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1. Introducao

Este é um guia pratico para conceber cursos breves eficazes e cativantes para a
formacao e desenvolvimento de soft skills. Trata-se de um resultado do projeto
ULISSE, desenvolvido por uma parceria representada pela Universidade de Pisa
(Italia), pela Universidade Miguel Hernandez de Elche (Espanha), Pelo Instituto
Politécnico do Porto (Portugal), pela Universidade da Letonia (Letonia), e pela
empresa Erre Quadro (Italia), uma spinoff da Universidade de Pisa. Todas as
instituicoes de Ensino Superior da parceria testaram o curso com éxito.

2. O projeto ULISSE: contexto e objetivos principais

O projeto ULISSE fundamenta-se na ideia que as soft skills sao a pedra angular do
crescimento pessoal, o elemento base para o desenvolvimento das competéncias
técnicas e das competéncias necessarias para ter sucesso no mercado de trabalho.
Cada vez mais se considera que a empregabilidade de um trabalhador esta
dependente de este ter competéncias hibridas - competéncias técnicas (hard skills) e
competéncias pessoais (soft skills) - cada vez mais valorizadas pelos empregadores.

Assim, é importante que os estudantes também desenvolvam as suas soft skills
aprendendo a recorrer as ferramentas, aos procedimentos e aos métodos adequados
através de uma combinacao equilibrada de teoria e pratica. Mas como fazé-lo? Como
escolher as soft skills que devem ser treinadas?

Neste manual encontrara uma sintese da metodologia adotada no nosso projeto com
as ligacoes para os documentos que a explicam pormenorizadamente.

3. O método ULISSE

O projeto ULISSE tem por base uma sélida analise das soft skills mais importantes,
analise esta extraida de diferentes fontes (jornais, fontes de importacao, etc.)
através de técnicas de text mining (extracao de informacao através de analise de
texto). Esta investigacao levou ao desenvolvimento de um Léxico com 25 soft skills
e suas definicdes, identificando grupos de dados (clusters), registos pouco comuns, e
as relacoes entre as palavras extraidas. Este resultado esta disponivel aqui.

O segundo passo consistiu na recolha de informacao do ponto de vista do
empregador, processando uma grande quantidade de ofertas de emprego para obter
uma classificacao das soft skills mais frequentemente nelas mencionadas. Foi
também realizado um inquérito a empregadores em todos os paises da parceria,
recolhendo 200 respostas ao inquérito e efetuando 60 entrevistas. O resultado desta
atividade, em conjunto com uma revisao da literatura, resultou num Mapa
Conceptual de Soft Skills, o qual permitiu reduzir a lista inicial de soft skills a 17, e
permitiu estabelecer relacdes entre elas.



https://ulisseproject.eu/wp-content/uploads/2020/01/Ulisseproject-Soft-skill-Lexicon.pdf
https://ulisseproject.eu/wp-content/uploads/2020/01/ULISSE_Soft_Skills_Survey_Report_IO2.pdf
https://ulisseproject.eu/wp-content/uploads/2020/01/ULISSE_Soft_Skills_MindMap_IO2.pdf
https://ulisseproject.eu/wp-content/uploads/2020/01/ULISSE_Soft_Skills_MindMap_IO2.pdf
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0 mapa conceptual, ilustrado na figura abaixo, também oferece uma definicao
pormenorizada de cada soft skill com o objetivo de adotar uma terminologia clara e
comum entre empregadores e candidatos a emprego.
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Figura 1 - Mapa Conceptual de Soft Skills ULISSE

Esta é a lista de 17 Soft Skills, ordenada alfabeticamente.

1. Comunicacao

2. Gestao de conflitos

3. Criatividade

4. Pensamento critico

5. Tomada de decisao

6. Sensibilidade para a diversidade
7. Gestao emocional

8. Flexibilidade

9. Foco nas necessidades do cliente
10. Lideranca

11. Orientacao para resultados

12. Planeamento

13. Resolucao de problemas

14. Trabalho em equipa

15. Gestao de tempo

16. Prontidao para aprender

17. Etica
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Com esta lista com ponto de partida, selecionamos 9 soft skills para lecionar, direta
e indiretamente, num curso piloto testado em todas as Instituicées de Ensino
Superior (IES) envolvidas no projeto. O processo de selecao das soft skills teve por
base uma analise de lacunas, que permitiu avaliar a lacuna existente entre o que os
empregadores exigem dos estudantes em termos de soft skills (dados recolhidos
através do inquérito ja mencionado) e o que os estudantes tém para oferecer em
termos de soft skills nos seus CVs (processamento de dados dos CVs). Foi ainda
mapeada a oferta de cursos de soft skills oferecidos em cada uma das IES da
parceria. Esta analise permitiu obter uma breve lista das soft skills mais exigidas
pelos empregadores, mas nao oferecidas nas formacoes das IES envolvidas no

projeto.

4. Como conceber um programa cativante: o caso
do curso-piloto ULISSE

Esta figura representa um conjunto de soft skills selecionadas para o curso-piloto
oferecido pelas IES envolvidas no projeto. A escolha dos tépicos pode ser efetuada
por cada instituicao com base nas suas necessidades e tarefas.
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Figura 2 - Conjunto de soft skills selecionadas para o curso-piloto
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O formato

O curso decorreu ao longo de 4 dias consecutivos, ou de duas ou mais semanas,
dependendo da escolha de cada IES. Cada dia foi dedicado a lecionar um conjunto
especifico de soft skills através de diferentes acoes de formacao.
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Acbes de Formacao
Durante o curso-piloto testamos dois tipos de Acoes de Formacao:

1) Atividades bem estruturadas com uma duracdao minima de 3 horas, com um
intervalo a meio, que combinam atividades tedricas e praticas solidas a realizar tanto
individualmente como em grupos.

Cada acao de formacao deve concentrar-se essencialmente em uma soft skill,
abordando também outras soft skills relacionadas.

A duracao pode ser prolongada por 3 horas alongando o tempo dedicado aos
exercicios, bastante apreciados pelos estudantes, para que estes possam ter mais
tempo para aplicar os conceitos apreendidos e para se familiarizarem com as
técnicas apresentadas.

2) Agbes de formagdo mais curtas (1h30m) com uma breve introducao ao topico a
ser abordado e mais espaco para que os estudantes possam expressar 0s seus pontos
de vista sobre o mesmo. Esta atividade tem bons resultados quando sao utilizados
videos sobre os quais sao feitos comentarios.

Materiais para o curso

Foi produzido um conjunto de materiais para cada topico / acao de formacao.
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e Programa Curricular - indice do contelido das acdes de formacao,
incluindo os resultados da aprendizagem, objetivos e contelido do
curso, metodologia e duracao, bibliografia.

e Diapositivos - Conjunto de diapositivos a apresentar

e Exercicios - Apresentacao dos exercicios praticos, incluindo os passos,
ferramentas e dicas dos formadores ULISSE.

¢ Multimédia - Conjunto de recursos online a serem utilizados como
materiais de formacao adicionais para reforcar as competéncias do
formando

Estes materiais estao disponiveis no website oficial do projeto
https://ulisseproject.eu/training-courses/ em todas as linguas da parceria (Inglés,
Italiano, Portugués, Espanhol, Letao).

Formato do curso

O curso-piloto decorreu tanto presencialmente, como em formato virtual, ou mesmo
em formato hibrido, de acordo com as condicdes especificas de cada pais (no que diz
respeito a CoViD19).

A escolha implica que todos os materiais (em particular os exercicios e as atividades
de grupo) tenham de ser adaptados ao formato pretendido. Por exemplo, se o curso
for lecionado em formato virtual, sera necessario optar por plataformas digitais de
partilha de conteldo que permitam aos formandos fazer os exercicios, reproduzindo
um ambiente de trabalho cativante. Os varios materiais publicados no website do
projeto contém dicas e truques. O conjunto de experiéncias de lecionacado do curso,
todas com éxito, demonstra que com pequenas estruturacoes adequadas, este
formato funciona de forma eficaz.

Participantes

A selecao dos participantes deve ter por basse a diversidade. Selecionar um grupo de
pessoas com conhecimentos e competéncias variados (experiéncias distintas), e de
sexo e idade diferentes, permitira ter um ambiente de trabalho mais interessante.
Atividades para envolver os participantes:

» Determine o grupo-alvo através da determinacao de que
disciplinas/anos/cursos devem participar. O nUmero maximo de participantes
esta estabelecido como 24. Um numero par é preferivel na medida em que
permite organizar melhor as atividades a realizar em grupos e pares.

» Defina um procedimento de registo e de acompanhamento.

» Faca convites e elabora material promocional.


https://ulisseproject.eu/training-courses/
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Organizacao

Intervenientes

Responsavel pelo Programa

Alguém que tem a responsabilidade geral de organizar, planear e realizar todo o

curso.

ANTES

DURANTE

Defina a data e hora do evento
Convide os participantes
Reserve espacos, equipamentos
e materiais (auxiliares
audiovisuais: projetor, ecra,
quadro preto/branco, cavalete
com folhas brancas, papel,
canetas, post-its, etc.)
Certifique-se que ha comida e
bebida

Relina com os o facilitadores e
treine com eles

Defina prémios (se aplicavel) e
certifique-se que os tem para
entrega

Defina o pagamento ou as
lembrancas para ajudantes
externos (se aplicavel)

Calcule o orcamento

Contacte a imprensa (se
necessario)

Inicie o curso

Apresente os convidados
Registe os participantes e faca
0 seu acompanhamento
Forme grupos (se necessario)
Certifique-se que todo(s) o(s)
equipamento(s) funciona(m)
(incluindo apresentacoes)
Entregue os certificados de
presenca

Encerre o curso

Professores/Formadores

Alguém com a responsabilidade de realizar a acao de formacao relativa a um
determinado moédulo sobre o desenvolvimento de um conjunto especifico de soft

skills

ANTES

DURANTE

Prepare os programas
curriculares e todos os
materiais necessarios:
apresentacoes, exercicios, ...
Informe o responsavel pelo
curso sobre qualquer tipo de
equipamentos necessario para
realizar a acao de formacao
Implemente as ferramentas
para avaliacao dos resultados
da aprendizagem

Implemente/Realize 0 modulo
de formacao
Interaja com o facilitador
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Facilitador(es)

Alguém cujo papel é manter o decorrer processo providenciando apoio ao(s)
formador(es) através da distribuicao de materiais, ou auxiliando os formandos a
completar as suas tarefas. Os facilitadores nao sao, necessariamente, peritos no
conteldo, mas devem facilitar os processos e estimular a energia e o foco nos
grupos.

ANTES DURANTE
Deve dar apoio ao(s) Deve auxiliar os estudantes durante as
professor(es)/formador(es) na preparacao atividades, promovendo um ambiente
de todos os materiais necessarios para colaborativo, animado e intensivo
realizacao da acao de formacao .

Deve supervisionar 0s grupos

Local

E aconselhado levar os participantes para um local fora do seu ambiente normal:
opte por salas/espacos amplos que permitam a realizacao de atividades de grupo e o
convivio.

Atividades para quebrar o gelo

E importante organizar uma atividade para quebrar o gelo no primeiro dia do curso
para ajudar os estudantes a conhecerem-se. Isto facilitara a colaboracao e o
envolvimento. Se possivel, tente realizar um pequeno jogo ou uma atividade para
quebrar o gelo todos os dias.

Alimentacao

Para que o curso seja uma experiéncia memoravel e para que os estudantes se
concentrem nas suas tarefas e no seu trabalho num ambiente envolvente, nao se
esqueca de providenciar comida e bebida. As conversas tidas neste contexto podem
produzir ideias brilhantes.

Certificados

No final do curso, os estudantes devem receber um certificado de participacao
assinado pelo representante legal da instituicao.
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AVALIACAO DAS ATIVIDADES

Devem ser consideradas varias etapas essenciais na preparacao da avaliacao de cursos
de formacao em Soft Skills. Para conceber os processos de avaliacdo é necessario
comecar por uma definicao clara dos objetivos da avaliacao, os quais estao
estritamente relacionados com os resultados esperados da aprendizagem. E por este
motivo que € necessario um foco na avaliacao por altura do planeamento do curso e
da preparacao do programa curricular.

No que diz respeito as soft skills, &€ também importante considerar trés elementos
que precisam de estar presentes para a demonstracao de um comportamento
competente: Conhecimento, pratica e motivacao. Conhecimento refere-se ao
entendimento cognitivo sobre uma determinada soft skill, e podemos afirmar que
reflete uma componente “nao-tao-soft” de cada soft skill. Uma vez conseguido um
entendimento cognitivo, é necessaria experiéncia para o aplicar de forma
comportamental (pratica). Finalmente, a motivacdo é fundamental para demonstrar
uma skill. Na realidade, uma vez desenvolvida uma skill, a pessoa pode escolher
utiliza-la (demonstra-la) ou nao. Se alguém acreditar que as suas acoes nao terao as
consequéncias desejadas, entao nao tera incentivo para realizar uma determinada
acao. Estes trés elementos foram tidos em consideracao na concecao dos
questionarios utilizados no curso ULISSE.

A tabela seguinte mostra toda a metodologia/sequéncia adotada, com a linha
temporal, o objetivo, o tipo de questionario apresentado, e o publico alcancado.

Tabela 1 - Metodologia/Sequéncia adotada no Curso de Formacéo em Soft Skills ULISSE

Quando Objetivo da Como Quem
avaliagao / (Questionarios)
Porqué
Antes do 1.1. Questionario Estudantes candidatos
curso Sondar a principal com formulario | (Se houver 25 estudantes
motivacdo prévia | de registo registados que nao participem
Durante a d > d no curso, estes serao
ura os estu .a.ntes utilizados como grupo de
candidatura | para a utilizar controlo)
como critério de 1.2. Questionario Estudantes nao-
selecao principal sem formulario | candidatos
de registo (Este questionario apenas sera

Criar uma l.inha necessario se houver menos

de 25 estudantes registados

de base que nao participem no curso,
estes serao utilizados como
grupo de controlo
Durante o | Avaliar a 2. Questionario de Participantes
curso satisfacdo com a | Satisfacao com a Acéo (estudantes selecionados para
Acdo de de Formacao participar no curso)
Final de cada | Formacao
acao de
formacao
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Avaliar a 3. Questionario de Participantes
No final do | satisfacdo com o | Satisfacao com o Curso
curso Curso
Participantes
_Final da Avaliar a eficacia | 1,2. Questionario N&o-participantes /
ultima acd@o | do curso no principal sem formulario | Estudantes nao-
de formacao | gesenvolvimento | de registo candidatos
de soft skills
4. Avaliacao de pares Participantes do curso
Um més Transferéncia da | 5. Questionario sobre Participantes
apos o formacao transferéncia e
curso aprendizagem pos-
formacao

Estes sdao os 5 questionarios adotados:
1.1. Questionario principal com formulario de registo
Esta ferramenta baseia-se em questdes preparadas pelos formadores para avaliar:

a) conhecimento sobre soft skills; e,
b) Pratica (com base em cenarios hipotéticos)

Além disso, e com base nos resultados esperados da aprendizagem para cada acao de
formacao, foi concebido um questionario por um especialista em autoeficacia para
aferir as atitudes dos formandos relacionadas com soft skills (parte motivacional).
Nestas trés seccoes incluimos o conhecimento ou as técnicas praticas que abordamos
em cada acao de formacao.

1.2. Questionario principal sem formulario de registo

Este questionario tem a mesma estrutura do questionario 1.1, mas nao tem as questoes
utilizadas para o registo na formacao sobre a motivacao prévia.

2. Questionario de Satisfacdo com a Acdo de Formacao

Cada acdao de formacao foi avaliada individualmente, e este questionario foi
respondido pelos formandos no final de cada dia de formacdao, com foco em 5
dimensoes diferentes:

a) Clareza dos objetivos da acao de formacao;

b) Nivel de interatividade;

c) Relevancia dos topicos apresentados;

d) Qualidade das apresentacoes; e,

e) Utilidade da acao de formacao para o desenvolvimento de soft skills

0 questionario 2 foi implementado diariamente para avaliar cada acao de formacao e
para monitorizar o processo do curso de formacao.

3. Questionario de Satisfacdo com o Curso
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Foram distribuidos questionarios de satisfacao no final do curso para uma avaliacao
geral.

4. Avaliacdo de pares: Este questionario contém 20 questoes relacionadas com os
aspetos comportamentais que se espera desenvolver no curso. E importante que os
formadores sublinhem que este questionario nao tem por objetivo avaliar os proprios
formandos, mas sim o curso. Além disso, importa ressalvar que as respostas sao
anonimas, e a equipa do projeto apenas sabera quem esta a ser avaliado e nao quem
avaliou.

5. Questionario sobre transferéncia e aprendizagem pés-formacéao

O mais importante resultado é a implementacao pratica das soft skills no dia-a-dia.
Para avaliar este aspeto de forma eficaz, é necessario saber se os formandos aplicam
as soft skills que aprenderam no seu dia-a-dia.

No primeiro dia do curso, os formadores devem dividir os estudantes em grupos de dois
ou mais participantes, explicando que os grupos ou pares se manterao ao longo do
curso. Isto é importante para facilitar o conhecimento entre formandos, e a avaliacao
ente pares que decorre no final do curso.

Outro aspeto importante do processo de avaliacao é a criacao de grupos de controlo
compostos por estudantes que nao participarao no curso e a quem € pedido para
responder aos questionarios. Os grupos de controlo foram criados para avaliar os
resultados da aprendizagem dos estudantes que participam no curso em contraposicao
com 0s que nao participam. Os parceiros incluiram no grupo de controlo os estudantes
que se candidataram ao curso mas que foram excluidos (por nao preencherem os
critérios definidos ou por ter sido atingido o nUmero maximo de participantes), ou
estudantes que nao se candidataram mas que estao dispostos a ajudar no processo se
avaliacao do curso. A avaliacao do grupo de controlo decorreu duas vezes: antes do
curso e imediatamente a seguir a ele.

Todos os questionarios foram traduzidos para as linguas nacionais respetivas antes do
inicio do curso. A plataforma online LimeSurvey foi identificada como a ferramenta
mais adequada para recolher o feedback dos participantes ao longo do curso de soft
skills. Os questionarios online estao disponiveis em inglés e nas linguas da parceria:
Espanha, Italiano, Letao e Portugués.

Toda a metodologia adotada esta descrita em Link.


https://ulisseproject.eu/our-results/

