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1. EM QUE CONSISTE O PROJECTO VI-TRAIN-CRAFTS?

O Patriménio Cultural (CH) esta no centro das atengbes da Unido Europeia como
motor de emprego, impulso econdémico e desenvolvimento. A fim de garantir a
longevidade e a utilizagdo do patrimonio europeu, € inevitavel acompanhar as
exigéncias da sociedade, como as novas tecnologias e a digitalizacao.

A crise da COVID-19 veio conferir alguma urgéncia a esta questdo, uma vez que as
organizacgodes de formacéao foram fortemente afectadas por restricbes e novas regras,
que ameacavam as actividades tradicionais de educacao e formacéo. Especialmente
no que respeita a formacéao pratica, em que os formadores precisam de se aproximar
muito dos formandos para ensinar competéncias praticas.

O consoércio VI-TRAIN Crafts aceitou o desafio de desenvolver formacéo inovadora
para oficios tradicionais/ameagados e para o tratamento de danos em edificios, o que
ira impulsionar a digitalizagao da formagdo em patriménio cultural (construido). E dada
uma grande énfase aos oficios que ja quase nado sao objeto de formagao. Muitos
desses oficios precisam de muita experiéncia e orientagdo de artesdos experientes.
Esta formagao, em particular, sera impulsionada por varios apoios a digitalizagcao.

Os objectivos previstos do VI-TRAIN Crafts eram os seguintesto identify appropriate
means of distance learning for the training of craftspeople (manual work),

e identificar os meios adequados de cooperagdo em linha na formagao, no que
respeita a funcionalidade, ao RGPD e a seguranga dos dados

e deduzir critérios de sucesso para solugdes digitais altamente aceites

e desenvolver e testar um sistema de treino de aeronaves virtuais/3D utilizando
sensores e RV/RA

e desenvolver e testar um sistema de treino de identificagdo de danos em edificios
virtuais/3D

e investigar e testar opgdes para ultrapassar restricdes, por exemplo, a doenga de
movimento

e desenvolver um sistema de formacdo de formadores para a aplicagdo de
ferramentas seleccionadas na formacéao de artesanato tradicional

Os participantes nos cursos desenvolvidos no VI-TRAIN Crafts podem obter um
certificado europeu através de um processo de certificacdo fornecido pela ECQA,
gue é uma organizagao internacionalmente ativa especializada na certificacdo de
aptiddes e competéncias.

O VI-TRAIN Crafts enriquece a oferta da European Heritage Academy (EHA), que
sera responsavel pela realizacdo dos cursos de formacao VI-TRAIN Crafts apds a
conclusao do projeto. A EHA esta situada na Charterhouse Mauerbach, o futuro
Centro Comunitario e de Competéncias da UE para a Conservagao Arquitetonica,
que esta a ser criado durante o INCREAS, um projeto-piloto para as Industrias
Culturais e Criativas, Financas, Aprendizagem, Inovacgao e Patenteamento para as
Industrias Culturais e Criativas (FLIP para as ICC-2).
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2. SCRICAO DA ABORDAGEM SELECCIONADA

2.1. Aplicacéo

Com base nos estudos (O1 e O2) e nos requisitos definidos pela organizacao
parceira e pelos seus colaboradores, sera desenvolvida a estrutura do contetdo da
plataforma de e-learning, bem como o contetdo de um curso de formacéo virtual
para formadores em artesanato virtual e identificagc&o virtual de danos em edificios
historicos e sitios do CH. O resultado final incluira um curriculo de formacao,
incluindo o conceito de formador e a descricdo detalhada da estrutura, do calendério
e das actividades desta formacéo virtual, com base no curso presencial de
Formacgéo de Formadores desenvolvido no MODI-FY e adaptado no PRO-Heritage.

O material de formacéo para o curso "VI-TRAIN - Virtual Train-The-Trainer" sera
desenvolvido e testado:

1. Aformacao presencial/presencial foi convertida em formacéo online
a) Nao houve necessidade de alterar os materiais de formagéo
b) As tarefas foram suportadas por um quadro branco virtual
c) Foi desenvolvido um manual para a utilizacdo do TTT virtual
d) Os materiais de formacao foram traduzidos da EN para as linguas dos

parceiros

2. Foram testados materiais de formacao "VI-TRAIN-Crafts - Virtual Train-The-
Trainer" (virtual, incluindo cenério, curriculo, resultados de aprendizagem e
material de formacao)

2.2. Experiéncia mais recente

As Ultimas experiéncias relativas ao curso de Formacao de Formadores confirmaram
gue este curso é essencial para o futuro da Academia Europeia do Patrimoénio, que
organiza todos os cursos de formacao para o Patrimoénio Cultural desenvolvidos pelos
parceiros do consorcio VI-TRAIN. Uma das principais conclusdes do consorcio foi que
a presenca fisica de potenciais formadores no curso e a avaliagdo "na vida real" dos
candidatos a formadores é a melhor e, por vezes, a Unica opcdo para manter a
qualidade da formacédo ao nivel da qualidade do consércio ECQA e VI-TRAIN. Por
conseguinte, o consorcio desenvolveu uma versao online desta formacéo. No entanto,
mesmo durante o projeto, foi realizada uma formacao presencial em Budapeste para
setembro de 2023.
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3. DESENVOLVER UMA CARTA DE COMPETENCIAS ECQA

3.1. Estrutura geral das cartas de competéncias

Os conjuntos de competéncias do ECQA baseiam-se na definicdo de competéncias
proposta pelo Ministério do Comeércio e da Industria do Reino Unido para as normas
de qualificacéo profissional nacional. Uma definicdo de competéncias contém os
seguintes elementos (ver figura seguinte):

| Domain i n .| Level/Job Rolei

1n .
\—b Unit n:1
\‘-_,_,,

1n
Note/
@1_" Explanation
\_,T 3 1/

Performance Knowledge Knowledgs
Understanding Understandlng
Criteria
Descnptmn Caiegory

Gréfico 1: Estrutura de uma carta de competéncias do ECQA

E constituida pelos seguintes elementos:

Unidade de aprendizagem (identificador, nome e descri¢éo)
Elemento de aprendizagem (identificador, nome e descricédo)
Critério de desempenho (identificador, nome e descri¢cao)

Critério de desempenho Conhecimento e compreensao (descri¢cdo)

A descrigéo do Critério de Desempenho contém os Resultados de Aprendizagem.

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 6
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3.2. Estrutura das cartas de competéncias de peritos da formacao virtual em
artesanato VI-TRAIN-Crafts

O Cartdo de Competéncias de Patriménio Cultural (Construido) VI-TRAIN-Crafts
Virtual Crafts segue a estrutura basica do ECQA, mas reune Unidades de
Aprendizagem e Elementos de Aprendizagem numa so parte, a que o consorcio
chama Curriculo. Para este curriculo, o consércio completou os seguintes
elementos:

e Curriculo

e Resultados de aprendizagem

e Materiais de treinamento

3.2.1. Curriculo

O curriculo atual contém elementos que abrangem:

e Introducéo a Gestdo do Patrimonio Cultural

* Ferramentas para treinamento virtual de trabalhos manuais

* Tipos de virtualizagao de treinamento

* Treinamento virtual de trabalhos manuais

* Implementacéo de treinamento virtual para trabalhos artesanais

O curriculo também mostra a ligacédo ao nivel EQF escolhido.

Ul Introduction
TMM U1.E1 Heritage Asset Management - Overview 4
U2 Train-the-Trainer
TMM U2.E1 Adult learning 5
TMM U2.E2 Navigator for Training development 5
TMM U2.E3 Aids for attractiveness 5
TMM U2.E4 Plan to teach a module & Storyboard 5
TMM U2.E5 Manage a group - Handle difficult situation 5

Mesa 1: Curriculo "Formador para a gestdo do patriménio cultural (construido)

3.2.2. Resultados de aprendizagem

VI-TRAIN-Crafts usa resultados de aprendizagem para estruturar os materiais de
treinamento para inspec¢éo virtual de danos em edificios. Definir Resultados de
Aprendizagem (LO) significa:

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 7
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“...pense primeiro no que é essencial que os alunos saibam ou sejam capazes de
fazer apOs o curso ou programa — 0 que 0s alunos precisam de saber e podem fazer
uso poderoso para melhorar as suas vidas e contribuir de forma mais eficaz para a
sociedade. Acreditamos que tal reflexdo levara os instrutores a se concentrarem em
uma ampla sintese de habilidades que combinem conhecimentos, habilidades e
valores em um todo que reflita como as pessoas realmente utilizam o conhecimento.”
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Learning Unit (LU) Learning Element (LE) Learning Outcomes (LO)
TCH-U1 Cultural Heritage Introduction
TCH-U1.E.1 \Cultural Heritage Management-Energy Expert / Overview |ECH-U1.E.1.LO1 -
TCH-U1.E.2 \Technical Instruction ECH-U1.E.2.LO1 -
TCH-U2 Train-the-Trainer
TCH-U2.E.1 Adult learning ECH-U2.E.1.LO1 |Knowledge Recognise the Eurcpean contextual relationship of professional working
ECH-U2.E.1.LO2 |Knowledge Identify the key principles for training adults
ECH-U2.E.1.LO3 |Knowledge Recognise the rhythm of learning
ECH-U2.E.1.LO4 |Knowledge Recognise that you have to adapt your training style to the adult learning style
ECH-U2.E.1.LO5 |SKills / Application |Be able to apply the basic concepts concerning learning intake styles
ECH-U2.E.1.LO6 |Skills / Application |Be able to develop an adult training following their rhythm of learning
ECH-U2.E.1.LO7 |Skills / Application |Be able to prepare your training with regard the adult learning learning styles
ECH-U2.E.1.LO8 |Attitude Take a genuine interest in applying adult learning principles
TCH-U2.E.2 Navigator for Training development ECH-UZ2.E.2.LO1 |Knowledge List and describe the basic elements of the Navigator
ECH-U2.E.2.LO2 |Skills / Application |Be able to use the Naviagtor
ECH-U2.E.2.LO3 |Attitude Appreciate the benefits to apply a training development tool
TCH-U2.E3 Aids for attractiveness ECH-U2.E3.LO1 |Knowledge List and describe tools and techniques for the opener, information, exercise, and closure phase of a training
ECH-U2.E.3.LO2 |SKills / Application |Be able to create and to apply training methods that are adjusted to the phases of a training
ECH-U2.E.3.LO3 |Attitude Appreciate the flow of a training
TCH-U2.E4 Plan to teach a module & Storyboard ECH-U2.E4.LO1 |Knowledge Identify the three communication channels
ECH-U2.E4.LO2 |Skills / Application |Recognise the importance of sending congruent messages
ECH-U2.E4.LO3 |Skills / Application |Recognise the impact of body language
ECH-U2.E4.LO4 |SKills / Application |Be able to positively manage body language and voice contrel while presenting
ECH-U2.E4.LO5 |Skills / Application |Be able to use the three communication channels
ECH-U2.E4.LO6 |Attitude Valuate trainer and topic-related competences for being an adult trainer
TCH-U2.E.5 Manage a group - Handle difficult situation ECH-U2.E5.LO1 |Knowledge Be aware of behaviours of a facilitative trainer
ECH-U2.E5.L02 |Knowledge List and describe types and levels of questions to challenge and involve the participants
ECH-U2.E5.LO3 |Skills / Application |Be able to involve adults in trainings (motivational strategies)
ECH-U2.E5.LO4 |Skills / Application |Be able to solve difficult situation with intervention
ECH-U2.E5.LO5 |Skills / Application |Be able to aveid difficult situation with prevention
ECH-U2.E5.LO6 |SkKills / Application |Be able to show facilitative behaviour
ECH-U2.E5.LO7 |Skills / Application |Be able use prevention and intervention technigues
ECH-U2.E5.L08 |Attitude Appreciate that you are able to facilitate group dynamics
ECH-U2.E5.LO8  |Attitude Appreciate that you are able to balance difficult situations

Mesa 2. Resultados de Aprendizagem "Formar o Formador
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3.2.3. Curso de formagéo de formadores como formag&o em linha

Transferring the Train-the-Training Course (TTT course) from f2f to an online course does
not need very many changes. The presentations will remain the same. The setting for the
training will also remain, the trainer will now transfer the content via online
videoconferencing tools like GoToMeeting or ZOOM (after having a contract with the
provider!). The training style of the trainer needs to be different.

All exercises are transferred to Milanote, a virtual whiteboard and are available for future

online TTT courses. However, based on the consortium’s experience conducting a f2f
course is always preferred.

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 10



VITRAIN

Virtual TRAINing for traditional crafts

4. EVENTO DE APRENDIZAGEM DE PREPARACAO

4.1. Logistica de treinamento

A logistica de treinamento inclui todas as tarefas organizacionais relacionadas a
preparacao, conducdo e pés-processamento de um treinamento. Isso significa:

e Conseguir um local de treinamento
o Aplicar lista de verificagao “Selecionando um local’
o Decidir/negociar o local de treinamento
e Preparar treinamento
o Definir um plano de sessao de treinamentoo Anunciar/convidar participantes
o Informar os participantes sobre opgdes de viagem e transporte

o Organizar instala¢des de trabalho de campo (se ndo estiverem disponiveis
no local de treinamento)

o Verifique sua preparagédo (por exemplo, disponibilidade de material de
treinamento, apostilas, material de teste para exercicios tateis)

e Prepare o local de treinamento 1 a 2 horas antes do inicio do treinamento

o Verifique a sua preparacao (por exemplo, disponibilidade de material de
formacdo, de flipchart, de canetas de flipchart, de quadros de avisos ou
equivalentes)

o Organize o ambiente nas salas de treinamento

o Verifique a infraestrutura (por exemplo, projetor/TV, luzes, persianas,
catering, salas refrescantes)

o Certifique-se de que as pessoas de contato estejam disponiveis

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 11
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Lista de verificacdo “Selecionando um local”

O que é necessario para a formacao (por exemplo, instalacdes para trabalho de campo,
salas de descanso para trabalho em grupo, equipamento necessario, catering necessario
para alimentacdo e — principalmente — para bebidas, pessoa de contacto)?

Checklist “Preparar um préximo treinamento”

O que o organizador precisa preparar antes do treinamento (por exemplo, organizar
bebidas, equipamentos como flipcharts, projetor e canetas para flipchart)?

Lista de verificagao “Preparar sala de treinamento para treinamento”

O que o treinador precisa fazer antes do inicio do treinamento no primeiro dia de
treinamento? O que precisa de ser feito nos dias seguintes (por exemplo, verificar e na
maioria dos casos adaptar a configuracéo da sala, verificar as instalagdes, preparar a
agenda, preparar o trabalho em grupo e as instalacdes para trabalho em grupo, verificar
os workshops, verificar o material de formacéo, verificar a ligacdo a Internet do portal de
aprendizagem)?

4.2. Locais de treinamento e preparacao

O consorcio decidiu realizar este curso de formacdo em Budapeste. O curso teve lugar no
HelloWood. As datas da formacao foram de 18 a 22 de setembro de 2023. O convite foi
enviado a todos os parceiros até ao final de junho de 2023.

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 12
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4.3. Materiais de formacéo

ECQA Certified Training Programme VlT K prl N
»Cultural Heritage Management* T

TTT (1)
Aprendizagem de Adultos

ECQA Certified Training Material

Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org Version: 2023
Vintual TRAINING for raditional crafts

O apoio da Comissdo Eurcpeia a producéo desta publicagédo

Cofinanciado pelo nédo constitui um aval do seu conteldo, que reflete unicamente
Programa Erasmus+ o ponto de vista dos autores, e a Comisséo ndo pode ser
da Unido Europeia considerada responsavel por eventuais utilizagbes que

possam ser feitas com as informacgGes nela contidas.

is licensed under CC-BY-NC by VI-TRAIN-Crafts consortium.
BY NG esta licenciado sob CC-BY-NC pelo consdrcio VI-TRAIN-Crafts.

ECQA Certified Training Material

Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 2

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 13
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Mensagens e objectivos VITRAIN

tual TRAINing for tra

* Principal mensagem:

— Aprendizagem € uma alteracdo de conhecimento que conduz a novos
conhecimentos, aptiddes e atitudes.

— Treinadores precisam de perceber os adultos como aprendem para aplicar os
métodos correctos.

* Objectivos deste médulo:

+ Conhecer os principios para treino de adultos
@ + Aprender sobre os conceitos basicos de aprendizagem e seus estilos.
+ Aprender sobre o ritmo de aprendizagem.

+ Reconhecer que precisas de adaptar o teu treino ao estilo de adultos.

+ Ser capaz de preparar o teu treino dirigido de 1/3 a 2/3 de equilibrio entre informacgao
dada e exercicios

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 3

Modulo de ensino de adultos  VITIAIN

TRAINIC

Informacdo Exercicio Trans-
WVE] 2/3 ferir
Apresente
Visualise
Ajustar a fase

Alinhar ao contetido

Gerir o grupo

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 4

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 14
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Contetidos VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

1. Principios chave no ensino de Adultos
2. Estilos de Aprendizagem
3. Ritmos de Aprendizagem

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 -
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 5

Principios chave no ensino VITRAIN

Wirtual TRAINing foe tra

* Os adultos aprendem melhor quando...
— Ha um ambiente positive na sala.

— Os tépicos estao relacionados com a sua experiéncia.
— Reconhecem a necessidade e a utilidade.

— Estéao activamente envolvidos no processo.

— Conseguem ver um progresso efectivo.

— Repetem o que acabaram de aprender.
% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 6
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Adultos aprendem melhor... (1/6)  VI-TIAIN

frtual TRAINInG for tras

+ Ha um ambiente positive na sala.

— Crie uma atmosfera de confianga.

Crie um ambiente de ensino positivo:
+ Com boa disposicéo e diversao na aprendizagem
» Boa atmosfera

— Evoque diferentes sentidos no aprender.
— Mostre paixao e entusiasmao pelo tema.
— Seja credivel

— Prepare bem as légicas.

— Tome em consideragdo as necessidades biologicas, tais como
coffebreaks, etc.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 7

Adultos aprendem melhor... (2/6)  VI-TKAIN

Virtual TRAINING for ira

* Quando os topicos estao relacionados com a sua
experiéncia.

Pergunte pela experiéncia da audiéncia.

Use exercicios praticos.

— Reflicta como nova informacé&o permite actuar de novas maneiras.
Use exemplos reais como inspiradores.

— Envolva os participantes em novas possibilidades.

— Comece com um exemplo e depois teoria.

— Aumente a transferéncia de conhecimento para o uso quotidiano.
— Dé exemplos relevantes, feitos a medida.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 8
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Adultos aprendem melhor ... 3/6)  VI-TIAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Quando reconhecem a necessidade e vém a utilidade.

— Foque os conteudos em aspectos que sejam Uteis aos participantes.
* Veja e mostre exemplos de beneficios pessoais.
* Ajude os participantes a responder: O que posso aprender daqui?

— Peca aos participantes para definir objectivos individualmente.

— Peca expectativas e volte as expectativas no final do treino

— Dé aos participantes uns minutos de reflexao no final do dia.

— Peca aos participantes pelos aspectos fundamentais aprendidos.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 9

Adultos aprendem melhor...(4/6)  VI-TIAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Quando estao envolvidos no processo de aprendizagem.

— Estabeleca uma atmosfera adequada envolvendo os participantes.
— Conecte teoria € pratica.
— Encorage a participagao.
— Relembre aos participantes que s&o responsaveis pela sua
aprendizagem
— Use efeitos dinamicos de grupo:
» Trabalhe em pequenos grupos.
» Faca relatorios apds os exercicios.

+ Use memoria de professores.
Ofereca exemplos retirados da experiéncia dos participantes

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 10
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Adultos aprendem melhor... (5/6) VI TIAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Quando vém progressos palpaveis.

Defina objectivos para a sua aprendizagem.

Mantenha-se préximo dos seus objectivos.

Compare o conhecimento antes e depois do treino.

Teste o conhecimento dos participantes e a aprendizagem.
Avalie os resultados obtidos.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 11

Adultos aprendem melhor... (6/6)  VI-TIAIN

Virtual TRAINinG for tra

« Quando repetem o que aprenderam.

Diga o que lhes vai dizer. Diga-lhes. Diga-lhes o que Ihes disse.
Dé aos participantes a possibilidade de repetir.

Combine as recapitulagdes com os beneficios esperados.

Use jogos de recapitulagao.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 12
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Vlrtual TRAINing for traditional crafts

Conteudos VI-TRAIN

Virtual TRAINing for tr

1. Principios chave no ensino de adultos
2. Estilos de aprendizagem
3. Ritmos de aprendizagem

% ECQA Certified Training Material
. Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 13

Estilos de resultados VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

* As pessoas preferem aprender de trés maneiras:

Auditory Kinaesthetic Visual
15% 25% 60%

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 14
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Virtual TRAINing for traditional crafts

Estilo Auditivo VITRAIN

Irtual TRAINIr

* Aprendizes auditivos recebem melhor informacao falando e
ouvindo:

Dialogo
Conversacao @
Palestra

Discussao

Perguntas e respostas

» Técnicas para otimizar o processo de aprendizagem
auditiva :

Use historias de captura e exemplos relevantes do topico
Evite ruidos de distracéo

Gerenciarvoz

Encoraje discussdes em grupo

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 15

Estilo Cinestético VITRAIN

Irtual TRAIN

« Os aprendizes cinestéticos aprendem efetivamente através
do toque e do movimento, e aprendem habilidades por
imitac&o e pratica: w

— Treino interactivo
— Casos de estudo
— Experimentagdo com exempos

« Técnicas para melhorar a sua aprendizagem:
— Promova o trabalho de grupo
— Use jogos de ensino
— Organize visitas aos locais
— Distribua tarefas
— Altere a posigao dos lugares sentados

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 16
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Estilo Visual VITRAIN

Wirtual TRAINing foe tra

+ Aprendizes visuais aprendem melhor ao ver ou representar
coisas em um formato pictorico :

Graficos / diagramas / modelos @
Paginas bem estruturadas

Cores para destacar as palavras-chave

Material de treinamento ilustrado

Imagens/ filmes / icones

« Técnicas para otimizar o processo de aprendizagem visual:

llustre as palavras faladas em flip charts e pinboards
Coloque imagens nas paredes na sala de treinamento
Use linguagem pitoresca (metaforas, analogias)

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 17

Contetidos VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

1. Principios chave
2. Estilos de aprendizagem
3. Ritmos de Aprendizagem

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
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Ritmos de Aprendizagem /dia  VITIAIN

Virtual TRAINing for tr

Intervalo

Recapitular \l{

08:00 12:00 16:00 20:00

De manha as pessoas estao acordadas e aptas a aprender novas coisas.
Durante a tarde, opte por exercicios de revisdo, de préatica e de
aplicacdo de conhecimentos.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 19

Ritmo de Aprendizagem VITRAIN

Virtual TRAINing for tra

* Unidade de Aprendizagem

Informacdo Exercicio Trans-
1/3 2/3 ferir

Alterne teoria com exercicios durante o treino.
As fases de informacao devem ocupar 1/3 e as fases de exercicio 2/3
Do tempo total

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 20
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Sessio da manha VI-TRA

WVirtual TRAINing for tradit

Exercicios

08:00 12:00 16:00 20:00

A manha é uma boa altura para dar informacé@o nova aos participantes

ECQA Certified Training Material
Version: 2023

Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 21

Sessdo apos o almogo VI-TRA

WVirtual TRAINing for tradit

Informacao Exercicio

08:00 12:00 16:00 20:00

Apds o almoco a energia é muito baixa, por isso use exercicios energizantes.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
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Sessio da tarde VITRAIN

Virtual TRAINing for 1

Informacao

A tarde € especialmente conveniente para exercicios de aplicagao.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 =
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 23

Modelo de ensino de adultos VI TIAIN

TRAINIC

Informacdo Exercicio Trans-
WVE] 2/3 ferir
Apresente
Visualise
Ajustar a fase

Alinhar ao contetido

Gerir o grupo

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 24
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Exercicio - VAK teste (1/3) VI )WN

WVirtual TRAINing for traditi

+  Objective:
— Descubraa sua preferénciapessao, por Visual, Cinesténico ou Auditdrio

Instrugdes:
Para fazer o teste rapidamente, escolhao que vem a mente ou o que lhe ocorre mais vezes.

Apods o teste,veja o resultado:
+ Para14710131619: (a)=V, (b)=A, (c)=K
+ Para25811141720: (a)=A, (b)=K, (c)=V
+ Para369121518:(a)=K, (b)=V, (c)=A
+ Conte as categorias para ver o ser estilo dominante

Tempo:
20 min

ECQA Certified Training Material

Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 25

Exercicio - VAK teste (2/3) VI )WN

WVirtual TRAINing for traditi

1. Em descanso prefiro: 6. Se tiver que esperar uma hora pelo autocarro:
a. Ler ou ver televisdo a. Dou uma volta nas redondezas
b. Ouvirradio ou musica b. Olhos as pessoas ou para o cenario
c. Fazer desporto c. Converso comigo ou com os outros a volta
2. Quando me tento lembrar de alguém: 7. Para mostrar simpatia com alguém eu:
a. Lembro-me de nomes mas esqueco as caras a. Escrevo uma carta
b. Lembrar-me o que fiz com elas b. telefono
c. Lembro-me de caras mas esque¢o nomes c. Visito a pessoa
3. Quando estou concentrado distraio-me com: 8. Quando tento escrever uma palavra dificil procuro:
a. Pessoas ou coisas a mexer & volta a. Ver como soa dizendo-a alto
b. sujidade b. Escrevo-a para ver como parece
c. barulho c. Escrevo-a para ver a imagem escrita
4. Aprendo as regras de transito principalmente de: 9. Em termos de artes, eu prefiro:
a. Do livrode codigo a. Teatro- opera, teatro, musica
b. O gue o instructor de condugdo disse b. Exposi¢des de arte
c. Da experiéncia da conducio c. Consertos de musica
5. Resolvo melhor os problemas através de: 10. Quando me zango, tendo a:
a. Falar sobre possiveis solugdes a. Manter-me em siléncio e fumegar sozinho
b. Meter méos & obra b. Gritar e berrar
¢ Escrevendo e delineando solugtes c. Fazer uma tempestada, desatinar

ECQA Certified Training Material

Version: 2023 .
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Exercicio: VAK teste (2/3)

VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

11. Na sala de aula eu prefiro:
a. Ligdes e discussdes
b. Exoeriéncias e actividades
c. Diagramas e imagens

12. Numa loja de video, tendo a escolher filmes de:
a. Acgdo e aventura
b. drama
c. Musica

13. Para perceber o estado de espirito de alguém, tendo:

a. A olhar para a sua cara
b. A ouvira suavoz
c. A notar os seus gestos

14, Prefiro o humor de:
a. Comediante que fala
. Accdo espontdnea
c. Banda desenhada e desenhos animados

15. Numa festa tendo a passer mais tempo:
a. Acirculare adangar
b. A vero que acontece
c. A conversar com outras pessoas

16. Eu prefiro algo explicado por:
a. Diagramas, mapas, graficos, desenhos
b. Conversa, comunicagdo
c. demonstragéo

17. Na sala de aula gosto mais quando:
a. O professor fala e estamos a ouvir
b. Estamos a mover-nos, a experimentar
c. A escrever ou a fazer exercicios escritos

18. Aprendo melhor um desporto quando o treinador:
a. Demonstra como se faz
b. Explica como se faz num guadro
c. Conversa sobre o modo de executar

19. A tarde, no campo ou numa viagem eu prefiro:
a. Jogar as cartas
b. Dizer anedotas e ouvir anedotas
c. Jogar & bola

20. Prefiro que 0os meus amigos gostem mais:
a. Da mesma musica que eu
b. Das mesmas actividades ou desportos que eu
c. Os mesmos filmes ou espectaculos gue eu.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
Authors: VI-TRAIN Project team
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www.ecqa.org TTT (1) Folie 27

VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

« Mag. Anna Langheiter / design.train.mastery /

Mind in Motion GmbH

mindin
maotion

+ Master degree in Business Administration

Anna é formadora e formadora e oferece treinamento
Classes de design e treino-treinador.

Ela treina habilidades suaves (gerenciamento de mudancas, tre
projetos, facilitacdo), bem como habilidades dificeis (gerenciam
processos, Lean Six Sigma).

Ela oferece treinamento em equipe e facilitagdo de reunides.

Alem disso, Anna é um Aprendizante Certificado de Aprendizagem
Experimental, Gerente Certificado de Processo Sénior (SPcM). Ela é
credenciada pela Change primeiro para entregar o treinamento de
Gerenciamento de Mudancas, titular do Papel da Equipe Belbin e uma
acreditacao Kirkpatrick Bronze. Anna é certificada em Mediac&do e Gestao de
Conflitos e ela & certificada GE Green Belt.
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Referéncia a Autores VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

This Training Material has been certified accordingto the rules of ECQA — European Certification
and Qualification Association.

The Training Material Version was developed within the Job Role Committee for ECQA Certified
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VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

O apoio da Comisséo Europeia & produgéo desta publicagéo

Cofinanciado pelo néo constitui um aval do seu conteldo, que reflete unicamente
Programa Erasmus+ o ponto de vista dos autores, e a Comisséo ndo pode ser
da Unido Europeia considerada responsavel por eventuais utilizagdes que

possam ser feitas com as informagdes nela contidas.

@ @@ is licensed under CC-BY-NC by VI-TRAIN-Crafts consortium.
BY HC esta licenciado sob CC-BY-NC pelo consdrcio VI-TRAIN-Crafts.
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Mensagens e Objectivos VITRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

* Mensagens chaves:
— Métodos com sucesso sao ajustaveis a fase de treino .

* Objectivos dos modulos:

£
v

» Conhecer técnicas de treino para as aberturas, apresentacdes, exercicios e
encerramento de treino.

» Apreciar o fluir de um treino.

» Ser capaz de escolher os métodos adequados e ajustados a cada fase de treino

ECQA Certified Training Material
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Vista geral VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

* Fases de treino

Informacao Exercicio Trans-
VES 2/3 ferir

Introdugdo Exercicio Concluséo

Authors: VI-TRAIN Project team

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 3
www.ecqa.org TTT (1) Folie 4

Contetidos VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

1. Abertura
2. Informacéao

3. Exercicio

* Introducéo
» Exercicio
* Conclusao

4. Encerramento

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 3
www.ecqa.org TTT (1) Folie 5
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Abertura de um treino (1/3) VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

« Boas vindas ao grupo.

« Dé instrucdes de seguranca.

» Apoie os participantes a conhecerem-se melhor (por ex. como jogos de nomes)
« Estabeleca um ambiente de confianca.

» Apresente a agenda de todo o treino.

« Pergunte aos participantes sobre as suas expectativas.

+ Estabelecas as regras do jogo.

« Dé context ao treino / apresente o PCA

« Dirija-se aos assuntos da empresa, se relevantes

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 6

Abertura de um treino (2/3) VITRAIN

al TRAINIr

+ Estabelega um contexto de confianga.

— A confianga so pode crescer em um ambiente de boa vontade,
respeito e vontade de trabalhar no relacionamento com os outros.
Confiar em outros estabelece a base para eles conflarem em vocé.
A confianga deve ser ganhada constantemente.

* Os quatro elementos da confiabilidade :

— Estaaberto
Seja congruente
Seja solidario
Seja confiavel

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
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Abertura de um treino (3/3) VITRAIN

Virtual TRAIN

* Use o modelo Grouper para iniciar o treinamento:

Goals

Roles

Overview

U-view = GROUPER
Procedures

Expectations

Rules

m ECQA Certified Training Material
Version: 2023 -
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 8

Abertura de dia VITRAIN

tual TRAINIng for tradit

— Bem-vindo aos participantes.

— Peca aos participantes mentalmente na sala.

— Dé uma visé&o geral sobre a agenda e o contetudo do dia.
— Anuncie eventos especiais, p. Convidados.

— Revise e recaphe aprendizes do dia anterior

— Dé aos participantes a oportunidade de esclarecer e fazer perguntas
sobre o material ja coberto.

— Vincule o contetuido do dia ao treinamento geral.

% ECQA Certified Training Material
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Abertura de dia VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

As recapitulacdes sao um elemento critico na
aprendizagem efetiva
— Aretencao de longo prazo € melhorada

E 6bvio se o material € / ndao compreendido.
* As recapitulacdes podem assumir varias formas e nao se
limitam ao dia da aprendizagem

+ Exemplos:

+ Facga perguntas de recapitulacgao.
+ Roleta - diferentes versoes

+ Questionario, Sem vogais

+ Saladade letras

* Flipcharts Chopped

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 10

Abertura de um modulo VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Link para sessdes de treinamento anteriores e ponte no
novo modulo.
Presente as principais mensagens e objetivos.
Explique "o que" € o novo tépico e "por que" é importante.
("O que" e "porqué" pontes)
Dé uma visao geral.
Peca o conhecimento existente.
Introduza o topico de forma criativa para chamar a atengao
do grupo

ECQA Certified Training Material
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Abertura de um modulo VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Mensagens chave

— Sa&o0 as principais mensagens a serem comunicadas durante o
treinamento

* Objetivos dos modulos de treinamento :
@ » Cabeca > Cognicao / Conhecimento:
* 0 que os participantes devem entender e aprender

» Coracao - Atitude mental / Paixdo:

' * 0 que os participantes devem mudar em suas crencas, mentalidades e
habitos

* Mao—-> Habilidades / Capacidade:
* 0 que os participantes devem poder aplicar

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 12

Abertura de um modulo VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

» Abridor

* Introduza o tépico de forma criativa para chamar a atencéao
do grupo

* Pergunta/ provocador
cotagao
jogos
(Pessoal) Historia
Musica
Video clip / imagem
Observagéao
Gracejo
Exercicio
Declaragao controvers

% ECQA Certified Training Material
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conteudos V.l,‘IWN

Vi

1. Abridor
2. Info

3. ExercicioBriefing
+ Exercicio
* Interrogatdrio

*4 Encerramento

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
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Transferir informagao VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

Licéo = Presente conteddos de forma unidirecional sem incentivar a participacdo ativa.
Limite o tempo de sua palestra a 10a 15 minutos.

Licéo = Presente conteudos de forma dialdgica que encoraje os alunos a participar.
interactiva Use o flip chart ou o pino.
Palestras interativas prolongam o alcance da atencdo dos participantes.

Ajuda visual = Mostrar imagens, um filme ou sequéncia de animagio.

Demonstragdo | = Explique como usar ou aplicar materiais, ferramentas ou programas especificos por demonstragéo
ao vivo.

apresentacées = Um participante relaciona de forma proativa os contetdos do treinamento com o projeto proprio.
Fornece aos participantes a possibilidade de conectar novos contetidos com experiéncia anterior.

Exemplo = Mantenha a atengdo usando exemplos.

Case study = Fornecer histdrias, exemplos de casos auténticos, que servem para ilustrar um conteido especifico.
Ele fornece aos alunos oportunidades para conectar novos conhecimentos com impressées e
memorias do mundo real.

ECQA Certified Training Material
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Transferir informagao VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

Ensinar de
volta

Questdes

Peca aos participantes que repitam em suas proprias palavras o que aprenderam.
Verifique a compreensdo dos participantes.

Faca perguntas ao grupo para manté-los alertas e pensar.

Visita ao local

Organize visitas ao site.
Os participantes relatam o que viram e relacionam insights para a situacdo de seus proprios
negocios.

Simulagéo Permitir recriarum aspecto das configuragdes da vida real e, consequentemente, aumentar a
autenticidade de uma experiéncia de aprendizagem.
Qs participantes participam de uma atividade que simula um aspecto de uma configuragdo do
mundo real e que se caracteriza por regras e papéis de participantes.

Discussaoo Permitir recriarum aspecto da realidade da vida real, conseqlientemente, aumentar a autonomia

de uma experiéncia de aprendizagem.
Os participantes participam de uma atividade que simula um aspecto de uma configuragio do
mundo real e que se caracterizam por regras e papéis de participantes.

ECQA Certified Training Material
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Contetidos VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

1. Abrir

N

. Informacao

3. Exercicio
* resumo

» Exercicio
* Interrogatorio

4. Encerramento

ECQA Certified Training Material
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Ferramentas para a fase de fecho VIJKA'N
Dé objectivos Dé intrucdes claras co‘ﬁ::iez::ﬁaao

Authors: VI-TRAIN Project team
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Contetidos VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

1. Abrir
2. Informacéao

3. Exercicio
* resumo
» Exercicio
* Interrogatorio

4. Encerramento
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Tools and techniques for the exercise phase VITKA 'N

WVirtual TRAINing for tradit

Check status, give assistance and be available.
Manage group dynamics.
Keep and eye on the time.

Prepare for debrief

% ECQA Certified Training Material
: Version: 2023 2
st www.ecqa.org TTT (1) Folie 20

Authors: VI-TRAIN Project team

Contetidos VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

1. Abrir
2. Informacéao

3. Exercicio
* resumo
» Exercicio
* Interrogatorio

4. Encerramento
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Ferramentas para as fases de fecho VIJKA'N
Relate Sumarise Agr? <.ie§a~a
participacao
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Contetidos VI-TRAIN
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1. Abrir
2. Informacéao

3. Exercicio
* resumo
» Exercicio
* Interrogatorio

4. Encerramento
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Feche um moédulo VITRAIN

Virtual TRAINing for tradit

— Dé aos participantes a oportunidade de esclarecer e fazer perguntas
sobre o material coberto.

— Revise e capture aprendizagens chave.
— Resuma e repita.

— Revisar os objetivos.

Link para o préximo modulo.

L ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 24

Feche o dia VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

— Resumir dia ou treinamento.

— Reiterar pontos-chave.

— Destaque as conclusdes do grupo.
— Pergunte se ha alguma duvida.

— Do Melhor/ delta para o dia.

m ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 25
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Feche um treino

VI-TEAIN

Virtual TRAINinG for tra

— Volte para as expectativas dos participantes.

— Revisar os objetivos.
— Reveja o "Estacionamento”.

— Anuncie, expligue e documente os préximos passos, datas e agoes.
Use a folha de comentarios para coletar feedback dos participantes.

Distribua a lista de contatos.

— Agradeca aos participantes por sua contribui¢&o.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
Authors: VI-TRAIN Project team

www.ecqga.org

Feche um dia ou um treino

TTT (1) Folie 26

VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Mais e delta

Mais /Delta

+

A

What went What can be

well

improved

— E uma técnica simples que permite a todos considerar
As vantagens - o que correu bem
Os deltas - 0 que vocé gostaria de ver melhorado.

Escala de sorrisos

— Trés simbolos de rosto para feliz - neutro — infeliz

— Permita que os participantes dé feedback imediato e n&o verbal
sobre seu nivel de competéncia e compreensao apds uma sessao
de treinamento colocando pontos na coluna apropriada.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
Authors: VI-TRAIN Project team

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT
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Aprendizagem chave VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

m » Conheca ferramentas e técnicas para a abertura, informacéo, exercicio
e fase de encerramento de um treinamento.

» Apreciar o fluxo de um treinamento.

w » Ser capaz de criar e aplicar métodos de treinamento que sejam
ajustados as fases de treinamento.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 28

Autor VI-T )WN

Wirtual TRAINing foe tra

* Mag. Anna Langheiter / design.train.mastery/  mind in
Mind in Motion GmbH maotion

+ Master degree in Business Administration

+ Anna é formadora e formadora e oferece treinamento
Classes de design e treino-treinador.

« Elatreina habilidades suaves (gerenciamento de mudancas, tre
projetos, facilitacdo), bem como habilidades dificeis (gerenciam ”
processos, Lean Six Sigma).

« Ela oferece treinamento em equipe e facilitagao de reunides.

+ Além disso, Anna é um Aprendizante Certificado de Aprendizagem
Experimental, Gerente Certificado de Processo Sénior (SPcM). Ela é
credenciada pela Change primeiro para entregar o treinamento de
Gerenciamento de Mudancas, titular do Papel da Equipe Belbin e uma
acreditacao Kirkpatrick Bronze. Anna é certificada em Mediac&do e Gestao de
Conflitos e ela & certificada GE Green Belt.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 29
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Referéncia a Autores VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi
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VI-TRAIN

Virtual TRAINing for tradit

O apoio da Comisséo Europeia & produgéo desta publicagéo

Cofinanciado pelo néo constitui um aval do seu conteldo, que reflete unicamente
Programa Erasmus+ o ponto de vista dos autores, e a Comisséo ndo pode ser
da Unido Europeia considerada responsavel por eventuais utilizagdes que

possam ser feitas com as informagdes nela contidas.

@ @@ is licensed under CC-BY-NC by VI-TRAIN-Crafts consortium.
BY HC esta licenciado sob CC-BY-NC pelo consdrcio VI-TRAIN-Crafts.
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Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 2

Mensagens chave e objetivos VI TIAIN

+ Mensagens chave:

— Um treinador facilitador permite que os participantes tenham sucesso em
aprender.

+ Objectivos:

+ Conhega os comportamentos de um treinador facilitador.

@ + Conheca tipos e niveis de perguntas para desafiar e envolver os participantes.
+ Saiba sobre estratégias motivacionais.
+ Aprenda sobre intervengdo e prevencdo em situacdes dificeis

+ Aprecio que vocé seja capaz de facilitar a dindmica de grupo.
' + Reconhega que vocé é capaz de equilibrar situacgdes dificeis.

+ Ser capaz de mostrar comportamento facilitador.
{V}f + Seja capaz de usar técnicas de prevengdo e intervengio.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 3
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Modelo de aprendiz adulto VITRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

Informacdo Exercicio Trans-
1/3 2/3 ferir

Apresentar

Visualisar
Ajustar a fase

Alinhar o contetido

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 4

Contetidos VITRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

1. Moderar um treino
» Treinamento facilitador
* Questionario efetivo
» Estratégias de motivacao

2. Gerir situacgdes dificeis
» Prevencao e intervencao
» Escada de escada
« Manipular o comportamento disruptivo

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 5
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Papel do facilitador VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

+ O treinamento facilitador € usado para garantir que as
sessOes de treinamento funcionem bem e obtenham bons
resultados de aprendizagem :

— Dentro do tempo disponivel
— Envolvendo todos os participantes
— Aproveitando a experiéncia e a energia do grupo.

+ Concentra-se na criagdo de um ambiente de aprendizagem
em que os participantes possam adquirir conhecimento
trabalhando em conjunto.

« E um estilo de treinamento mais solidario do que diretivo.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 6

Papel de facilitador VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

— Um treinador facilitador € neutro.
— Estabeleca um ambiente de aprendizagem.

— Permite que os participantes aprendam.

» Ajuda os participantes a concentrar energia no processo de
aprendizagem.

» Desenha a experiéncia do grupo.
» Encoraja todo o grupo a participar.

» Adiciona valor usando as ferramentas e técnicas apropriadas no
momento apropriado.

» Certifique-se de que todos tenham a chance de participar.
» Garante uma verificacdo periédica do entendimento comum.
» Garante que o tempo seja gerenciado efetivamente.

Um treinador facilitador prepara-se para aprender.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 7
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Moderagido de um treino(1/4)  VITIAIN

* Ferramentas e técnicas
* Tenha estrutura e mantenha-a flexivel.

Tenha cuidado para que suas interacdes sejam auténticas e respeitadoras,
e que vocé coloque os interesses dos participantes primeiro.

Controle sem dominar.

Confie no grupo.

Incentive a comunicacio e a interacao.

Manusear situagdes / comportamentos disruptivos primeiro.
Use energizantes e quebras.

Va com o fluxo.

Gerencie ativamente a discussao para provocar debates, gerenciar conflitos
€ promover 0 Consenso.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 8

Moderagido de um treino(2/4)  VITIAIN

+ Kit de ferramentas para treinadores

Break em pequenos grupos

Esteja atento ao tamanho do grupo

Saiba com antecedéncia, como dividir o grupo
Ferramentas facilitadoras

Pergunte

Use o0 Boomerang

Debate

Brainwalking

Anti-solugéo

Ensinar de volta

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 9
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Moderacdo de um treino(3/4)  VITIAIN

itual TRAINIng for tradit

+ Brainstorming

Brainstorming, anti-solugéo,

Dra o maior nimero de ideias possivel. R
Brainwriting

Diagrama de afinidade, votagao,
matriz de resultados, f||trarso\ugoes
inexequiveis

Reduzir ideias.

narrow

Seleccionar as melhores ideias Purgar a matriz, mapas de processo

close

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 10

Moderagio de um treino(4/4)  VITIAIN

« Regras de brainstorming

« Regras basicas para o brainstorming:
+ Coletar tantas idéias quanto possivel.
« Nao discuta nem avalie as ideias.

+ Permita tempo suficiente para o processo de pensamento.
« Registre idéias.

« Coisas a considerar:

« Numero de pessoas

« Mistura de habilidades

+ Mistura de personalidade

« Tempo

+ Tipos de brainstorming:

«  Openversus silent

+ Estruturado versus nao estruturado

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 11
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Contetidos VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

1. Moderagcao de um treino
» Treinamento facilitador
* Questionario efetivo
« Estratégias de motivacao

2. Gerir situacdes dificeis

— Prevencao e intervencéo
Escada de escada
Manipular o comportamento disruptivo

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 12

Fazer perguntas(1/4) VITRAIN

Virtual TRAINing for tradit

* Fungdes
— Causar atencéo
— Dar informacéo

— Comece o pensamento dos participantes (enfoca a discussao, estimula a
reflexdo, incentiva a partilha do conhecimento)

— Conheca a conclusdo
— Obter informacao
— Obter feedback
— Envolver pessoas
* Processo

— Faca sua pergunta.
Faca uma pausa para dar aos participantes tempo para pensar.
Ouca a resposta.
Responda ou pec¢a aos outros participantes que comentem a resposta.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 13
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Fazer perguntas(2/2) VITIAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Dicas e truques
— Explique por que vocé esta fazendo algumas perguntas. Os
participantes precisam entender o contexto de sua pergunta.
— Nao arrisque participantes embaragosos.
— Pausar depois de uma pergunta para dar aos participantes tempo
para pensar. Se vocé nao receber nenhuma resposta:
» Espere alguns segundos
» Tente reformular sua pergunta
» Pergunte mais especificamente
» Considere barreiras linguisticas
» Considere dirigir a questdo em um participante especifico

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 14

Perguntas abertas e fechada VTN

» Perguntas abertas:
— Muitas vezes comece com palavras como "o que”, "porqué"” ou "como".

— Expanda a conversa porque os participantes podem responder de varias
formas.

— Desenvolva uma conversa.

* Perguntas fechadas:
— Exigir uma resposta binaria, como "sim" ou "n&o".

— Muitas vezes comece com palavras como "quem”, "onde", "fez" ou "faca".

— Focagem ou conversa estreita porque podem ser respondidas com uma
Unica palavra ou uma frase curta.

— Sao rapidos e faceis de responder.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 15

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 49



VITRAIN

Virtual TRAINing for traditional crafts

Pensamento sobre perguntas VI TIAIN

+ Use perguntas para desafiar seus participantes :

— Todos? Sempre? Nunca?
+ Forca os participantes a interromper a generalizacdo excessiva.
+ Exemplo: "Sempre? Alguma vez houve um momento em que esse ndo € o
caso? "What specifically?
— Forc¢a os participantes a serem mais especificos sobre o "qué"
Exemplo: "O que vocé esta se referindo especificamente?"
— Quao especifico?
+ Forca os participantes a serem mais especificos sobre o "como”
+ Exemplo: "Como especificamente vocé faria isso?"

— O que aconteceria “se”?

+ Forca os participantes de seus pressupostos e os desafia a olhar para outras
opinies para pensar e executar.

+ Exemplo: "O que aconteceria se fizéssemos isso de qualquer maneira?"

ECQA Certified Training Material

Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 16

Conteudos W;:[WN

1. Moderar um treino
» Treinamento facilitador
* Questionario efetivo
» Estratégias de motivacao

2. Gerir situacgdes dificeis
» Prevencao e intervencao
» Escada de escada
« Manipular o comportamento disruptivo

ECQA Certified Training Material

Version: 2023 .
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Estratégias motivagdo(1/5) VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

* Um moderador usa diversas estratégias:
— Mantém o contacto.
— Gere as expectativas.
— Usa o poder do grupo.
— Usa energizadores.
— Recompensa a participag&o e premeia 0 sucesso.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT(1) Folie 18

Estratégias mmotivagdo(2/5)  VITIAIN

al TRAINIr

* Manter o contacto:
— Chama os participantes directamente.
— Pergunta questdes e da-lhes muito tempo para responder.
— Usa o poder do ouvinte activo.
— Mostra aos participantes que se preocupa.
— Conta historias.
— Usa citagdes e historias motivantes.

Gere expectativas:
— O que é que me pode ser util?

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 19
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Estratégias motivagao(3/5) VITRAIN

Vitual TRAINIng fox tra

* Use o poder do grupo:
— Altere o modelo de trabalho (i.e trabalhe em pequenos grupos).
— O menos que dominar mais o grupo participa.
— Sente-se para desviar a atencao sobre si.

— Peca aos participantes para fazer perguntas aos vizinhos do lado
sobre os temas em debate.

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 20

Estratégias motivagao(4/5) VITRAIN

Virtual TRAINING for ira

+ Use energizantes

— Energizantes tém poder de activar as emog¢des, invader as
pessoas, envolver respostas, e captar as atengdes de modo a que
os objectivos do treino se tornem mais eficazes.

* Energizantes:
— Participantes activos.
— Aumente a energia no grupo.
— Divirta-sel
— Faga-os com o grupo sempre que possivel.
— Possivelmente relacionado com 0 modulo do treino seguinte.

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 21
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Estratégias motivacao(5/5)

VI-TRAIN

Virtual TRAINinG for tra

+ Recompense a participagcao e premeie 0 SUCESSO:

— Reconhecer os participantes como individuos e aprender os homes.

— Apreciar as contribuicdes de cada um.
— Pedir a participa¢éo de todos.
— Reconhecer e premiar a participagao.

Ajudar os grupos a perceber o trabalho conseguido e a apreciar
— Agradeca a todos a sua participa¢céo antes e depois

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org

Conteudos

TTT (1) Folie 22

VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

1. Moderar um treino
* Moderar um treino
* Questionamento efectivo
« Estratégias de motivacao
2. Gerir situacoes dificeis
* Prevencao e gestao
+ Escada de escalada
+ Gerir comportamento disruptivo

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org
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Prevencio e intervengio VITRAIN

+ ,Uma kilo de prevencao vale uma tonelada de intervencao

Intervencéo
Isto é feito durante um treino para
ajudar o grupo a regressarao caminho
certo.

Prevencao
Isto é feito antes do treino para evitar
que a situacdo possa fugir do control
do moderador.

% ECQA Certified Training Material
. Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org T (1) Folie 24

Conteudos YI;IWN

1. Moderar um treino
* Moderar um treino
* Questionamento efectivo
« Estratégias de motivacao

2. Gerir situagdes dificeis
» Prevencéao e gestéao
+ Escada de escalada
+ Gerir comportamento disruptivo

% ECQA Certified Training Material
. Version: 2023 .
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Fases da escalada

VI-TRAIN

Virtual TRAINinG for tra

1. Consciéncia:

— Qual é exactamente o comportamento disruptivo?

2. Interpretacao :
— Qual a razao para isso?
3. Planeamento:
— Qual é a melhor actitude a tomar?

4. Intervencdo (use a escada de escalada):
— Como e quando devemos usar?

% ECQA Certified Training Material
Version: 2023
www.ecqa.org

Authors: VI-TRAIN Project team

Intervengao: escada escalada

TTT (1) Folie 26

VI-TRAIN

Wirtual TRAINine for ir

‘ Fale com
4 IPerguwte: Z"esct
r irectame
Ande O que
I nte.
4 ‘ Aproxime- entre eles, acha
r I : faca
s se ate
Levante- ein contacto
5e . i |
Faca caminho visua
contacto
visual
Low level

4 Confronte
A :
Confronte perante o

High level

durante o grupo

coffebreak
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Conteudos

VITRAIN

Virtual TRAINing for tr

1. Moderar um treino

» Moderar um treino
* Questionamento efectivo
« Estratégias de motivacao

2. Gerir situagdes dificeis
» Prevencéao e gestéao
+ Escada de escalada
» Gerir comportamento disruptivo

ECQA Certified Training Material
Version: 2023
Authors: VI-TRAIN Project team

Intervengoes para gerir situagoes dificeis (1/4)

www.ecqa.org

VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tra

TTT (1) Folie 28

Descricdao

Intervencdo

I. O gruposilencioso

1. O participante
silencioso

Passivo e silencioso.

Articulacdo pobre ou
meias respostas.

Concordam sempre
Baixo nivel de energia.

Podem estar inseguros,
envergonhados, nervosos,
enfadados ou cansados.

Chame pelos nomes, dirigindo-se
directamente.

Divida o grupo em pequenos
grupos.
Procure ideias ao redor da mesa.

Use técnicas de moderacdo(escrita
cerebral, votactes).

Faca os participantestrabalhar.

Dirija-se directamente, com
perguntas abertas.

Use técnicasde moderacdo(escrita
cerebral, votacdes).

Reconheca as contribuicdes.
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Intervengoes para gerir situagoes dificeis (2/4)

VITRAIN

WVirtual TRAINIr

Descricdo

Intervencdo

1. O participante
salvador

Pensa saber o que é
melhor para o grupo.
Toma a responsabilidade
pelo grupo.

Reconheca as contribuicdes.
Recolha de dieas no quadro.
Identifique as relaces entre as ideias.

Resista as decisdes prematuras.

IV. O participante
dominante

Muito activo e dominante

Tenta decidirsobre os
meétodos.

Recoloque o tema sobre os objectivos
Siga o modelo de intervencéo
(escada de escalada).

Reconheca as contribuicdes.

Peca reacdesaos outros participantes.

V. O participante
interruptivo

Interfere com o método.
Distracdo

Causa problemase
distdrbios

Fale sobre o modo como o grupo se
sente.

Refira-se a agenda
Ofereca uma tarefa produtiva.
Siga o modelo de intervencdo
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Descricdo Intervencdo
Dirija-se a raizdo problema.
Enfatize os objectivos comuns.
VI. O participante Zangado Use humor para aliviar o ambiente.
enraivecido Irritado Use as ferramentas de gestao de

conflito.

Faca um intervalo.

VII. O participante
impositivo

Tenta impoér-se e impor as
suas ideias ao grupo.

Lembre os membros da equipe das
regras basicas (por exemplo, ouvindo
uns aos outros, respeito pelas
visualizacoes individuais). Pergunte a

outros membros da equipe como eles se

sentem sobre o ponto de disputa.

“estacionamentd”. Ligue para uma pausa
de cinco minutos e continue a discusséo

fora de linha.
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Intervencoes para gerir situacoes dificeis (4/4) VITRAIN

al TRAINIr

Descricdo Intervencdo

Tente mover-se para eles, lentamente,
enguanto continua o que esta dizendo.
VIII. O participante Fala muito. Dividao grupo em subgrupos, com cada
palrador Tem muito para dizer. falante em um grupo separado. Ligue para
um membro da equipe ao lado dos falantes.
Ligue para um dos participantes com uma

pergunta
N&o objectiva. Providencie estrutura.
IX. O participante .
v:go P Detalhes complicados Interrompa

Explicacdes detalhadas Sumarise os comentarios e siga em frente.
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Gerir situacoes dificeis VITRAIN
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* l|deias e truques
— Cologue-se entre os participantes
— Cologue-se atras dos participantes e continue a falar
— Use humor
— Pergunte as razdes
— Ignore comportamentos... mas verifique a percep¢ao do grupo
— Misture os grupos
— Movas as pessoas na sal
— Faca aliancas com a pessoa dominante
— Laptops/Portateis
» Tenha tempo para emails e telefonemas (intervalos maiores)
» Leia mails
+ Remova os cabos na sala
= Organise a sala de modo a ser impossivel uso de portatéis
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Aprendizagem chave VITRAIN

Virtual TRAINinG for tra

» Saber os conhecimentos de um moderador
» Conhecer tipos e niveis de questdes para desafiar e envolver 0s

@ particpantes.
» Conhecer estratégias de motivacao.

» Parender a lidar com situacdes de comportamentos dificeis.

' » Apreciar que sejas capaz de moderar grupos.
» Reconhecer que és capaz de moderar e gerir situacdes dificeis.

w » Ser capaz de mostrar comportamento facilitador.
» Ser capaz de usar técnicas de prevencao e a intervencéo.

% ECQA Certified Training Material
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Autor VI-T )WN
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* Mag. Anna Langheiter / design.train.mastery/  mind in
Mind in Motion GmbH maotion

+ Master degree in Business Administration

+ Anna é formadora e formadora e oferece treinamento
Classes de design e treino-treinador.

« Elatreina habilidades suaves (gerenciamento de mudancas, tre
projetos, facilitacdo), bem como habilidades dificeis (gerenciam ”
processos, Lean Six Sigma).

« Ela oferece treinamento em equipe e facilitagao de reunides.

+ Além disso, Anna é um Aprendizante Certificado de Aprendizagem
Experimental, Gerente Certificado de Processo Sénior (SPcM). Ela é
credenciada pela Change primeiro para entregar o treinamento de
Gerenciamento de Mudancas, titular do Papel da Equipe Belbin e uma
acreditacao Kirkpatrick Bronze. Anna é certificada em Mediac&do e Gestao de
Conflitos e ela & certificada GE Green Belt.
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Referéncia a Autores VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

This Training Material has been certified accordingto the rules of ECQA — European Certification
and Qualification Association.

The Training Material Version was developed within the Job Role Committee for ECQA Certified
Training Programme “Heritage Management *:
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VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

O apoio da Comisséo Europeia & produgéo desta publicagéo

Cofinanciado pelo néo constitui um aval do seu conteldo, que reflete unicamente
Programa Erasmus+ o ponto de vista dos autores, e a Comisséo ndo pode ser
da Unido Europeia considerada responsavel por eventuais utilizagdes que

possam ser feitas com as informagdes nela contidas.

@ @@ is licensed under CC-BY-NC by VI-TRAIN-Crafts consortium.
BY HC esta licenciado sob CC-BY-NC pelo consdrcio VI-TRAIN-Crafts.
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Mensagens chave e objectivo  VITIAIN

* Mensagens chave:

— Para garantir o sucesso de uma apresentacdo, é importante ter em mente os
trés canais de comunicacdo palavras, voz e linguagem corporal .

+ Objectivos:

!E » Conhecer os trés meios de comunicacéo.

» Reconhecera importdncia de enviar uma mensagem congruente.
' » Reconhecer o impacto da linguagem corporal.

w « Ser capaz de gerir positivamente a linguagem corporal e a voz enqunto
apresenta.
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Modelo de ensino de adultos VITWN

Informacdo Exercicios Trans
1/3 2/3 -ferir

Visualisar
Ajustar a fase
Alinhar ao contetido

Gerir o grupo
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Técnicas de apresentagdo VITRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

« Canais de comunicagao
— Ha trés canais diferentes de comunicagao que diferem na sua
importancia:
» Palavras
» Voz
» Linguagem corporal

— As palavras servem apenas para uma pequena parte do impacto,
enquanto a linguagem corporal tem uma larga contribui¢éo.

Certifique-se de que a mensagem que estd enviando através desses trés canais de
comunicagao é sempre congruente para evitar confundir os participantes
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Conteudos

VI-TRAIN

Wirtual TRAINing foe tra

Palavras

Voz

Linguagem corporal

. Confianca

. Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

N oA wN
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= Seja conciso.

= Use gramatica correcta.

= Adapte os estilos de discurso a plateia.
= Use pausas.

= Expanda o vocabulario.

= Evite palavras distractivas.

= Use linguagem que todos entendam.

= Cuidado com as diferengas culturais.
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Palavras VHWN

WVirtual TRAINing for traditi

« dizer:
— ,Ha uma hipotese de aprender algo atil/ positivo...*

Nao dizer:

— ,Nao havera respostaserradas...” = Isto sera dificil "

= Podera considerar isto
enfadonho..”

= Sounovo nesta matéria..”

= ,Nao pense que isto vai funcionar..

‘ E a tua mente que cria a realidade (Buda)

% ECQA Certified Training Material
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Contetidos VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

Palavras

. Voz

Linguagem corporal
Confianca

Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

NOoO RN~
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Voz VHW_N

WVirtual TRAINing for tra

Module a sua voz

Controle o volume da sua voz

Tenha em consideracao o tempo e o ritmo.
Use siléncios.

O som da sua voz pode ajudar a passer a mensagem a plateia

% ECQA Certified Training Material
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Contetdos VITRAIN

WVirtual TRAINing for tra

Palavras

. Voz

Linguagem corporal

. Confianca

Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

N oA ®wN
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Linguagem corporal VITRAIN

Virtual TRAINing for tradit

e Alinguagem corporal determina em grande medida a qualidade da nossa
comunicagao.

* Interpretar a linguagem corporal depende da situacao, da cultura, do
relacionamento que temos com a pessoa.

e Varios sinais de linguagem corporal podem se complementar para tornar um
significado particular muito claro ou fortalecer o significado do que nos
comunicamos.
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Elementos linguagem corporal (1/3) ITRAIN

al TRAINIr tradit

» Contacto visual e expressdes faciais

« Contacto visual:

e Ajudaa regular o fluxo de comunicagao.

¢ Sinalizainteresse em outros e aumenta a credibilidade do falante.

e Abre o fluxo de comunicacdo e transmite interesse, preocupacao e credibilidade.
e Faga contato visual com todos, ndo se concentre em uma pessoa

+ Expressdes faciais:
— Use um rosto expressivo para enfatizar.
— Sorrir € uma sugestao poderosa que transmite felicidade, simpatia e calor.

— Se vocé sorrir com frequéncia, vocé sera percebido como mais acessivel e
acessivel.
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O movimento ajuda o apresentador a manter o contato com o publico. Mantenha o movimento do corpo calmo e natural. Ndo deslize o peso de pé |

Elementos linguagem corporal (2/3) 1VIN

+ Gestos e movimento

» Gestos:

e Use gestos fisicos para apoiardeclarag@es.

* Mantenha os gestos simples e naturais.

¢ Use suas mdos parasuportar sua mensagem.
¢ Evite colocar suas maos nos bolsos.

¢ N3ocruze os bragos.

» Movimento:

e O movimento ajuda o apresentadora manter o contato com o publico.
¢ Mantenhao movimento do corpo calmo e natural.

e N3odeslize o peso de pé para pé.

e Evite manipula¢cdesnervosas

ECQA Certified Training Material
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Elementos liguagem corporal (3/3) ”TWN

Postura e orientacao corporal

* Vocé comunica numerosas mensagens pela maneira como vocé conversa, se move e
permanece,

* Permanecer de forma relaxada e se inclinarpara a frente comunica que vocé é

acessivel e receptiva.

N3o fale com as costas viradas para o publico.

Olhar para o chdo comunica o desinteresse.

O seu corpo aponta para onde a sua mente quer

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 15

I05_Train-The-Trainer-Results_20240110_V04_PT 67



VITRAIN

Vlrtual TRAINing for traditional crafts

Contetidos VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

Palavras

Voz

Linguagem corporal

. Confianca

. Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

N oA wN

ECQA Certified Training Material
Version: 2023 .
Authors: VI-TRAIN Project team www.ecqa.org TTT (1) Folie 16

Confianca VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

e Conheca as primeiras 3 frases por coracao.

* Conhega suas coisas.

s Ensaiarvariasvezes.

e Use aabordagem de carvalho (imagine que vocé é um carvalho com raizes profundas)

¢ Figuede pé /tensdo.

¢ Conhecaseu publico/ tenha um amigo no publico.

e Olhe para as pessoas, use contato visual, sorria, assente.

e Esteja cedo.

* Entre em contato com as pessoas.

e Envolva os participantes.

* Use manta de conforto.

¢ Tranquilize-se: "Estou feliz por estar aqui. Fico feliz que vocé esteja aqui. Eu sei do que
estou falando!"
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Contetidos VITRAIN

WVirtual TRAINing for traditi

Palavras

. Voz

Linguagem corporal

. Confianca

. Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

N oA wN

% ECQA Certified Training Material
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Gestao da audiéncia VI-TRAIN

WVirtual TRAINing for tradit

¢ Conheca seu publico.

e Verifique a compreensao inicial da audiéncia.

e Envolvaatodos.

e Gerencie comportamentos dificeis.

e Use a velocidade certa para contetdo e publico.
e Use energizadores e quebras.

e Faca perguntas para ativar

% ECQA Certified Training Material
. Version: 2023 .
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Conteudos VHM.'___N

WVirtual TRAINing for tra

Palavras

. Voz

Linguagem corporal

. Confianca

. Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

N oA wN
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Material VITRAIN
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Prepare o quarto configurado.

— Use fontes

— Use pino, quadros, etc.

Use meio meios preparados.

Estrutura os médulos em termos de tempo
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Conteudos VHWN

Virtual TRAINinG for tra

Palavras

. Voz

Linguagem corporal

. Confianca

. Gestao de audiéncias
Material

Ideias e truques

N oA wN
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Ideias e truques(1/2) VITRAIN
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Toque, vire-se e fale
+ Togue e escreva no quadro.
+ Vire-se para a audiéncia.
* Fale virado para a audiéncia.
— Use o quadro para capturar aprendizagens chave apos cada exercicio.

— Se vocé quiser melhorar uma técnica de apresentacao, coloque um post-it
ou um ponto em algum lugar para lembra-lo de fazé-lo.

— Use canetas que escrevam (e bin as outras).
— Use o boomerang e dé tempo para responder.
— Cologue cabecgalhos em voltas.

— Use cartdes de moderagao para preparar: lado da frente com texto para
participantes, parte traseira para informac¢des para treinadores e para sua
preparacao.

— Primeiro explique o conceito, entdo diga-o.
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Ideias e truques(2/2) VITRAIN
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— Use o poder e a sabedoria do grupo: delegue onde quer que vVOCé possa.

— Avanca lentamente para ir rapido: pegue um tempo no inicio, ele pagara mais
tarde.

— Coloque as cartas preparadas na mesa / cadeira atras da placa de pinos.

— Rotule seus flip preparados para encontra-los facilmente.

— Coloque uma fita adesiva no flip antes de derrubar e levante a folha para
rasgar.

— Use um pino para perfurar o papel.

— Tire fotos do treinamento na ordem correta durante o dia.

— Formadores

+ Séo o contato para o hotel: seja legal com eles e eles serdo bons para vocé.

+ Nao sdo babas (comida, sala, parque de estacionamento, transferéncia, tempo): devolvera
responsabilidade aos participantes.

+ Os formadorescuidam de si mesmos
+ Uma pausa € uma pausa. Ndo ha participantes que fagam perguntas relacionadas ao tépico.
+ Elesnao precisam se juntar a um grupo apds o treinamento.
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Aprendizagem chave VITRAIN

Vinual TRAINing for 1

@ » Saber os canais de comunicacao.

' * Reconhecer a importancia de enviar mensagens congruentes.
» Reconhecer o impacto da linguagem corporal.

W ser capaz de gerir a linguagem corporal e a voz enquanto apresenta
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Autor VITRAIN
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* Mag. Anna Langheiter / design.train.mastery/  mind in
Mind in Motion GmbH maotion
« Master degree in Business Administration

« Anna é formadora e formadora e oferece treinamento
Classes de design e treino-treinador.

« Elatreina habilidades suaves (gerenciamento de mudancas, tre
projetos, facilitacdo), bem como habilidades dificeis (gerenciam ”
processos, Lean Six Sigma).

« Ela oferece treinamento em equipe e facilitagao de reunides.

+ Além disso, Anna é um Aprendizante Certificado de Aprendizagem
Experimental, Gerente Certificado de Processo Sénior (SPcM). Ela é
credenciada pela Change primeiro para entregar o treinamento de
Gerenciamento de Mudancas, titular do Papel da Equipe Belbin e uma
acreditacao Kirkpatrick Bronze. Anna é certificada em Mediacdo e Gestao de
Conflitos e ela & certificada GE Green Belt.
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This Training Material has been certified accordingto the rules of ECQA — European Certification
and Qualification Association.

The Training Material Version was developed within the Job Role Committee for ECQA Certified
Training Programme “Heritage Management *:
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Secretaria Geral da Presidéncia da Republica (hiips://www presidencia.pt), Portugal: Pedro Vaz
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Plaza Incha
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5. AVALIACAO DA ABORDAGEM SELECIONADA

5.1. Selecédo dos formadores

Nas organizagOes parceiras, tivemos uma elevada cobertura de formadores dentro da
organizacao.

Para projectos futuros, o consorcio tem de alargar o grupo de formadores fora das
organizacdes parceiras

Certificados: Foram emitidos 16 certificados.

5.2. Falta de peritos com experiéncia em formagéo

A maioria dos artesdos altamente experientes e qualificados ndo esta disposta a formar
outros e/ou néo se sente suficientemente segura para o fazer.

Os formadores experientes ndo possuem 0s conhecimentos essenciais sobre o
contexto técnico e artesanal, pelo que ndo sdo adequados para formar outros.

Outro fator € a situacao geral do artesanato tradicional. Quanto mais o artesanato esta
em perigo ou esta a morrer, mais dificil € encontrar artesdos experientes para realizar
cursos de formagéo.
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6. CONCLUSOES

6.1. Resumo das conquistas

O consorcio efectuou um curso de formacdo de formadores (TTT) porque o
desenvolvimento de cursos de formacdo sem formar também os formadores ndo é
sustentavel. Durante o projeto, o consorcio emitiu 16 certificados ECQA. No entanto, a fonte
de formadores no consorcio € limitada apos trés projectos da UE para o desenvolvimento
da formacéo.

Os participantes beneficiaram do curso TTT, também para situa¢des fora das situacdes de
formacgéo. Por conseguinte, o VI-TRAIN-Crafts assegurou que a Academia Europeia do
Patriménio dispde de uma base para realizar regularmente os cursos de formacao
desenvolvidos. No entanto, a cobertura europeia completa ainda ndo € viavel com os
formadores existentes. O consércio ird intensificar as actividades para encontrar e formar
mais formadores.

6.2. Contacto com o responsavel pela protecdo de dados do coordenador

DPO Christian Gepp

Head of the Staff Office for Public Relations and Communication
Hofburg-Schweizerhof

A-1010 Vienna

Phone: +43 (1) 53649-814619

Mail: datenschutz@burghauptmannschaft.at
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