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Prefacio

“O facilitador ndo toca os instrumentos - o facilitador conduz

a orquestra.”

Facilitagao é o processo de conduzir um grupo na aprendizagem ou na mudan-
¢a, de uma forma que incentive todos os membros a participarem. Esta aborda-
gem parte do pressuposto que cada pessoa possui algo tinico e valioso para com-
partilhar. Sem a contribuicdo e o conhecimento de cada pessoa, a capacidade do
grupo de compreender ou responder a uma situagao pode diminuir.

O papel do facilitador é captar o conhecimento e as ideias dos diferentes mem-
bros de um grupo e procurar incentivd-los a aprenderem uns com os outros, a

pensarem e a agirem juntos.

Cabe a um bom facilitador dominar os métodos e as técnicas de facilitagao que
se aplicam em semindrios, cursos, workshops, conferéncias, congressos e até em

reunibes e aulas na escola.

Facilitacio pretende provocar a criatividade dos participantes, desenvolver no-
vas ideias, chegar a decis6es e resultados em conjunto, com base no consenso
de todos os participantes. O éxito de tal processo depende muito do facilitador
mas também do ambiente no grupo e do interesse ¢ da atitude aberta de cada
um dos participantes.

Pretende-se com este guia actualizar os conhecimentos e as experiéncias em
questoes did4cticas e metodoldgicas de facilitagdo e ele destina-se aos colegas do
INEFOP e aos formadores dos Centros de Formacio Profissional.



1. Caracteristicas de
um bom facilitador

Um bom facilitador retine muitas caracteristicas que garantem a boa realizacio

de workshops ou eventos de formagio. As caracteristicas mais importantes sio:

Ele é Perito
Ele domina a did4ctica da educacio de adultos. Ele sabe preparar o contetdo,

sabe ministrar o curso e organizar os meios did4cticos auxiliares.

Ele é Mentor
Ele acompanha o processo de aprendizagem dos participantes, ele aconselha em
caso de conflitos no grupo, ele cria o ambiente favordvel no grupo.

Ele @ Moderador
Ele conduz as discussoes e organiza o trabalho de equipa. Ele introduz métodos
de comunicagio e de reflexdo individual e grupal.

Ele é Animador
Ele cria um ambiente favordvel, relaxante e animador no grupo para que todos

os participantes se sintam a vontade.

Ele é Pedagogo
Ele sabe aproveitar os recursos dos proprios participantes, encorajando-os a con-
tribuir com os seus conhecimentos, as suas experiéncias e opinioes.

Ele é organizador
Ele prepara minuciosamente o evento em relagio ao contetdo, ao material para
o trabalho individual e trabalho de equipa e em relacio aos exercicios que pre-
tende introduzir.



2. Estruturacao do workshop

Uma das tarefas mais importantes de um facilitador é dar a estrutura ao
workshop ou evento de formagio. Para conseguir realizar o evento de forma es-
truturada, o facilitador deve estar bem preparado e, durante o evento, assegurar

uma boa execugio do planeado.

O facilitador predefine os objectivos e o contetido e prepara o programa com
base no interesse do grupo alvo. Para tal, escolhe uma metodologia apropriada
ou uma mistura de metodologias apropriadas que levam a atingir os fins a serem

alcangados.

A seguir apresentamos um conjunto de elementos importantes a serem conside-
rados e preparados para uma boa execugio do evento.



Embora o objectivo bdsico de qualquer ac¢io de formagao deva ser a criagao de
um ambiente propicio 4 aprendizagem, infelizmente, muitas vezes, s6 hd uma
focalizacio no ensino. Ensinar é algo a que todos estamos habituados. A maior
parte do tempo que passamos na escola ou na universidade é caracterizada pelo
ensino. Uma pessoa, o professor ou formador, encontra-se a frente dum grupo
de estudantes. Esta pessoa sabe algo e tenta encorajar os outros a saberem tam-

bém. E formal e, muitas vezes, tem pouco a ver com a aprendizagem.

A aprendizagem nio é, em muitos dos casos, resultado do ensino formal. Pelo
contrdrio, resulta de um processo de auto-desenvolvimento através da experi-
éncia. Assim, os facilitadores que tém o objectivo de encorajar a aprendizagem
tém um desafio particular. As ac¢oes que um facilitador inicia devem ser sempre

conducentes ao crescimento dos formandos.

Em quase todas as situagdes de formagao, o facilitador encontrard um grupo de
pessoas com diferentes necessidades de formagio. As abordagens da aprendiza-
gem que ele utilizar devem satisfazer as diferentes necessidades.

E importante assinalar que as pessoas aprendem melhor quando sentem que
tém o controlo do processo de aprendizagem, ao invés de receberem aulas ou
estarem sujeitas ao ensino. Nem todas as formas de instrugio sio capazes de
fazer isto. Os participantes aprendem melhor quando se sentem activamente
envolvidos e motivados.

Assim sendo, hd duas formas para estruturar a abordagem de um determinado
tema:

1. Métodos centrados no facilitador, nomeadamente: Exposicao oral,
Demonstragio, Didlogo e Debate; ou

2. Métodos centrados nos participantes, que sio: Trabalho individual,
Trabalho de equipa, Chuva de ideais (Brainstorming), Estudo de caso,
Troca de experiéncia. A seguir vamos detalhar os diferentes passos
para realizar um trabalho de equipa, j4 que, o trabalho de equipa é
um dos instrumentos mais activos e dinimicos para alcangar bons

resultados de aprendizagem.



Trabalho de Equipa

O trabalho de equipa é um elemento muito activo em workshops e even-

tos de formagio, que traz bons resultados de aprendizagem e boa troca de
experiéncia. Um facilitador deve conhecer as quatro fases de execucio de
um trabalho de equipa, as quais estio detalhadas a seguir:

1° Fase: Preparacao
Nesta fase, o facilitador estipula o objectivo, selecciona o material, for-
mula as tarefas e disponibiliza o material de trabalho.

2° Fase: Informacao ao grupo
Nesta fase, o facilitador orienta o grupo sobre o procedimento, forma grupos,
distribui as tarefas aos grupos e entrega o material de trabalho aos grupos.

3° Fase: Execucao

Nesta fase, os grupos determinam fungdes (chefe do grupo; porta-voz
etc.), trabalham com base nas tarefas e no material disponibilizado, for-
mulam e verificam os resultados e, finalmente, visualizam os resultados.

4° Fase: Apresentacao e Avaliagao

Nesta fase, o porta-voz de cada grupo apresenta os resultados no plendrio,
o plendrio discute os resultados apresentados, o plendrio analisa e selec-
ciona os resultados mais importantes, e, se for preciso, o facilitador avalia
e resume os resultados finais.



2.2. Planificacdo do tempo

A regra fundamental ¢ definir o tempo necessdrio para as fases do processo.
Tomando em consideragdo que muitas das actividades sio participativas, nem
sempre ¢é ficil estipular o tempo requerido. Por outro lado, uma actividade pode
levar mais ou menos tempo do que planeado. O facilitador pode permitir um
excesso de tempo para uma actividade, desde que o tempo total do evento nao
seja ultrapassado. Isto significa que outra actividade terd menos tempo disponi-
vel. E responsabilidade do facilitador ajustar os tempos das diferentes activida-
des, para que o objectivo de aprendizagem possa ser alcancado.

A seguir apresenta-se um esquema de uma agenda cronoldgica, a usar na pre-
paragdo de um workshop. Antes de qualquer tipo de formagio ou workshop,
o facilitador deve preencher com muito cuidado uma agenda deste tipo. No
entanto, esta agenda tio detalhada nao deverd ser entregue aos participantes.
Os participantes recebem uma agenda mais breve, com menos especificages.
Isso permite que o facilitador mantenha uma certa flexibilidade em termos de
horério e metodologia, caso algumas unidades levem mais ou menos tempo do
que o estipulado.
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Os meios did4cticos servem para reforcar a qualidade da informacio e da comu-
nica¢io. Devem-se escolher em harmonia com os objectivos e com a dinAmica e
as capacidades dos participantes (ver capitulo 4 “Visualizagao”).

A avaliacio do evento pelos participantes d4 oportunidade aos participantes
de analisarem o grau de cumprimento dos objectivos estipulados, os resultados
alcangados e também o trabalho do facilitador e os meios did4cticos utlizados
por ele. Esta andlise faz com que os participantes se sintam as pessoas principais

do processo e, 20 mesmo tempo, como donos do resultado.

Existem vdrias possibilidades de avaliagio e cabe ao facilitador escolher as mais
apropriadas. Por exemplo, no final de um workshop de um dia, a avalia¢io nio
precisa de ser formal, basta ser oral e realizar-se voluntariamente, como parte
dos comentdrios finais. Ao contrdrio, ao terminar um curso de formagao de
vérios dias, o facilitador distribuird uma avaliacdo escrita a cada participante.
Desta forma, os participantes podem detalhar os seus comentdrios e o facilita-
dor percebe melhor quais os pontos fortes e fracos da formagio. Um facilitador

deve sempre tentar tirar conclusdes para a execu¢do do préximo evento similar.
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3. Comunicagao

A boa comunicagio e a livre troca de informacio estio no centro de qualquer
formacgio e desenvolvimento dos recursos humanos. Se vocé estiver a enviar
uma mensagem numa aula, é importante que confirme se os participantes con-

seguiram captar o que pretendia comunicar.

Cabe ao facilitador introduzir as regras de comunicago para garantir uma con-
versa respeitosa e estruturada:

Regras de comunicagao

Regra N° 1: Respeitar os interesses e a opinido de cada um no grupo
Regra N° 2: Colaborar activamente e de forma construtiva

Regra N° 3: S6 fala um de cada vez

Regra N° 4: Pedir esclarecimento se for necessirio

Regra N° 5: Pedir para repetir quando for preciso

Regra N° B: Tratar conflitos respeitando o outro e procurar
solucdes pacificas.



4. Visualizacao

As pessoas percebem informagao do seu ambiente através de diferentes vias; a
capacidade para captar informagio através delas varia. Como facilitador, en-
frentard pessoas com capacidades e fins diferentes.

A visualiza¢do ¢ de grande importincia numa formagao ou num workshop por-
que os contetdos sdo visiveis para todos, revistos e retidos em termos claros.
Além disso, como regra, as pessoas aprendem melhor quando podem associar
o material que serd aprendido com algo com que ji estejam familiarizados,
algo que eles préprios tenham experimentado, como um facto real, uma ane-
dota, etc. A visualizacdo é a forma ideal de apoiar a aprendizagem (referén-
cias simbdlicas, desenhos, imagens, etc.). Noutras palavras, a visualiza¢io
torna possivel envolver vérias vias e proporcionar informagio com visibilida-

de de longa duracio, permitindo assim apoiar o processo de aprendizagem.

“0O que ouvimos esquecemos - O que vemos recordamos - O que fa-
zemos entendemos”

A visualizagdo também melhora a comunicagao, que é uma das componentes
mais importantes dum curso ou de qualquer outra situacio de aprendizagem.
Se a comunicacio nio for eficaz, a informagao que uma pessoa quer comparti-
lhar com outra nio pode fluir. E muito importante que todos os envolvidos no
processo de comunicagio saibam qual é a informagao mais importante. Isto fica
claro através da visualizacio.

Toda a informagao deve ser visualizada de forma legivel e com poucas palavras
para melhor entendimento. As vias para visualizar o contetdo, as contribuicoes
dos participantes e outras mensagens podem ser:

¢ Papel de Flip-chart

e Apresentagio em Power-Point, e/ou

* Cartdes fixados num quadro grande.

Em seguida apresentamos uma lista de materiais gerais que sio importantes
para uma boa execugio de cursos de formagio (nem tanto para workshops cur-
tos). No entanto, a formagao pode ser executada mesmo que nio estejam dispo-

niveis todos os materiais referidos.
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Lista de materiais e equipamento para cursos de formacao participativos
(para aprox. 15 participantes):

2 Quadros grandes (Softboards). Como alternativa pode ser usado qual-
quer outro tipo de quadro grande (p.ex. White Board), ou mesmo as
paredes da sala, para colar os cartoes.

1 Flip-Chart ou outra possibilidade de fixar papel grande, ou um quadro
grande para escrever directamente nele.

10 m de papel caqui (para colocar nos quadros grandes ou na parede)

3 ou 4 blocos de folhas de flip-chart

15 marcadores (a maioria em preto ou azul ; 1 ou 2 em vermelho e verde)
300 cartoes/tarjetas rectangulares de diferentes cores

3 a 4 caixas de alfinetes (quando se usam os quadros grandes “Softbo-
ards”)

4 rolos de fita adesiva tipo "Krepp”
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5. Preparacdo de um workshop

Para dar uma formacio eficaz, é necessdrio que a qualidade da preparacio possa

garantir que nio s6 o contetido seja adequado, mas também o préprio processo
de formagao.

A preparagio adequada de uma acgio de formagdo requer uma planificacio
cuidadosa e muitas vezes demorada, a qual deve incluir os 7 aspectos seguintes:

Quem? (Participantes do curso)

Porqué? (A razio do curso)

Quando? (O calenddrio do curso)

Onde? (O local do curso)

Para qué? (Os objectivos do curso: aptidées, conhecimentos
e atitudes a desenvolver)

0 qué? (O contetdo da formagio)

Como? (O desenho da metodologia do curso com base

nas respostas anteriores)
Estas questoes abarcam todos os aspectos de um evento de formacio. Devem

ser considerados cuidadosamente pelo facilitador, tanto no momento da prepa-
racio como na altura de realizar o workshop ou curso.
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Em termos logisticos, a seguinte lista retine os passos preliminares a realizar

antes de comegar o workshop ou evento de formagcio:

gnssuntnatratar 5 Realizado
i NS

. Escrever a carta de convite aos participantes (com referéncia ao
¢ tema e aos objectivos)

Obter informagdes sobre profissao, fungao e tarefas dos
. participantes

. Convidar os superiores para as palavras de abertura do evento
. (se necessario)

17



6. Como ser um bom facilitador?

Antes de finalizar este breve guia queremos falar sobre o comportamento favo-

ravel e desfavordvel de um facilitador.

Para ser um bom facilitador é necessirio tempo e experiéncia e aprender fazendo
¢ a melhor forma. Algumas caracte risticas dependem da prépria personalidade
do facilitador. Outras podem ser desenvolvidas através de exercicios especificos.
Outras ainda podem ser adquiridas ou melhoradas através da experiéncia e da
prética. Porém, o mais importante € ter claro que a aprendizagem da facilitagao
requer que se tenha um espirito autocritico sobre o desempenho individual.
Em lugar de perguntar a si préprio se poderia ter tido um melhor desempenho,
pergunte-se o que poderia ter feito melhor e quando. A critica construtiva dos
colegas ¢ um acréscimo importante 4 auto-reflexdo. Ao fazer isto, lembre-se
que nunca serd capaz de satisfazer todos os participantes. Se tiver conseguido
encorajar a aprendizagem no seio da maioria, entdo terd feito o seu trabalho
correctamente.

De qualquer forma, a planificagdo adequada dos sete aspectos referidos ante-
riormente (ver Preparagio de um Workshop) é muito importante para o sucesso

da acgao de formacio.

O comportamento do facilitador tem uma influéncia enorme na aprendizagem
dos participantes. E possivel distinguir entre tipos de comportamento que tém
uma influéncia positiva e outros negativa.

Os comportamentos que tendem a ter uma influéncia negativa no clima de

aprendizagem sio:

v ordens, comandos,

v ameagas, adverténcias,

v" dar solugdes; oferecer conselho sem que lhe seja pedido. Isto cria depen-
déncia e anula o espirito de busca de solugées,

v julgar ou dar desculpas para um participante individual,

v gozar, ou envergonhar alguém.
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Pelo contrério, os comportamentos que tendem a ter uma influéncia positiva no

clima de aprendizagem séo:

v
v
v
v

LS

<\

v

disponibilizar ajuda, aceitagio e tolerincia,

mostrar conflanga e seguranca,

lidar com conflitos numa base de parceria,

dar um reforco positivo para os passos de aprendizagem dos participan-
tes,

falar como um membro de uma maneira compreensivel e prética,
reunir, organizar, clarificar as ddvidas e sintetizar,

promover fases de reflexio,

estar atento para que fases de relaxamento sejam alternadas com fases de
grande concentragio, e que estejam ligadas,

deixar claro que os participantes, tal como o facilitador, tém o direito de
cometer erros,

permanecer tranquilo quando vocé (o facilitador) € o assunto de discus-
sao,

poder questionar-se a si mesmo, assim como também ao programa de
formacio.
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Como tltimo, eis uma lista de perguntas, tipo check-list, com a qual um facili-

tador pode verificar as suas capacidades.

As seguintes perguntas sio Uteis para verificar as suas capacidades
como facilitador:

¢ Tenho claros os objectivos gerais e especificos desta acgio de for-
magao?

* Verifico antes todos os materiais, equipamentos e meios audiovisu-
ais que vou utilizar?

* Acordo com os co-facilitadores previamente a distribui¢ao de pa-
péis, programa e tarefas no curso?

A atmosfera das sessoes é amigdvel e encorajadora?

e Deixo claro que estou disponivel se os formandos tiverem dificul-
dades?

* Os primeiros minutos das sessées prendem a atengio dos partici-
pantes?

* Diversifico os métodos de aprendizagem durante um curso?

¢ Evito palestras ou pelo menos limito o seu tempo?

* FElogio antes de fazer qualquer comentdrio negativo?

* Se for necessdrio criticar, trato de criticar o desempenho e nio a
pessoa?

* Se hd erros, deixo que os préprios participantes aprendam fazendo?

* Crio oportunidades para recapitular?

¢ Crio oportunidades para exercicios priticos?

* No final de cada sessio, felicito os participantes pelos seus esfor¢os?
Explico com brevidade o que serd tratado na préxima sessao?

* No final de uma sessdo, peco aos participantes para avaliarem as
actividades com base no que aprenderam, no que gostaram e no

que nio gostaram?
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O projecto “Formacdo Profissional para o Mercado de
Trabalho em Angola (FormPRO)”

O projecto “Formagio Profissional para o Mercado de Trabalho em Angola (FormPRO)”
tem como objectivo: “Aumentar a qualidade e relevincia das ofertas de qualificacio e
consultoria em sectores econdmicos seleccionados — em especial no sector da construgio
civil.” A tdnica das intervengoes deverd centrar-se nao sé nas ofertas de formagio profissi-
onal como também na orientacdo profissional e no emprego. O FormPRO é um projecto
bilateral entre Angola e a Alemanha. A parte angolana é representada pelo Ministério de
Administragio Pablica, Emprego e Seguranga Social (MAPESS), com o Instituto Nacio-
nal de Emprego e Formagao Profissional (INEFOP); do lado alemio, o Ministério Fe-
deral da Cooperagio Econdmica e do Desenvolvimento (BMZ) incumbiu a Deutsche
Gesellschaft fiir Internationale Zusammenarbeit (GIZ) da implementagao do projecto.
Juntamente com actores estatais, do sector econdmico (cAmaras de comércio e industria,
associagdes, empresas) ¢ a sociedade civil impoe-se agora alcangar este objectivo ambicio-
so até Dezembro de 2012.
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