas oportunidades;

» Gerir (potenciais) Clientes da ABP através da identificacao, acompanhamento e avaliacao
das suas necessidades;

» Apoiar no desenvolvimento estratégico com a introducao de novas metodologias, mas
também promovendo criatividade e inovagao no posicionamento e na oferta da ABP junto
do mercado;

 Contribuir para o desenvolvimento de negdcio da ABP em todas as suas vertentes.

A Assisténcia a Direcao serd toda a drea de suporte ao funcionamento de exceléncia da empresa.
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1.6.2. Organigrama Especifico da Atividade Formativa e de Desenvolvimento
Profissional

A ABP entende que a constituicao e as competéncias da equipa de colaboradores da entidade
formadora e de desenvolvimento profissional sdao elementos fundamentais para a
implementacao de agoes com qualidade. A estabilidade da estrutura é uma preocupacao
essencial, pelo que a ABP devera sempre observar a necessidade de dispor de um ndmero
adequado de colaboradores afetos a atividade formativa e de desenvolvimento profissional, que
assegurem as funcoes centrais de gestao e execucao dessa atividade, calculado em funcao dos
seguintes fatores:

e O volume de atividade formativa e de desenvolvimento profissional desenvolvido;

e A diversidade de areas de educacao e formacao ou publicos-alvo (setores de atividade)
diferenciados;

¢ O desenvolvimento (ou intencao) de acoes de formacao e coaching deslocalizadas
(dispersas por varios concelhos, sem estrutura prépria);

e A existéncia de estruturas descentralizadas.

Assim, a ABP subcontrata formadores e coaches face a necessidades especificas, mas sempre
respeitando uma estrutura permanente, constituida pelas seguintes funcoes essenciais:

e Gestor de formacao e coaching;

e Coordenador pedagbgico;

e Formadores / Coaches;

e QOutros agentes como tutores ou mediadores (quando aplicavel);

e Atendimento permanente (quando aplicavel).

Gestor da Formagdo

Alexandra Barosa Pereira

Coordenadores Pedagdgico Servigos Administrativos,
Célia Moreira e Juridicos e Financeiros

Alexandra Barosa Pereira Inés Barosa Pereira

Formadores / Coaches Outros agentes como Contabilidade
tutores ou mediadores L
ABP Team (quando aplicavel) Rogério Cam Folk

Figura 2: Organigrama Atividade Formativa da ABP Corporate Coaching
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A ABP assegura que cada colaborador apresenta um perfil de competéncias adequado as funcoes
a que esta afeto e promove a sua melhoria constante, organizando ou proporcionando condicoes
para a participacao em acdes de atualizagao técnica e pedagogica, assim como de mentoring e
supervisao.

1.6.2.1. Descricao genérica das funcoes associadas a atividade formativa

Gestor de Formacao e Coaching

Responsabilidades:

Responsavel pela politica de formacao e coaching e pela sua gestao e coordenacao geral,
assegurando: o planeamento, execucao, acompanhamento, controlo e avaliacao do
plano de atividades; a gestao dos recursos afetos a formacao e coaching; as relacoes
externas relativas aos mesmos; a articulacdo com os responsaveis maximos da entidade
e com os destinatarios da formacdo e coaching; a promocao das agoes de revisao e
melhoria continua e a implementacao dos mecanismos de qualidade da formacao e
coaching;

Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificacao - garante que as praticas
formativas e de desenvolvimento implementadas na entidade estao em harmonia com
os requisitos de certificacao;

Garantia de estabilidade através do exercicio da funcao a tempo completo e vinculo
laboral devidamente formalizado.

Requisitos:

Exercicio de fun¢des a tempo completo ou que assegure todo o periodo de
funcionamento da entidade;

Vinculo contratual;
Habilitacao superior;

Trés anos de fungoes técnicas em gestdo e organizacdo de formacdao ou formacao
minima de 150 horas em gestao e organizacao de formacao e area pedagogica.

Coordenador Pedagodgico

Responsabilidades:

ABP, Lda.

Responsavel pelo apoio a gestao da formacao e coaching e pela gestdo pedagdgica da
mesma, assegurando: a articulacao com o gestor de formacao e coaching; articulacao
com a equipa de formadores / coaches na fase de concecao dos programas;
acompanhamento pedagégico dos formandos / coachees e dos formadores / coaches na
fase de execucao da acao; a resolugcao de questdes pedagogicas e organizativas das
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acoes, entre outras;

e Garantia da presenca regular junto da entidade formadora, através da formalizacao de
vinculo contratual.

e Sempre que necessario agilizar procedimentos e garantir total confidencialidade de
processos, o Coordenador Pedagoégico poderd ser um colaborador da entidade cliente
que cumpra os requisitos desta funcao.

Requisitos:
e Exercicio de fun¢oes regulares;
e Vinculo contratual (com a ABP ou com a entidade cliente);
e Habilitacao superior;

e Trés anos de funcdes no desenvolvimento de atividades pedagogicas ou formacao
minima de 150 horas na area pedagdégica ou profissionalizacao no ensino.

iii. Formadores / Coaches
Responsabilidades:

e Responsaveis pela preparacao e desenvolvimento pedagogico das acoes de formacao e
de coaching, assegurando: a preparacao do programa de formacao e de coaching; a
elaboracao de recursos pedagégicos para desenvolvimento do programa, como planos
de sessao, manuais, exercicios, entre outros; a monitoria das acoes de formacao e de
coaching, através da aplicacao de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e
objetivos da formacao / coaching; a aplicacao de métodos e instrumentos de avaliacao;

e Adequacao de competéncias profissionais e pedagégicas para as dreas de educacao e
formacao solicitadas para certificacao.

Requisitos:

e Formacao cientifica ou técnica e pedagogica nas areas de educagao e formacao para as
quais seja solicitada a certificacao;

e Experiéncia profissional minima de 3 anos nas éareas de educacdo e formacao
desenvolvidas (para formadores / coaches que assegurem metade das horas anuais de
formacao / coaching da ABP).

iv.  Outros Agentes
Responsabilidades:

e Responsaveis pelo desenvolvimento de outras atividades a montante ou a jusante da
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execucao do processo formativo / de coaching e que contribuem para o desenvolvimento
global desse processo;

e Exemplos: tutores, mediadores, consultores, técnicos de recrutamento e selegao,
técnicos de acompanhamento, técnicos de apoio psicossocial, técnicos de integracao,
entre outros possiveis.

Requisitos:
e Qualificacoes adequadas as modalidades, formas de organizacao e destinatarios.
v. Atendimento e Contabilidade

A ABP assegurard ambos estes servicos em regime de outsourcing, enquanto a sua estrutura se
mantiver pequena e direcionada exclusivamente a necessidades especificas de Clientes
empresariais.

vi. Acumulacao de Funcgoes

A ABP prevé o exercicio de funcoes em regime de acumulagao para as funcoes de gestor de
formacao e coaching e coordenador pedagdgico, enquanto se encontrem salvaguardadas as
seguintes condicoes:

¢ Sejam respeitados os requisitos em termos de competéncias curriculares definidas para
cada um dos perfis funcionais;

e Nao seja afetado o exercicio das atividades associadas a cada funcao por
incompatibilidade das respetivas responsabilidades ou pelo tempo que a ambas deve ser
disponibilizado.

vii.  Organizacao de Documentos Respeitantes a Recursos Humanos

A ABP, respeitando as normas de protecao ambiental, obriga-se a manter toda a informacao
respeitante a cada um dos seus Colaboradores (internos e externos) em pastas de formato
eletrénico, sendo que os respetivos contratos de celebracao de parcerias serao arquivados nos
servicos juridicos, no seu formato em papel e respetivamente assinados.

As pastas respeitantes a cada um dos Colaboradores deverao conter obrigatoriamente:
e Ficha curricular (modelo DGERT);
e Certificado de habilitacoes;
e Certificados da formacao exigida;
e Certificado de aptidao pedagdgica ou certificado de competéncias pedagogicas;

e Certificados de aptidao profissional (se detentor; nomeadamente no coaching).
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A ABP Corporate Coaching, possuiu a sua sede em Vendas Novas e um servi¢o de apoio em
Lisboa. Contudo a sua atividade formativa e de desenvolvimento é efetuada, essencialmente,
nas instalacoes dos clientes.

1.6.3. Espacos e Equipamentos

Os recursos fisicos e materiais de que a ABP dispde para a organizagao e a execu¢ao do seu
projeto formativo e de coaching constituem, igualmente, elementos essenciais para a
estabilidade da estrutura formativa. Assim, a ABP garante as condicOes materiais, fisicas,
ambientais e logisticas necessarias e adequadas ao funcionamento da atividade, através de
recursos proprios ou agenciados externamente.

As caracteristicas do projeto em funcao das areas de educacao e formacao abrangidas ditaram as
condicoes exigiveis ao nivel das instalacoes e equipamentos. A ABP tera sempre especial atencao
as necessidades das areas de formagao técnica e tecnoldgica que pressupoem um grande volume
de formacao pratica simulada ou em contexto real de trabalho.

i. Espacos de Atendimento ao Publico ou a Clientes

A ABP, enquanto entidade com formacao / coaching dirigido exclusivamente a entidades /
organizacoes clientes, e enquanto assim se mantiver, nao terd instalacoes de “porta aberta” para
atendimento ao publico. No entanto, estd contratado com o Avila Spaces o atendimento
telefénico através de linha exclusiva para a ABP, assim como a utilizagao de salas de reuniao /
formacao sempre que for necessario receber um Cliente em instalacoes da ABP.

ii. Salas de Formacao / Coaching

As formagdes / coaching em sala deverdo ocorrer numa das salas do Avila Spaces, em hotéis ou
espacos de formacao subcontratados, ou nas instalacoes do Cliente, sendo que deverao
corresponder as seguintes caracteristicas:

2.2.1 Salas de Formacao Tedrica:

Area til minima por formando = 2m2;

¢ Condicoes ambientais adequadas: luz, temperatura, ventilacao, insonorizacao;

o Condicoes de higiene e seguranca: instalacoes limpas, que nao oferecam perigo para a
integridade fisica, com sinalizacao de seguranca adequada, entre outras;

e Equipamentos de apoio adequados (exemplos: videoprojector, computador, quadro,
televisao, camara de video);

e Mobiliario adequado, suficiente e bem conservado.
iii. Instalacoes Sanitarias
Em qualquer dos espacos utilizados pela ABP em projetos formativos / de coaching, serao
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observadas as caracteristicas das instalacOes sanitarias disponiveis para os participantes,
mediante os seguintes critérios:

e Numero proporcional a capacidade maxima de participantes;
o Diferenciacao por género;

e Localizacao conveniente de modo a nao perturbar o funcionamento das acoes de
formacao ou de coaching.

iv.  Acessibilidade a Pessoas com Necessidades Especiais

A escolha do local para desenvolvimento do projeto formativo / de coaching também devera
observar os requisitos de acesso de pessoas com necessidades especiais definidos no Decreto-
Lei n® 163/2006, de 8 de Agosto, em termos de acesso aos edificios, espacos de atendimento ao
publico, salas de formacao, espacos para componente pratica e instalacoes sanitarias para uso
dos participantes.

1.7. Informacao explicativa sobre a organizacao do documento

O presente Manual de Qualidade constitui uma referéncia para a atuacao técnica e pedagégica
da ABP e para a prestacao do servico de formacao / coaching mais comprometida com principios
de qualidade, assim como proporciona aos Clientes uma maior garantia de um “produto final”
de qualidade e a escolha mais fundamentada de uma oferta formativa / coaching, e assenta nos
seguintes pressupostos:

e E composto por um conjunto de requisitos ou condi¢des que determinam a qualidade
das praticas adotadas pela ABP na oferta dos seus produtos e na prestacao dos seus
servicos de formacao / coaching;

e Osrequisitos foram definidos numa légica do ciclo de melhoria continua;

e A conformidade das praticas com esses requisitos € feita através da apresentacao de
evidéncias objetivas das mesmas;

e As evidéncias objetivas traduzem-se em registos, encontrando-se 0s processos e as
praticas da ABP devidamente documentados;

e Pretende imprimir uma dinamica de qualidade a atividade, mas nao uniformizar
atuacoes ou limitar a criatividade e a originalidade.

O Manual de Qualidade encontra-se organizado em trés capitulos:
1. Enquadramento do documento e caracterizacao da ABP;

2. Identificacao dos processos inerentes a atividade formativa e de coaching da ABP, por
fases do ciclo formativo e de acoes de coaching: Planeamento, Desenvolvimento e
Avaliacao;
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3. Caracterizacao dos processos identificados no capitulo anterior, assim como as
atividades inerentes a cada um;

4. Apresentacao dos modelos dos documentos, instrumentos e registos referenciados em
cada processo.

Cada grupo representa um conjunto de elementos que sdo essenciais para a concretizagcao de um
projeto formativo e de coaching, quer ao nivel operativo — atividades e recursos necessarios para
desenvolver cada fase do ciclo formativo / de coaching - quer ao nivel pedagégico -
metodologias, instrumentos e critérios técnicos e pedagégicos fundamentais para o
desenvolvimento de projetos de natureza formativa / de coaching.

1.8. Revisao do documento

Todo o sistema de Qualidade da Formacao e Coaching da ABP, inclusive este Manual da
Qualidade, é revisto com a periodicidade anual, a partir da informacao recolhida de uma série
de reunides realizadas com o maior nimero possivel de intervenientes nos processos formativos
e de coaching, e da andlise e compilacao de toda a informacao gerada pelo sistema da qualidade
da formacao / coaching durante o ano — avaliagodes, ocorréncias, desisténcias, reclamagoes,
sugestoes e andlise da informacao inserida no documento “Balanco de Atividades”.

Toda a informacao passivel de ser considerada como input de melhoria para o sistema sera
avaliada aquando da revisao anual e serao identificadas acOes corretivas e preventivas para a
melhoria continua do Sistema e da prépria entidade.

Sempre que este Manual da Qualidade seja alvo de alteragoes, serd atualizada a respetiva data e
numero de versao, situadas na primeira pagina.

Esta revisao é da responsabilidade do Gestor de Formacao e Coaching e devera ocorrer no final
de cada ano ou sempre que for necessario.

Compete ao Gestor de Formacao e Coaching da ABP fazer observar, a todos os niveis, o
cumprimento das determinacdes que constam deste Manual, enquanto responsavel pela
execucao do Sistema de Gestao da Qualidade. Estas determinacdes devem ser cumpridas por
todos os Colaboradores e Parceiros da Empresa.

A Direcao da ABP manifesta o seu compromisso para com a qualidade, e em conformidade,
promulgam a presente edicao do Manual da Qualidade.
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W S3&ehng
2. - IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA E DE COACHING

Este capitulo traduz um conjunto de processos-chave essenciais no desenvolvimento da
atividade formativa e de coaching, definindo condicoes ao nivel das praticas pedagdgicas e
organizativas da ABP, que estao na base do processo de concec¢ao e execucao de formacao /
coaching.

Plano,dt.e Negéc-ic?sAnuaI: Definicdo dos objetivos de Avaliagdo da aprendizageme
Relatério de Atividades e aprendizagem de satisfacdo
Plano de Atividades

Reunides entre Equipae

Atividades de promogdo da Concegdo dos programas de Equipas de Projeto (com
ABP e dos seus servigos formacgdo .
elementosinternose/ou
clientes) para Auscultagdo da
Reunibes e visitas comerciais Concecdo dos planos de satisfagdo globalda
sessao \_ Intervengao y
Elaboragdo de propostas - L
Concecio dos suportes EIaborqgao de um.ReIatono
p - pedagégicos Finaldo projeto
Reunido com elementos
chave do projeFo para Gestdo dos Recursos Acompanhamento pés-
Desenho “amedida” das Humanos e dos Recursos formacdo
Intervengdes a Desenvolver Técnico-Pedagdgicos
J
Diagndstico de necessidades Acompanhamento da Balanglc>da IdmpAIf.r’r?jn;agaodo
dos participantes formacdo anodeAtividades

Figura 3: Processos da Atividade Formativa / Coaching na ABP

2.1. Gestao da Atividade Formativa / de Coaching

A ABP ird produzir um Plano de Negécios anual, que traduza uma reflexao cuidada em torno dos
objetivos estratégicos, avaliando o cumprimento dos objetivos e estratégias identificadas no ano
anterior (Relatério de Atividades) e projetando a estratégia e alinhamentos a ter em
consideracao para o ano seguinte (Plano de Atividades).

A ABP procurara realizar reunioes regulares com (possiveis) clientes, para perceber necessidades
especificas do mercado e apresentar possiveis solu¢oes que contribuam para a formacao e o
desenvolvimento dos seus colaboradores.

Quando consultada por possiveis clientes e solicitado uma proposta, a mesma sera elaborada de
forma customizada ao pedido, mas a semelhanca devera sempre incluir os seguintes elementos:

o Carta de Compromisso;

o Enquadramento (objetivos, ambito, fatores criticos de sucesso e visao global da proposta);
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o Metodologia do Projeto (detalhando as diferentes fases, timings e as abordagens a incluir
nos programas);

o Curricula dos Coaches / Formadores;
o Investimento e Condic¢oes de Faturacao.

Todo e qualquer documento que seja criado em nome da ABP antes de ser passado para o exterior
tem de ser submetido a processo de peer review.

2.2. Planeamento da Atividade Formativa e de Coaching

Uma vez que a ABP direciona a sua oferta formativa e de coaching exclusivamente a empresas /
organizacgoes clientes (formacao / coaching intraempresas), nao efetua a planificacao, nem
divulgacao nem a respetiva calendarizacao da atividade formativa global.

No entanto, para planificar cada projeto formativo e de coaching adjudicado, elaborard um
diagnostico de necessidades de formacao / coaching que ird permitir definir a calendarizagao das
acoes de formacao / de coaching, os objetivos de cada agao, os programas, a metodologia de
avaliacao, recursos didaticos e pedagdgicos e outras informacoes pertinentes.

a. Levantamento de necessidades de formacao (apenas para acoes de
formacao)

De forma a sinalizar competéncias a desenvolver, por referéncia a um determinado contexto de
desempenho, a ABP devera trabalhar em conjunto com a organizacao Cliente para garantir uma
analise cuidada de competéncias a desenvolver bem como a identificacao do seu valor critico, e
a definicao clara do perfil de entrada do Formando / Participante. Para tal, utilizard todos ou
alguns dos procedimentos e praticas considerados pertinentes no inicio do processo, como:

e Reuniao com elementos chave do projeto para identificacao de necessidades, com vista
a criacdo de visao partilhada e alinhamento de expetativas entre a equipa da ABP e a do
Cliente, e a auscultacao das necessidades sentidas por elementos chave e dos objetivos
globais e as estratégias do Cliente que estdo na origem da promocao da acao de formacao.
Nestas reunioes serao utilizados os seguintes documentos: Documento de Planeamento
de Projeto, Agendas e Atas de Reunido, os quais serao partilhados e validados. Estes
documentos pretenderao sistematizar as decisoes tomadas;

e Diagnostico de necessidades dos participantes, através da implementacao de um
questionario de expectativas e necessidades de formacao junto dos participantes das
acoes, para obtencao de uma listagem de expetativas e dificuldades, e/ou através da
obtencao de uma caracterizacao dos colaboradores participantes na formacao, fornecida
pelo Cliente.

Quando aplicavel, serao aplicados testes de afericao de conhecimentos aos participantes da
formacao.
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b. Planificacao da atividade formativa e de coaching

A ABP nao efetua a planificacao e respetiva calendarizacao da atividade formativa e de coaching
global, uma vez que direciona a oferta formativa / coaching exclusivamente a entidades
(formacao / coaching intraempresas).

A planificacao de cada projeto formativo e de coaching adjudicado, terd como entrada as
informacoes do diagndstico de necessidades de formacao (quando em ac¢des de formacao) e ird
produzir a calendarizacao das acoes de formacao a desenvolver para o cliente em particular,
consoante as indicagoes e disponibilidade do mesmo e, para isso serd também definida a duragao
de cada uma das agoes constituintes do projeto formativo / de coaching.

Na planificacao, para além de serem definidas as calendarizacoes das acoes, irdo também ser
estimados todos os meios necessarios para o correto desenvolvimento do projeto formativo / de
coaching.

2.3. Concecao e Desenvolvimento da Atividade Formativa e de Coaching

Todos os processos formativos e de coaching conduzidos pela ABP deverao respeitar os
seguintes procedimentos e praticas na execucao da formacao / coaching:

a. Definicao dos objetivos de aprendizagem

A ABP terd sempre presente a necessidade de definir objetivos de aprendizagem validos e
adequados a publicos e contextos bem identificados. Neste ambito devera, sempre que possivel,
proceder a:

e Definicao de objetivos de aprendizagem que traduzam as competéncias a desenvolver a
diferentes niveis, partindo dos mais gerais para os mais especificos: a) objetivos da acao;
b) objetivos do mddulo; c¢) objetivos da sessao; d) objetivos das atividades pedagogicas.
Para constituirem uma efetiva orientacao para a aprendizagem, os objetivos devem incluir
trés componentes (principio do triplo C): o comportamento ou competéncia que deve ser
observavel; a condicao e as caracteristicas do contexto de desempenho em que o mesmo
deve ocorrer; o critério de éxito a partir do qual o comportamento é medido/avaliado.

e Agregacao de objetivos de aprendizagem por dominios do saber, dependendo das
exigéncias da acao especifica.

b. Concecao dos programas de formacao (apenas para acdes de
formacao)

Tendo presente o diagndstico realizado no inicio do projeto e a definicao de objetivos a atingir, a
ABP ird, com o apoio do coordenador pedagdgico e do formador, construir o programa de
formacao através da definicao de modulos de formacao e da selecao de contetdos respeitantes
aos saberes a adquirir/desenvolver.
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c. Concecao dos planos de sessao

Em paralelo a elaboracao dos programas, sao elaborados também os respetivos planos de sessao,
também com o apoio do coordenador pedagégico e do formador, onde sao selecionadas as
estratégias de aprendizagem mais adequadas ao publico e contextos identificados; definidos os
métodos a utilizar; identificados os materiais pedagogicos e recursos didaticos a aplicar e
identificados os instrumentos de avaliacao a utilizar, quando aplicavel.

Os varios tipos de métodos que serao considerados estao agrupados em trés categorias:

e Afirmativos (baseiam-se na transmissao de um saber constituido do formador para o
formando). Tipos: expositivo e demonstrativo;

¢ Interrogativos (consistem na exploracao dos saberes dos formandos levando-os a procurar
respostas. Este método procura estimular o processo de pensamento ativo). Tipos:
dedutivo e interrogativo;

e Ativos (focalizados nos participantes, fomentam a sua participacao ativa mobilizando e
integrando os seus conhecimentos e implicando-o0s na construc¢ao do seu proprio percurso
de aprendizagem). Tipos possiveis: projetos, trabalhos de pesquisa, estudos de caso,
simulacoes, trabalhos de grupo, brainstorming.

d. Concecao dos suportes pedagdgicos (apenas para acoes de
formacao)

Apbs a concecao dum programa de formacao, o(s) formador(es) alocado(s) ao projeto, procede(m)
a elaboracgao dos respetivos manuais e textos de apoio a formacao, apresentacoes PowerPoint,
exercicios ou atividades a utilizar na formacao e quando aplicavel, os instrumentos de avaliacao.

Estes sao sujeitos a uma revisao e validacao pelo Coordenador de Formacao.

Os formandos recebem os seus manuais e/ou textos de apoio na primeira sessao de cada curso.
Os formadores entregam as atividades ou exercicios aos formandos na sessao em que estes serao
aplicados.

e. Selecao e afetacao dos recursos humanos

As acoes de formacao e de coaching desenvolvidas pela ABP envolvem toda a equipa pedagdgica
interna e os formadores / coaches. A selecao destes é realizada atendendo as suas competéncias
e as avaliacOes efetuadas pelos participantes em a¢oes anteriores, caso existam.

O formador / coach para cada agao de formacao / coaching é alocado com a devida antecedéncia,
apenas se realizando substitui¢coes por motivos de for¢a maior.

A ABP, respeitando as normas de protecao ambiental, obriga-se a manter toda a informacao
respeitante a cada um dos seus Colaboradores (internos e externos) em pastas de formato
eletrénico, sendo que os respetivos contratos de celebracao de parcerias serao arquivados nos
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servicos juridicos, no seu formato em papel e respetivamente assinados.

As pastas respeitantes a cada um dos Colaboradores deverao conter obrigatoriamente:
e Ficha curricular (modelo DGERT);
e Certificado de habilitacoes;
e Certificados da formacao exigida;
e Certificado de aptidao pedagdgica ou certificado de competéncias pedagogicas;
e Certificados de aptidao profissional (se detentor).

f. Articulacao dos diferentes intervenientes no processo formativo /
de coaching

A articulacao entre os diferentes intervenientes no processo formativo / de coaching, decorre de
forma natural, existindo momentos especificos para a anélise e verificacdo dos procedimentos
existentes, com vista a melhoria continua. Para isso sao realizadas reunioes com os diversos
elementos da equipa.

g. Selecao dos participantes e constituicao de grupos de formacao

A ABP direciona a sua atividade formativa e de coaching exclusivamente para as suas entidades /
organizacoes clientes e, na formacao / coaching intraempresas, nao existe propriamente o
processo de inscricao e selecao de participantes, uma vez que os participantes que participarao
nas agoes, serao sempre indicados pelos clientes. A formacao / coaching decorre geralmente, nas
instalagcoes do cliente e nao é efetuada qualquer divulgacao das intervencoes para fora das
entidades / organizacoes clientes, uma vez que as mesmas sao dedicadas exclusivamente a estas.

h. Organizacao e gestao da informacao relativa a atividade formativa
e de coaching

Toda a informacao relativa a atividade formativa e de coaching é registada informaticamente em
ficheiros partilhados pelos intervenientes no processo formativo.

A informacao e organizacao da mesma, € efetuada de acordo com as regras e normas estabelecidas
pelo processo de certificacao de entidades formadoras.

O Gestor de Formacao e Coaching efetua a monitorizagao e controlo de toda a informacao, para
assegurar que todos os registos sao realizados corretamente e atempadamente, assim como as
acoes de que deles devem decorrer.
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2.4. Avaliacao da Aprendizagem e de Satisfacao da Formacao / Coaching
a. Acompanhamento da formacao

A ABP garante o acompanhamento durante a formacao / coaching, de forma a controlar o
cumprimento dos objetivos da formacao / coaching e as condicoes definidas para a sua
operacionalizagao, da seguinte forma:

¢ O coordenador pedagogico devera acompanhar cada acao de formacao / coaching tendo
presente: a monitorizacao da execu¢do do plano de formacdo, ao nivel dos aspetos
pedagébgicos e financeiros inerentes a cada projeto formativo / programa em curso; o
acompanhamento pedagégico dos formandos / participantes; o acompanhamento e o
controlo da atividade dos formadores / coaches, quer na fase de preparacao das acoes, quer
na execucao das mesmas; a verificacao dos aspetos logisticos e administrativos da
formacao / programa; o controlo da qualidade dos servicos proporcionados por entidades
externas, em parcerias ou prestacao de servicos; acompanhamento das acoes
deslocalizadas das instala¢oes da entidade. Neste ambito serao utilizados documentos de
acompanhamento, tais como: Planeamento de Projeto; Agendas de ReuniOes; Atas de
Reunides de Trabalho; Relatério de Progresso do Projeto.

e A ABP recolherd, sempre, em cada acao de formacdo / coaching, informacao sobre a
satisfacao dos participantes com o processo formativo / coaching, informacao sobre a
satisfacao da entidade / organizacao cliente e informacao sobre a satisfacao dos
formadores / coaches, procurando obter a avaliacdo de todos os intervenientes no projeto
formativo / de coaching e a aplicabilidade dos conteddos trabalhados na formacao ao
contexto real de trabalho. Esta avaliacao sera efetuada no final das ac¢oes, mas também
existird momentos de avaliacao intercalar em projetos com duragao superior a 6 meses.

b. Avaliacao da satisfacao da formacao / coaching

Para a devida identificacao dos resultados obtidos em cada processo formativo e de coaching, a
ABP utilizara os seguintes instrumentos:

a) Folha de ocorréncia para registo de situacoes especificas ocorridas durante a agao, as quais
serdo analisadas e respondidas quando aplicavel, pelo Gestor de Formacao e Coaching;

b) Atas de reuniao, onde ficam registados todos os acompanhamentos efetuados durante as acoes,
quer estes sejam junto dos participantes, dos formadores / coaches ou da empresa / organizacao
cliente;

¢) Inquéritos por questionario aplicados aos participantes no final de cada acdo (e,
eventualmente, a meio do projeto para acoes com duragao superior a 6 meses). Este instrumento
é constituido por questoes fechadas, para avaliacio numa escala quantitativa e questdes abertas
para apreciacao livre, sugestoes e auscultacao de novas necessidades de formacao / coaching,
assim como da aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos / competéncias desenvolvidas;

d) Inquéritos por questiondrio aplicados aos formadores / coaches no final de cada agao. Este
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instrumento € constituido por questoes fechadas, para avaliacado numa escala quantitativa e
questoes abertas para apreciacdo livre, sugestoes e auscultacao de novas necessidades de
formacao / coaching;

e) Questiondrios aplicados aos interlocutores das entidades / organizacoes clientes, algumas
semanas apos a conclusao do projeto, com os seguintes itens de andlise para apreciacao livre: os
objetivos do projeto de formacdo / coaching foram atingidos? Apds a implementacao deste
projeto de formacao / coaching os colaboradores melhoraram o seu desempenho? Os
participantes deste projeto manifestaram terem obtido resultados reais com o mesmo? Pretende
dar continuidade ao projeto? De que forma? Se houvesse continuidade do projeto, o que mantinha
e o que alterava?

As acoes desenvolvidas pela ABP nao preveem a realizacao de avaliacao das aprendizagens.
Somente quando for solicitada pela entidade / organizacao cliente. E, nesse caso, serao aplicados
testes de avaliacao escritos e/ou trabalhos de grupo.

Todas as nao conformidades apresentadas ou verificadas, sao imediatamente encaminhadas para
o Gestor de Formacao e Coaching, que analisard, respondera e definirad as respetivas medidas
corretivas, bem como definird o prazo da sua implementacao.

c¢. Acompanhamento pds-formacao / coaching

A ABP solicita por email, a cada entidade / organizacdo cliente, cerca de trés meses apos a
conclusao de cada projeto, o feedback relativamente a sua satisfacdo relativamente ao
desempenho e envolvimento da ABP como entidade formadora / de coaching, bem como, o
feedback sobre o impacto da formacao / coaching face as competéncias desenvolvidas na agao e
respetivo desempenho profissional dos seus colaboradores/participantes.

A andlise da informacao obtida através deste acompanhamento serd analisada pelo Gestor de
Formacao e Coaching e, permitira a ABP realizar alguns ajustes necessarios e/ou manter algumas
das orientagoes que sustentam a sua atividade formativa / de coaching.

d. Anadlise dos resultados da atividade formativa e de coaching

Anualmente a ABP preencheri o ficheiro intitulado de Balanco de Atividades, onde registara toda
a atividade formativa / de coaching realizada, com a finalidade de avaliar os indicadores de
execucao fisica dos projetos formativos e avaliar os indicadores de desempenho.

Esta analise juntamente com a analise dos questionarios de satisfacdo dos participantes e dos
formadores / coaches, garante através duma melhoria continua, a qualidade dos servicos
prestados.

No final de cada projeto sera realizado um relatério, o qual contemplard os resultados da
satisfacao dos participantes, o desempenho dos formadores / coaches, o cumprimento de
objetivos, a adaptacao dos conteddos, a satisfacao das necessidades de formacao / coaching, a
qualidade da documentacao distribuida, a apreciacao por parte dos formadores / coaches, a
organizacao e coordenacao, eventuais ocorréncias / reclamacoes e medidas corretivas.
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ABP

Esta previsto que no final de cada projeto da ABP, o coordenador e/ou o gestor da area formativa
e de coaching elabore um relatério de avaliacao, que incluira os aspetos de melhoria e eventuais
propostas de alteracao ao plano realizado, bem como as eventuais alteragoes aos procedimentos
internos da formacao / coaching. Pretende-se que qualquer oportunidade de melhoria fique
registada no relatorio do projeto, sendo implementada em projetos semelhantes a realizar
posteriormente.

Para além do relatério ficar arquivado no dossier do projeto, também ficara disponivel em
suporte informatico na respetiva diretoria do projeto, para que qualquer elemento da equipa o
possa consultar.

e. Orientacao para resultados e melhoria continua

A Orientacao para os Resultados e a Melhoria Continua constituem dois aspetos centrais do
posicionamento da ABP, tanto no que se refere a sua atividade como a atividade dos seus Clientes.
A andlise e reflexao critica permanente sobre os aspetos de melhoria a ter em atencao, por forma
a que todos os processos sejam agilizados desde o principio, evitarao custos de nao qualidade.

A elaboracao do Balanco de Atividades é realizada no final de cada ano civil pelo Responsavel de
Formacao e Coaching, mediante:

e Andlise da execucao fisica dos projetos propostos vs realizados;
e Andlise dos resultados de cada projeto desenvolvido;

e Satisfacdo dos clientes, através da aplicacdo de questiondrio aos Clientes da ABP, ou
entidades parceiras;

¢ Niveis de angariagao de novos clientes, através da recomendacao de clientes ja existentes.

A andlise do Balanco de Atividades permitira analisar os projetos executados, identificando os
desvios, as suas causas e oportunidades de melhoria.

A andlise da satisfacao dos Clientes ird permitir averiguar se os projetos desenvolvidos
alcancaram os objetivos propostos e se foram ao encontro das suas necessidades.

A andlise de cada projeto formativo / de coaching e respetiva metodologia serd definida para cada
caso especifico, pretendendo-se que no final da execu¢ao do mesmo se verifique se as metas
propostas foram alcancadas.

O sistema de gestao de formacao e de coaching implementado visa a garantia de todos os
requisitos necessarios a melhoria continua.

O papel do Gestor de Formacao e Coaching na garantia do cumprimento do Referencial de
Qualidade é essencial, tanto por ser quem garante o cumprimento dos procedimentos estipulados
como por dever imprimir em toda a equipa uma cultura de melhoria continua.
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3. — CARATERIZACAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA DA ABP

3.1. Planeamento

Levantamento de necessidades de formacao

O Diagnostico de Necessidades de Formacao é a base de toda a atividade formativa. As saidas
deste processo sao as entradas para a concecao dos programas de formacao e dos suportes
pedagdbgicos.

Entradas: Responsavel /RH: Saidas:
- Adjudicacao de Proposta Gestor de Formagéo / - Resultados do Diagndstico
Formativa Formador(es) - Identificacédo das
necessidades de formacdo
Atividades: especificas
- Reunido com o Cliente -

Identificacdo das necessidades
do Cliente

- Identificac@o dos objetivos do
Cliente

- Implementacéo de
guestionério de expetativas e
necessidades de formacéo

- Caraterizacgéo do perfil dos
formandos

Planificacao

As saidas do processo anterior, do Levantamento de Necessidades de Formacao é a base de toda
a atividade formativa. As saidas deste processo permite-nos planificar o projeto formativo e
identificar os meios e recursos necessarios para desenvolver e executar o projeto formativo.

Entradas: Responsavel /RH: Saidas:
- Resultado do Gestor de Formacgéo - Cronogramag(s)
Levantamento de
Necessidades de Atividades:
Formagéo - Calendarizacéo das acg0es de
formacgéo
- Definicdo da duracéo do
curso
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3.2. Desenvolvimento

Definicao dos objetivos de aprendizagem

As saidas do processo de Levantamento de Necessidades de Formacgao permite-nos identificar os

objetivos do projeto formativo.

Entradas:

- Resultado do
Levantamento de
Necessidades de Formacéo

Responsavel /RH:
Gestor de Formagéo /
Formador(es)

Atividades

- Definicéo dos objetivos do
curso

- Definicéo de objetivos do
modulo

- Defini¢é@o de objetivos da
sessdo

- Defini¢é@o de objetivos das
atividades pedagdgicas

- Agregacéo de objetivos de
aprendizagem por dominios de
saber

Saidas:
- Objetivos do projeto
formativo

Concecao dos programas de formacao

O programa de formacao é o documento de saida deste processo e devera ter como suporte as
saidas dos processos anteriores.

Entradas:

- Resultados do
Diagndstico

- Cronogramag(s)
- Objetivos

ABP, Lda.

Responsavel /RH:
Coordenador Pedagdgico /
Formador(es)

Atividades:

- Definicdo dos modulos de
formacgé&o a ministrar

- Selecéo dos conteudos
respeitantes aos saberes a
adquirir/desenvolver

Saidas:
-Programa(s) de Formagéao
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Concecao dos planos de sessao

Em paralelo com o programa de formacao, sao criados os planos de sessao de cada acao de
formacao constituinte do projeto formativo.

Entradas:

- Resultado do
Levantamento de
Necessidades de
Formacéo

- Cronograma(s)
- Objetivos

- Programa(s) de
formacan

Responsavel /RH:
Coordenador Pedagdgico /
Formador(es)

Atividades:

- Selecao das estratégias de
aprendizagem

- Defini¢éo dos métodos
pedagogicos

- Identificac@o dos materiais
pedagdgicos

- Definicéo dos recursos
didéaticos

- Identificar os instrumentos de
avaliacdo

Saidas:
-Planos de Sesséao

Concecao dos suportes pedagogicos

Este processo estd interligado com os anteriores e mais diretamente com a concecao dos
programas de formacao e dos planos de formacao. Estes suportes pedagodgicos serao validados no
processo de acompanhamento da formacao e alvo de avaliacao da satisfacao dos formandos.

Entradas:

- Programa(s) de
Formagéo

- Planos de Sesséo

Responsavel /RH:
Coordenador Pedagégico /
Formador(es)

Atividades:
- Concecao dos Suportes
Pedagdgicos

Saidas:

- Manuais e textos de apoio
- Apresentacdes de
PowerPoint

- Exercicios e/ou atividades
- Instrumentos de avaliagdo

Selecao e afetacao dos recursos humanos

Este processo estd interligado com os anteriores. As acoes de formacao desenvolvidas pela ABP
envolvem toda a equipa pedagoégica interna e formadores externos. A qualidade da selecao de
Recursos Humanos, tera impacto direto na avaliagao da formacgao através dos resultados da
avaliacao da satisfacao em relacao aos formadores por parte dos formandos e por parte da

Coordenacao Pedagogica.

Entradas:

- Necessidade Formativa /
Programa de Formacéo

- Curriculos / Fichas
Curriculares

- Habilitagdes Académicas
- Outras CertificacOes

ABP, Lda.

Responsavel /RH:
Gestor da Formagéo

Atividades:

- Defini¢do dos critérios de
selecdo dos formadores

- Triagem curricular

- Entrevistas

Saidas:
- Integracéo dos candidatos
na Bolsa de Formadores
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Organizacao e gestao da informacao relativa a atividade formativa

Este processo tem como entradas, as saidas de todos os outros processos, nomeadamente da
planificacdo e da concecao de programas de formacao e de suportes e pedagogicos. Este processo
diz respeito a reuniao de todas as condic¢oes (logisticas e administrativas) para que a formacao
decorra com a qualidade desejada, tal como planeada e concebida.

A informacao e organizacao da mesma, é efetuada de acordo com as regras e normas estabelecidas
pelo processo de certificacao de entidades formadoras.

Entradas:

- Programa(s) de Formacéao
- Planos de Sesséo

- Suportes Pedagogicos

3.3. Avaliacao

Responsavel /RH:

Gestor de Formagéo /
Coordenador Pedagogico /
Formador(es)

Atividades:

- Articulacdo entre os
intervenientes

- Definicdo / Selegdo da sala
de formacéo

- Defini¢ao / Escolha dos
recursos didaticos necessarios
- Elaboracao do DTP

Saidas:
- Dossier técnico-
pedagdgico

Acompanhamento da avaliacao

Este processo estd interligado com todos os anteriores na medida em que as avaliagoes permitem
uma auscultacdo direta dos intervenientes. Neste sentido, as saidas deste processo permitirao
uma avaliacao da qualidade da atividade formativa e a implementacao imediata de acoes de
melhoria nas atividades inerentes aos processos anteriores, sempre que necessario.

Entradas:
- Planeamento do projeto
formativo / Objetivos da
formacgéo

- Atas de reunides

- Questionarios de
satisfacdo de formandos,
formadores e
coordenacao pedagoégic
- Ocorréncias

ABP, Lda.

Responsavel /RH:

Gestor de Formagéo /
Coordenador Pedagdgico /
Formadores

Atividades:

- Acompanhamento
pedagdgico dos formandos

- Acompanhamento e controlo
da atividade dos formadores

- Verificagé@o de aspetos
logisticos e administrativos

- Reunides com o Cliente

- Avaliagéo da formagéo

- Emisséo dos Certificados

Saidas:

- Relatério de progresso
do projeto

- Certificados

- Acdes de melhoria
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Analise dos resultados da atividade formativa e orientacao para resultados e melhoria
continua

As entradas deste processo estao diretamente ligadas a todos os projetos formativos realizados e
respetiva avaliacdo. As saidas deste processo — o Balanco de Atividades — é um instrumento
fundamental para a revisao da qualidade da atividade formativa da ABP e implementacao de a¢oes
de melhoria continua.

Entradas: Responséavel /RH: Saidas:
- Execucéo fisica Gestor da Formacgéo - Balanco de Atividades
- Avalia¢Ges das acdes de - AcOes de melhoria
formacéo Atividades:

-Andlise dos Resultados

Alcangados

- Elaboracao do Balanco de

Atividades

4. - APRESENTACAO DOS MODELOS DOS DOCUMENTOS UTILIZADOS NA ATIVIDADE
FORMATIVA DA ABP

A ABP obriga-se a ter uma estruturacao e organizacdo clara dos seus recursos técnico-
pedagdbgicos na sua sede, as regras de funcionamento da atividade formativa e de coaching
especificadas no seu Regulamento de Formacao / Coaching, e os direitos e deveres de Formandos
/ Coachees e Formadores / Coaches nos contratos estabelecidos.

Os Programas de Formacao e de Coaching a partilhar com os Formandos / Participantes deverao
indicar todos os elementos necessarios para o seu sucesso ao longo do processo formativo e de
coaching, e os planos de sessao deverao indicar claramente os itens necessarios para que qualquer
interveniente no processo (formador / coach, coordenador e/ou administrativo de apoio) possam
identificar como serd implementado o processo.

Para cada acao de formacao e de coaching sera elaborado um dossier técnico-pedagogico (fisico
e/ou eletrénico) que contemple os seguintes elementos (pasta anexa com exemplares de
documentos que integram cada um dos elementos):

1. Proposta/ Contratos

2. Planeamento da Acao

3. Coordenador da Formacgao
4. Formador(es) / Coaches

5. Referencial da Acado (conteudos, destinatarios, objetivos gerais e especificos,
metodologias, formador / coach com a indicacdo onde se poderd encontrar os seus dados)

6. Documentacao de Apoio
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8. Fichas de Registo de assiduidades (de formandos / coachees e formadores / coaches)

7. Plano de sessoes

9. Ficha de ocorréncias (imprevistos, reunioes com a coordenacao, registo de articulacao
coordenacao/formacao...)

10. Avaliacao da Acao (Fichas de Avaliagao da Formagao / Coaching por parte dos Formandos
/ Coachees e dos Formadores / Coaches e Questiondrio de Satisfacao do Cliente)

11. Certificados

12. Relatério de Acompanhamento e Final da Acao

Os contratos estabelecidos deverao permanecer junto dos servicos juridicos da ABP.

A ABP dispoe de livro de reclamacdes e toda e qualquer ocorréncia serd tratada mediante
procedimentos descritos no Regulamento de Formacao e Coaching da ABP.
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