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Apresentacao

O presente guia se propde a orientar o planejamento e a execucao de
capacitacdes, considerando aspectos didatico-pedagdgicos relativos a
aprendizagem de adultos inseridos no mundo do trabalho. Nessa perspectiva,
o planejamento é construido coletivamente pela equipe pedagdgica
responsavel pelo curso. Este material consiste em um subsidio pedagdgico
para essa construgao.

Um bom plano ou projeto de capacitagdo € um documento vivo, isto &, ele
nao é apenas um registro de todas as informacdes pertinentes a proposta
e ao desenho do curso, contendo suas diretrizes béasicas, mas também é
0 que norteia (e ganha vida) o trabalho pratico dos instrutores/mediadores
direcionado aos participantes.

Um plano voltado para o trabalho com os processos de ensino-aprendizagem
é sempre dindmico, pois guarda certa flexibilidade, conforme as demandas
de aprendizagem dos participantes, além de ser um importante recurso no
momento da avaliacdo do evento educativo como um todo, pois contém em
si um parametro comparativo para o melhoramento das futuras edigoes.

A proposta é aplicada ao contexto da Embrapa, mas seus principios sao
vélidos para qualquer instituicdo que tenha interesse em promover a
aprendizagem e em compartilhar conhecimentos de forma sistematica e com
qualidade.

Fernando do Amaral Pereira
Chefe do Departamento de Transferéncia de Tecnologia
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Elaboracao de Capacitacoes:
Um Guia para o Facilitador

Maria Quitéria dos Santos Marcelino

Introducao

Este guia foi elaborado para auxiliar a planejar e executar planos, programas
e cursos de capacitacédo, oferecendo subsidios ao processo de ensino-
aprendizagem, com a finalidade de contribuir para o desenvolvimento das
competéncias necessérias a facilitacdo desse processo.

A proposta volta-se para a aprendizagem de adultos inseridos no mundo
do trabalho. Nao se trata de transmitir um conhecimento pronto a ser
assimilado pelos participantes da capacitacao, mas de criar as condicoes
e as situacdes mais adequadas para que esses entrem em contato com
os conteudos de forma dindmica, interativa e participativa, construindo
ativamente novos conhecimentos e transformando seus conhecimentos

prévios, para melhor adapta-los a sua realidade.

A postura didatica do facilitador, chamado por alguns autores de instrutor
(BORGES-ANDRADE et al., 2006), envolve a preparacao e a apresentacao de
um material que tenha coeréncia com os conceitos adquiridos anteriormente
pelos participantes da capacitacdo. E ndo somente com os conceitos
técnicos, mas também com conhecimentos gerais a eles relacionados,
desafiando-os a buscar mais e ir além da informacédo dada (LEFRANCOIS,
2012). Os participantes, por sua vez, precisam estar dispostos a ser
desafiados e a buscar novos horizontes de conhecimentos
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(CARVALHO et al., 2001). Facilitar, portanto, significa contribuir para a
aprendizagem construtiva e auténoma dos participantes. E ser capaz de
influencia-la positivamente.

Busca-se, desde a construcao do planejamento até sua aplicagao no trabalho
de facilitacdo, promover a aprendizagem significativa (AUSUBEL et al., 1980),
ou seja, aquela que ocorre quando o individuo consegue nao apenas entender
conceitos, ou contelidos, mas associa-los a outros conceitos, amplia-los e
aplica-los a sua realidade. Essa perspectiva andragdgica' pressupde modelos
pedagodgicos transformadores, fundamentados no construtivismo? e no
sociointeracionismo?®, que devem ser levados em consideracao na elaboracdo
de programas de capacitacao (MILITAO; ROSE, 2008).

Desse ponto de vista, entende-se que adultos aprendem com a experiéncia,
mas a sua bagagem pessoal e experiéncia profissional também contribuem
para esse aprendizado. O adulto tem a necessidade de saber por que cada
assunto ou tema é apresentado, e se esses contribuirdo para a resolugao de
problemas presentes e futuros na sua atuacéo profissional.

Assim, capacitar significa mais que atualizar, ou acrescentar conhecimentos
a respeito de um tema ou técnica especifico. E desenvolver e ampliar
competéncias para promover transformacdes no contexto de trabalho.

' Perspectiva de ensino-aprendizagem voltada para a educagéo de adultos, baseada em metodologias participativas
(KNOWLES, 1980).

2 Perspectiva tedrico-metodoldgica segundo a qual a aprendizagem consiste na construgéo ativa do conhecimento
pelo proprio individuo que aprende (PIAGET, 1998, 2007; LEFRANCOISE, 2012).

8 Perspectiva tedrico-metodoldgica que confere papel fundamental a interagéo social para a construgao do
conhecimento, para o desenvolvimento de novas habilidades e para a ampliagéo de potencialidades (VYGOTSKY,
2003).
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Definicoes

Inicialmente, para o alinhamento dos conceitos tratados neste guia, séo
necessarias algumas definicoes, a saber:

e Facilitador: mediador (sob uma perspectiva sociointeracionista),
instrutor (numa perspectiva mais tradicional), ministrante, responsavel
pela conducao e pelo direcionamento de atividade de capacitacdo. Seu
trabalho é o de mediar a relagao entre o aprendente e o conteddo em
guestao, e isso é feito por meio de estratégias de mediacao.

e Estratégia de mediacdo: procedimento didatico-pedagdgico; método
de ensino-aprendizagem, que visa nao apenas transmitir, transferir
ou compartilhar um conteldo, mas, e sobretudo, instrumentalizar
o participante para o desenvolvimento das préprias estratégias de
aprendizagem, isto &, “aprender a aprender”.

* Plano de capacitagcdo: quadro, ou diagrama, que contém o desenho
e a descricao do planejamento de uma intervengao pedagdgica, que
pode ser expresso no formato de aulas, palestras, demonstracoes, de
um modulo (semanal, trimestral, semestral), ou, entdo, por meio de
um curso completo, de curta ou longa duracao. Deve estar contido no
projeto da capacitacao.

e (Capacitagdo: evento ou intervengao educacional planejada e
sistematizada, voltada para um tema de interesse da organizacao ou
instituicdes parceiras, aplicada em um intervalo de tempo delimitado,
suficiente para cumprir um conjunto de componentes curriculares
predefinidos. Capacitar significa “tornar capaz de”; uma capacitacéo,
portanto, esta sempre voltada para o desenvolvimento de habilidades
e competéncias necessarias a determinada agao ou trabalho.

* Projeto de capacitacédo: proposta de trabalho desenvolvida
sistematicamente, embasada e documentada, aplicavel na forma
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® de um ou mais cursos de capacitagao. Contém todos os planos
de uma capacitacao, integrados e sequenciados. Seu carater é
temporério: inicia-se no planejamento pedagdgico das acdes de
capacitacao e composicao do projeto, e chega a termo na avaliagao,
guando se verifica 0 alcance de seus objetivos; ou quando se constata
que os objetivos do projeto nao poderao ser atingidos; ou, entao,
guando o projeto for considerado desnecessario. Estas duas Ultimas
possibilidades podem remeter a problemas no planejamento ou a
mudancas nas contingéncias para a implementacao do projeto.

e Programa de capacitacao: sequéncia de projetos de capacitacao,
realizada linear ou concomitantemente, na qual os projetos séo
relacionados entre si, possuem continuidade para alcangar o
melhoramento sequencial, e sdo coordenados de maneira articulada.
Um programa de capacitacdo nao tem, necessariamente, carater
temporario.

e Participante: aprendente (em uma perspectiva construtivista); partici-
pante ativo da capacitacao; pessoa que se inscreveu para participar de
uma capacitacdo. Nao é considerado como passivo na relacdo com o
facilitador, com os pares, nem com os conteldos; e ndo serd mera-
mente “capacitado”. Ele é o protagonista do processo de aprendiza-
gem, pois é ele quem seleciona os conteldos propostos € age sobre
eles, para construir a prépria aprendizagem. Por isso, esté nele o foco
do trabalho didatico-pedagdgico. Nesse modelo participativo e dialégico,
considera-se sempre a troca de saberes: facilitadores e participantes
tanto ensinam quanto aprendem (FREIRE, 1976, 1979).

O que é uma capacitacao?

Existe na literatura uma pluralidade de conceitos, que foram sendo
desenvolvidos ao longo da histéria, com base em estudos nas areas
de Psicologia (da Aprendizagem; Organizacional) e Educacao, relativos
a treinamento, desenvolvimento e educacdo (TD&E) nas organizacdes
(VARGAS; ABBAD, 2006).
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Um desses conceitos, que ganhou particular importancia nas organizagoes
de trabalho, é o de “treinamento”. Tradicionalmente, a expressao designa
o esforgo planejado pela organizacéo para facilitar a aprendizagem de
comportamentos relacionados ao trabalho (WEXLEY, 1984). Trata-se, pois,
de uma acao intencional e planejada, que envolve o processo de aquisicao
e modificagcdo de comportamentos, com foco na promogao de mudancas
comportamentais relativamente permanentes (LATHAM, 1988), para um
melhor desempenho no trabalho.

Na literatura, esse conceito esta voltado para o melhor desempenho dos
empregados na prépria organizacao, e descreve uma atividade mais pontual,
envolvendo conteldos e tarefas especificas dentro da organizagao. Contudo,
tratando-se de cursos, treinamentos (num sentido ampliado) ou outras agdes
educativas da organizagao, voltadas especialmente para o publico externo,
propde-se aqui utilizar o termo “capacitagao”.

Capacitar significa “tornar capaz de”. Uma capacitacao, portanto, pode
implicar e envolver treinamentos, mas vai além disso. Esta sempre voltada
para o desenvolvimento de habilidades e competéncias necessérias a
determinada acao ou trabalho, mas nao se restringe a aprendizagem para

a reproducao de um tipo de tarefa, na estrutura e no funcionamento da
organizacao proponente. A aprendizagem em uma capacitacao pode, e deve,
ser aplicada a diferentes contextos, externos a organizagao.

Essa visdo ampliada do treinamento, aqui chamada de capacitacao, é definida
em quatro elementos principais (ROSENBERG, 2001 citado por VARGAS;
ABBAD, 2006):

e Aintencao de melhorar o desempenho do profissional, derivada
de um levantamento de necessidades, e refletida nos objetivos
instrucionais (de ensino-aprendizagem).

e O desenho, que reflete a estratégia de ensino que melhor se ajusta a
aprendizagem requerida e as caracteristicas do publico-alvo,
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* bem como as estratégias de avaliacdo que indicam a eficacia do
treinamento (ou capacitagao).

e Os meios pelos quais a instrucao (conteldo) é entregue, que podem
incluir sala de aula, diversas tecnologias, estudos independentes ou a
combinagao de diferentes abordagens.

e Aavaliacdo, com niveis de complexidade que podem variar desde
situacdes muito simples até outras bem complexas, das quais pode
constar a exigéncia de certificagao.

O passo a passo para a elaboragao, seja de um projeto (mais abrangente,
relativo ao curso como um todo), seja de um plano (mais restrito, relativo
a determinada intervencao dentro do projeto) de capacitagao, encontra-se
descrito a seguir.

Elaborando
um projeto de capacitacao

Para pensar um projeto de capacitacao, € importante considerar primeiro
como deve funcionar o sistema de TD&E na organizagao, seja para o publico
interno, seja para o externo. A capacitagao deve ser pensada no contexto
desse sistema, que é composto por elementos ou subsistemas estreitamente
ligados e interdependentes (BORGES-ANDRADE, 2006):

e |evantamento de necessidades.
e Planejamento e sua execugao.
e Avaliacédo da capacitacéao.

Cada subsistema, ou elemento componente do sistema, esta detalhado
nos topicos que se seguem, com énfase nas etapas e nos componentes do
planejamento.
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Levantamento de necessidades

A decisdo de promover uma capacitacdo baseia-se no levantamento de
necessidades entre um grupo, que consistira no publico-alvo da capacitacéao.
E importante, pois, que se conheca e se identifique: 1) no que o grupo precisa
ser capacitado; e 2) qual o perfil desse grupo, ou seja, quais as caracteristicas
desse publico-alvo.

A elaboracéao, a redagao do projeto de capacitacao em si, comeca pela
definicdo dos objetivos. Mas, em primeira instancia, a elaboracdo desses
objetivos deve estar embasada tanto nas necessidades levantadas quanto nas
caracteristicas do publico-alvo que a demanda.

A avaliagado de necessidades € o primeiro elemento do sistema de TD&E, e
tem o intuito de estabelecer uma aproximacéao entre as agoes do sistema e
os objetivos da organizacdo (BORGES-ANDRADE et al., 2013). E por meio
do levantamento de necessidades que se pode fundamentar uma melhor
compreensao das discrepancias entre os desempenhos reais manifestados
pelos individuos (que podem ser os técnicos e/ou produtores de uma
determinada area) e os desempenhos esperados pelas organizagoes e pelo
mercado, manifestados em praticas mais adequadas a realidade do grupo, e
qgue sejam vidveis econdmica, social e ambientalmente.

Planejamento

No planejamento (e na sua execugao), a acao de capacitacéao € planejada

(e deve ser executada) com base: a) na definicdo de objetivos e conteldos;
b) na sequéncia de ensino-aprendizagem; c) na escolha das estratégias de
ensino; e d) nos recursos (ou meios) para a sua operacionalizacao, que sejam
mais adequados para alcancar os objetivos estipulados (BORGES-ANDRADE
etal., 2013).

Diferentemente do levantamento de necessidades, o planejamento conta
com fundamentacgao tedrico-conceitual e empirica extensa. Entretanto,

na pratica, muitas vezes o foco da capacitacao recai na oferta de cursos
planejados para atender a pesquisadores, especialistas e facilitadores, mas
nao do publico-alvo.
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Em linhas gerais, um projeto de capacitagao consiste no projeto pedagdégico
do curso, no qual devem ser estabelecidos, e descritos de forma clara: a) os
objetivos que se quer alcancar em termos de aprendizagem dos participantes;
b) quais sao os conteldos que se deseja transmitir ou compartilhar; c) que
procedimentos metodoldgicos serdo empregados para tornar acessiveis
esses conteudos; d) quais 0S recursos necessarios para o emprego desses
procedimentos; e e) de que forma, e com quais instrumentos e critérios se
pretende avaliar o trabalho desenvolvido.

O projeto de capacitacao é o documento que norteia sua execugao, além

de constituir o registro material de sua estrutura. Ele contém uma descricao
detalhada da proposta nos cinco aspectos j& descritos, suas diretrizes, seus
responsaveis, a trajetéria de aprendizagem definida, o cronograma de execucgao,
em suma, seus “ingredientes” e seu “modo de fazer”, passo a passo.

O tempo de duracao da capacitacdo é uma variadvel que também pesa na
definicdo tanto dos objetivos, definindo a sua amplitude (quao abrangentes

ou restritos eles podem ser), quanto do volume de conteldos a serem
abordados, a depender do tempo disponivel para a execucao das atividades

e para a construgao dos conhecimentos e habilidades necessarias ao seu
alcance. Por essas razoes, recomenda-se que a carga hordaria seja definida
logo no inicio do planejamento, devendo ser levada em consideracdo ao longo
de toda a sua construcéao.

A seguir serdo detalhadas as etapas macro da elaboracdo do planejamento.
Somente ao final sera abordada a avaliagdo, que é o terceiro e Ultimo
elemento do sistema de TD&E, e retroalimenta os demais.

Definicao dos conteudos a serem tratados

Quanto aos conteldos, capacitagcdes que envolvem um volume muito
grande de temas, informacdes e conhecimentos a serem abordados em
um tempo reduzido, além de atividades realizadas em pouco tempo, podem
ficar “truncadas”, pesadas, cansativas, e podem resultar num tratamento
pulverizado, desconexo e superficial desses contetdos, desfavorecendo a
aprendizagem.
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Formulacao de objetivos
de ensino-aprendizagem

Diferenciando objetivos gerais de objetivos especificos
Os objetivos estabelecidos norteiam o trabalho de facilitagdo na medida em
que esse trabalho se volta para o alcance dos objetivos pelos participantes. A
avaliacao da capacitacao passara pela verificacdo do alcance ou nao desses
objetivos (na avaliacdo da aprendizagem). Por isso, na definicdo de objetivos,
é fundamental ter parciménia, analisar a sua viabilidade préatica e “prometer
somente aquilo que se pode cumprir”.

Operacionalmente, um objetivo € uma proposicao que descreve o resultado
que se pretende alcancar. Quando se trata de objetivos de ensino, em um
projeto ou plano de capacitagao, essa proposigao descreve um resultado
que se pretende que o participante, ou aluno, alcance, mediante um
procedimento, estratégia ou processo educacional (MAGER, 1979). Em
outras palavras, o objetivo descreve um resultado esperado em termos de
aprendizagem, por parte de quem aprende.

Descrever a acao esperada do participante significa estabelecer o
desempenho que ele devera apresentar para demonstrar que aprendeu.

Essa descricao comeca sempre por um verbo. Para facilitar a definicdo desse
verbo, recomenda-se comecar sempre pela afirmacao: “Ao final da aula,
modulo, curso, etc., os participantes deverao ser capazes de...”.

Exemplo:

Ao final do médulo de conservacédo do solo, os participantes deverao ser
capazes de:

e |dentificar as diferentes formas de conservagao do solo.

Objetivos gerais remetem a contelidos mais abrangentes ou complexos, ou
seja, envolvem conhecimentos diversos e inter-relacionados, necessarios
ao desenvolvimento de competéncias. De um objetivo geral podem derivar
diversos objetivos especificos. E de objetivos especificos também podem
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derivar outros objetivos, num nivel de especificidade ainda menor. Os
objetivos especificos dizem respeito a conteldos de abrangéncia menor, mais
delimitados, béasicos e pontuais, € correspondem ao desenvolvimento de
habilidades especificas.

Uma competéncia permite mobilizar conhecimentos a fim de enfrentar uma
determinada situacao; ela consiste na capacidade de langcar mao dos mais
variados recursos, de forma criativa e inovadora, no momento e do modo
necessario (PERRENOUD, 1999). Em termos de aprendizagem, o alcance dos
objetivos especificos pelo participante é condicao para o alcance dos objetivos
gerais, e estes Ultimos se desdobram nos primeiros.

Desse modo, um mesmo verbo pode se aplicar tanto para objetivos gerais
guanto para objetivos especificos, a depender da abrangéncia da capacitacio
e dos conteudos relacionados a cada objetivo, isto é, dos conhecimentos
necessarios para o alcance dos resultados de aprendizagem.

Como redigir um objetivo de ensino-aprendizagem
Como dito anteriormente, todo objetivo comega com um verbo que expressa
uma acao. A depender de sua elaboracéo, e dos verbos empregados, 0s
préprios objetivos j& dizem para quem estao direcionados. Por exemplo, se

a acao (ou verbo) sera executada pelo facilitador, o objetivo esta voltado para
ele. Mas, se a agao (verbo) sera executada pelos participantes, o objetivo esta
voltado para o participante. E importante que o facilitador sempre faca essa
checagem ao redigir o objetivo: “para qguem a acao esté voltada?”.

Um equivoco comum ao planejar um curso ocorre quando o facilitador
estabelece objetivos com foco na prépria acdo como facilitador.

Exemplo:
Repassar técnicas de plantio direto de milho.

Isso é natural e acontece muitas vezes por uma tendéncia a pensar nos
préprios objetivos ao desempenhar esse papel. Também pode ocorrer por
causa das experiéncias educacionais vividas pela pessoa, baseadas em uma
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vivéncia escolar/académica centrada no professor. Contudo, em modelos
pedagdgicos mais participativos e inovadores, identificados com uma
proposta construtivista, 0 que interessa € a aprendizagem do participante do
curso. As agoes, portanto, sao focadas nele.

Os verbos de um planejamento de ensino-aprendizagem estédo voltados para
guem aprende. Dessa forma, um objetivo seria: “O participante devera ser
capaz de: Identificar técnicas de plantio direto de milho”.

Como visto no topico anterior, as agdes a serem executadas pelos
participantes, previstas nos objetivos gerais, por serem mais complexas,
exigem gue, antes disso, um conjunto de agdes mais simples,
correspondente aos objetivos especificos, tenha sido executado.

Tomando como exemplo uma capacitacao hipotética em inseminagao
artificial, voltada para técnicos veterinarios, pode ser considerado como
objetivo geral o seguinte: “Utilizar tecnologias de inseminacéo artificial para a
melhoria genética de um rebanho leiteiro”.

Para o alcance desse objetivo geral, seria necessaria a conquista de alguns
objetivos especificos, que podem ser:

Diferenciar as técnicas X, Y e Z de inseminacao artificial.

Identificar, em campo, as técnicas utilizadas para inseminacao artificial.

Executar inseminacao artificial segundo as técnicas X, Y e Z.

Selecionar técnicas de inseminacao artificial mais adequadas as
caracteristicas de cada rebanho.

Todos esses exemplos dizem respeito a desempenhos esperados, mas um
objetivo, além do desempenho, pode ter mais dois componentes. Para Mager
(1979), um objetivo serd tanto mais Util, aplicavel e bem definido quanto
melhor corresponder a trés componentes — desempenho, condicoes e critério
—, definidos a segquir:
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e Desempenho: o que o participante deve ser capaz de fazer ao final
da intervencao (em termos de comportamentos observaveis e
mensuraveis).

e (Condigbes: condicbes importantes, ou especiais (se houver), em que
se espera que o desempenho ocorra.

e (Critério: qualidade ou nivel de desempenho que sera considerado
satisfatério, ou seja, o grau de atuacao do participante considerado
aceitavel. Oferece, portanto, indicadores para futura avaliacao.

Seguem abaixo dois exemplos de objetivos, incluindo os trés componentes:
Exemplo:

Em um Curso de Producéo de Compostos Orgéanicos, voltado para técnicos,
pode-se descrever um objetivo da seguinte forma:

Condigao: "Partindo dos materiais vegetais disponiveis nas propriedades...”

Desempenho: “Recomendar duas opcdes de misturas para producao de
compostos organicos..."”

Critério: “Com niveis de N acima de 1%."
Exemplo:

Em uma Capacitacdo em Producao Sustentavel do Tomateiro, um objetivo
pode ser o seguinte:

“Considerando o sistema de irrigacao utilizado na propriedade (condicao),
realizar o manejo racional do tomateiro (desempenho), com aumento de
produtividade de 5% (critério).”

Ao definir os objetivos gerais e especificos, é preciso que o grupo de
idealizadores, e cada facilitador, tenha em mente a criacdo de oportunidades
de estimular a participagao do grupo, como forma de também explorar a
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bagagem pessoal e a experiéncia profissional de cada individuo. A valorizacao
desses aspectos € importante para 0 engajamento dos participantes na
proposta e nas atividades envolvidas.

Facilitando a definicao de objetivos
com a taxonomia de Bloom

Para facilitar a definigdo de objetivos gerais e especificos durante o planeja-
mento, adota-se aqui uma taxonomia amplamente utilizada no campo educa-
cional, tanto académico quanto organizacional: a taxonomia de Bloom (1972),
que dividiu os diversos objetivos que se pode adotar em uma intervencéao
educativa (treinamento, capacitacao, etc.) em trés categorias ou dominios:
psicomotor, cognitivo e afetivo (social).

No dominio psicomotor, situam-se verbos voltados para o desenvolvimento
de habilidades psicomotoras; no dominio cognitivo, situam-se verbos relacio-
nados a aprendizagem de conceitos, raciocinio légico, entre outros tipos de
fungdes cognitivas; e, no dominio afetivo, situam-se verbos que dizem res-
peito a afetos, atitudes ou posicionamentos individuais (embora construidos
socialmente) sobre os diversos objetos do conhecimento.

Ao final deste guia, é apresentada uma lista com diversos exemplos de
verbos, organizados segundo a taxonomia de Bloom (Anexo 1), com os quais
tanto objetivos gerais quanto especificos podem ser tragados.

Objetivos claramente formulados dao ao facilitador trés grandes vantagens
em seu trabalho (MAGER, 1979):
e Dao uma base sélida para a selecéo, o planejamento ou a adaptacéao
de estratégias de mediacao, recursos didaticos e contelidos de
aprendizagem.

e Estabelecem um critério para posteriormente saber se os objetivos,
de fato, foram alcancados.

e Fornecem aos participantes um meio de organizar os préprios
esforcos para alcanca-los, ao saberem o que se espera que eles sejam
capazes de fazer (o que envolve sempre formas de saber).



24

Elaboracédo de Capacitagdes: Um Guia para o Facilitador

Por isso, é importante nao apenas formular claramente os objetivos, mas
também expor aos participantes, e deixar claro, desde o inicio, os objetivos
gerais e especificos de cada etapa da capacitacao.

Definindo e organizando
os conteudos a serem tratados

Os conteldos a serem ministrados, também chamados de componentes
curriculares, uma vez relacionados a objetivos gerais e especificos da
capacitacao, correspondem a sua ementa basica. Sdo os assuntos,

0s conceitos, as técnicas, 0s principios ou as teorias que se pretende
compartilhar nas situacdes de ensino-aprendizagem. Eles sdo definidos
conforme a tematica e os objetivos do curso, devendo corresponder aos
critérios de pertinéncia, relevancia e hierarquia.

Um ponto importante a ser observado aqui sao €sses critérios.

E fundamental que o mediador eleja quais sao os contelidos importantes,
pertinentes e relevantes, € a relagao entre os contelidos mais complexos,
que abrangem outros componentes mais simples, e os contelldos menos
abrangentes, mas que constituem uma tematica maior. Em outras palavras,
trata-se de estabelecer uma relacao de “contém-esta contido” entre os
conteudos.

Essa selecao de conteldos a serem tratados tem como parametro a
definicao de quais conteudos se relacionam diretamente; quais sao realmente
necessarios e imprescindiveis para o alcance dos objetivos estabelecidos.
Sao justamente esses conteldos priorizados que devem ser cobrados e
enfocados na avaliagdo da aprendizagem, que esta associada ao alcance dos
objetivos. Os conteldos selecionados devem estar sempre atrelados aos
objetivos de ensino-aprendizagem e, por conseguinte, devem corresponder
ao que seré avaliado.

Esse cuidado ao planejar e executar uma acao educativa evita um erro basico,
tanto no aspecto da facilitacdo quanto no da avaliacdo do processo ensino-
aprendizagem, que € o de abordar um conteldo e cobrar outro na avaliagao;
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ou abordar o conteudo sob uma perspectiva, ou aspecto, e solicitar do
aprendente a explicitacdo de outra.

Como dito anteriormente, se os objetivos nao sédo claramente definidos,

nao ha como verificar ou mensurar o seu alcance. Da mesma forma, se os
conteudos nao sdo bem definidos e hierarquizados, ndo ha como garantir
minimamente que eles convirjam para a construcao dos conhecimentos
esperados, nem para o desenvolvimento de habilidades e atitudes ou mesmo
para as competéncias desejadas.

Escolhendo e criando
estratégias de ensino-aprendizagem

Estratégias de ensino (que, na verdade, sao de ensino-aprendizagem),
também chamadas de estratégias de mediacao, ou procedimentos
metodoldgicos de ensino, consistem em acgdes planejadas pelo facilitador para
desenvolver o processo de ensino-aprendizagem e possibilitar a mudanca

de comportamento do aprendente em direcao aos objetivos pretendidos
(MARTINS, 2008). As estratégias de ensino sdo cruciais para a aprendizagem,
e existem estratégias para cada situacao, ou demanda, de aprendizagem
especifica (TORRES; BARRIOS, 2002).

Elas envolvem métodos e técnicas de ensino, mas de forma alguma se
resumem a isso. Sua definicdo e escolha envolvem, sobretudo, um processo
criativo do facilitador que, refletindo sobre a sua pratica, identifica

e considera as necessidades especificas dos participantes em seus
processos de aprendizagem, e desenvolve melhores formas de atendé-
las, aproximando e tornando acessiveis 0s conteudos aos participantes,
mobilizando e dinamizando o contato entre os participantes e os objetos
do conhecimento. Desencadeiam, por conseguinte, o processo criativo do
participante, na construcdo da aprendizagem.

Um bom facilitador pode ter como base um ou mais métodos € técnicas
de diferentes linhas (mais tradicionais ou mais inovadoras) e poderé aplica-
los, mescla-los, criar variacdes, desenvolver outros, etc., mas nao se
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limitara a reproduzi-los como fins em si mesmos, sem estarem atrelados a
objetivos e conteldos, indiscriminada ou mecanicamente.

Entre as estratégias (ou procedimentos metodolégicos de ensino) mais
conhecidas, estdo as citadas na Tabela 1, abaixo.

Tabela 1. Alguns exemplos de estratégias de ensino.

Exposicao oral/ Apresentacéo oral cuidadosamente preparada por pessoa

Palestra/Aula/ qualificada em um determinado assunto

Conferéncia/Férum

Projeto Atividade organizada para a execucao de uma tarefa ou
atividade de resolucao de problemas

Debate/Exposicao Discussédo formalmente estruturada em que duas equipes

seguida de debate/ defendem argumentos opostos em relagdo a um topico

Plenéria/Grupo focal/
Mesa-redonda

Projeto em equipe/ Trabalho de um pequeno grupo de aprendentes, para

Trabalho em equipe cooperativamente executar uma tarefa ou resolver um
problema

Demonstracéo/ Apresentacao cuidadosamente preparada para mostrar

Aulas praticas de como executar uma agéo ou utilizar um procedimento,

campo e laboratério acompanhada de explicagbes orais, visuais, ilustracoes e,
em alguns casos, de questionamentos

Visita técnica ou Visita técnica planejada, na qual um grupo conhece um local

saida de campo ou objeto de interesse para observa-lo ou estuda-lo

com observagao

sistematica

Laboratério orientado  Orientagdo, comandada por um mediador, sobre a
experiéncia de aprendizagem, na qual os aprendentes
interagem com materiais brutos

Tempestade de ideias  Esfor¢co de um grupo para gerar novas ideias para
solucionar criativamente um problema

Continua...



Tabela 1. Continuacéo

Seminario

Dinamica de grupo

Simulagao

Discussao orientada

Estudo de caso/
Resolugao de
situagdes-problema/
Simulacées

Discussdo em grupo

Dramatizagao

Painel integrado/
Elaboracdo de textos e
painéis para exposicao

Elaboracédo de Capacitagdes: Um Guia para o Facilitador

Preparagao, por um ou mais grupos, de um estudo ou
projeto sobre um topico (usualmente escolhido pelo
professor) e subsequente apresentagao de suas descobertas
ao restante do grupo. Essa atividade é seguida de uma
discussao, orientada pelo professor, de modo a levar o grupo
a extrair conclusdes da experiéncia

Atividade ludica que pode envolver vivéncia ou jogo, em
que 0s participantes seguem regras prescritas para vencer
um desafio

Estratégia que envolve sintese, abstracdo ou simplificacdo
de algumas situagdes, processos ou atividades da vida real

Conversacao proposital, orientada por um lider ou
facilitador, acerca de um tépico de interesse de um grupo
de 6 a 20 pessoas

Tipo de simulagao realizada para dar oportunidade ao
aprendente de enfrentar desafios que envolvam o tipo de
tomada de decisao a ser requerida mais tarde, em outras
situagoes

Discussao livre ou orientada acerca de um tépico
selecionado pelo mediador, em que a aprendizagem ocorre
apenas como produto da interagdo entre os membros do
grupo, sem a intervencao direta do mediador

Estudo de caso dramatizado; um retrato espontaneo de
uma situagao, condigao ou circunstancias, construido por
participantes do grupo

Formacao de grupos de estudo que estudarao diferentes
partes de um conteddo. Em seguida, cada grupo relatara
0Ss aspectos essenciais dos contelidos estudados e os
discutird de modo a estabelecer elos entre as partes dos
contetdos

Fonte: adaptado de Borges-Andrade et al. (2006).
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Esses sdo apenas alguns exemplos. Outras estratégias de ensino podem,

e devem, ser criadas e/ou desenvolvidas pelo facilitador para atender

as necessidades dos participantes. Para tanto, ele deve estar atento ao
comportamento do grupo, as duvidas e dificuldades especificas que possam
surgir entre seus membros, além da literatura existente sobre metodologia de
ensino e teorias de aprendizagem. A pratica reflexiva (FREIRE, 1976, 1979),
na qual se aliam a acao pedagdgica/andragdgica e a analise fundamentada
dessa acao, é o que vai conduzir o facilitador ao desenvolvimento de uma
postura cada vez mais didatica.

Alguns autores, ao tratarem de teorias da aprendizagem, opdem a
concepcao de uma postura didatica a de uma postura construtivista
(LEFRANCOIS, 2012). Entretanto, essa dicotomia nao se aplica.

A didéatica é a &rea da pedagogia que estuda os processos de ensino e
aprendizagem, com énfase na relagao professor-aluno (HAYDT, 2003).

As metodologias influenciadas pelo construtivismo nada mais sdo do que
formas de se fazer um trabalho pedagdgico centrado no participante, o que
nao isenta o facilitador do processo, nem prescinde de uma postura didatica
de sua parte, mas que segue concepcodes e diretrizes pedagdgicas mais
participativas e transformadoras, diferentes daquelas dos modelos didaticos
mais antigos (chamados tradicionais), que eram centrados no facilitador/
professor, e ndo no participante/aluno.

Selecionando recursos ou meios

Uma vez definidas as estratégias de ensino, € hora de selecionar os recursos
didaticos, os materiais ou meios — adequados e suficientes em quantidade e
qualidade — para concretiza-las. E importante ter em mente os critérios de com-
patibilidade e viabilidade entre recursos e estratégias. Adaptacoes e substituicoes
podem ser feitas, desde que se mantenha o atendimento a esses critérios.

Assim como a aplicacao de estratégias de ensino, o uso dos recursos nao
€ um fim em si mesmo. N&o sao os recursos disponiveis que definem as
estratégias a serem empregadas, mas as estratégias (em conformidade com
0s objetivos) que definem os recursos. Na auséncia dos recursos adequados,
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as estratégias nao se aplicam com qualidade. E isso prejudica a consecugao
dos objetivos.

O uso correto desses recursos na aplicacdo das estratégias de ensino, pelo
facilitador, favorece a criagdo de um contexto favoravel a aprendizagem
significativa. Algumas orientacdes necessarias a esse respeito estao
descritas a seguir.

Criando um contexto favoravel
a aprendizagem significativa

A postura do facilitador

Para que a aprendizagem se efetive, é fundamental que o facilitador

crie um contexto favoravel, estabelecendo um clima grupal agradéavel,
onde haja espaco para o diadlogo e a interacéo. Para tanto, é importante
manter um constante e franco didlogo com a equipe de apoio a realizagdo
do curso, para melhor utilizagcdo dos recursos disponibilizados e
aproveitamento do trabalho dos profissionais de suporte — como o pessoal
de TI (tecnologias da informacao) e da secretaria, ou dos intérpretes,

no caso das capacitacdes internacionais. O Anexo 2 contém algumas
orientacdes para facilitadores que atuardo como palestrantes em eventos
multilingues.

O papel ativo do participante

O interesse de cada participante pelo processo ensino-aprendizagem é
uma questao crucial e inalienavel. Cabe ao facilitador envolver o grupo
nesse processo, promover a interacdo, dando espaco para a fala dos
participantes, propondo atividades que chamem os individuos a agir sobre
o conhecimento, isto &, a lidar com ele, entrar em contato efetivo com

0s conteldos, pensando-os e “manuseando-os”. Cabe ao participante

o0 comprometimento com a propria aprendizagem, entendida como uma
construgao sua. O participante € o protagonista desse processo, enquanto
o facilitador atua como coadjuvante, organizando situacdes, materiais e
comunicacbes que favorecam essa construgao.
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O ambiente de aprendizagem

A definicao do ambiente de aprendizagem deve ser feita logo apds a definicao
dos objetivos e do publico-alvo da capacitacao, pois as caracteristicas do publico e
0 contexto em que ocorrerao as situagoes de aprendizagem afetam diretamente
os resultados da capacitacao (ZERBINI; ABBAD, 2010).

O estabelecimento de um contexto favoravel a aprendizagem dependeréa
em grande parte da adequacao do espaco fisico, da disposicao de materiais
e de suporte, €, no caso da modalidade a distancia, dos materiais de apoio,
na forma de equipamentos e midias acessiveis e ambientes virtuais de
aprendizagem (AVA) amigéaveis. Para tanto, cabe ao facilitador definir os
ambientes e recursos materiais mais adequados.

A elaboracao dos materiais de apoio

Como o proprio nome diz, “material de apoio” é todo e qualquer material
que sirva para orientar e apoiar a acao educativa que o facilitador esta
propondo. Por isso, ele deve ajudar tanto o facilitador a se fazer entender
pelos participantes, quanto os participantes a acessar, interagir com, e
assimilar os conteldos propostos pelo facilitador, seja com orientacao
verbal, apresentacao de imagens, diagramas e gréaficos, seja com outras
formas de comunicacéo audiovisual, que envolvam até mesmo atividades
motoras, se necessarias. Em outras palavras, ndo importa a natureza do
material de apoio, ou o tipo de midia que o veicula, desde que ele coopere
para o0 melhor desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem.

Alguns cuidados, entretanto, sdo fundamentais na elaboracado de materiais
de apoio didaticamente adequados, desde o guia de apresentacao para

o proprio facilitador (slides para apresentacdo em PowerPoint ou outros
softwares, apostilas e conteldos chapados para disponibilizar nos AVA) até
0s materiais para orientacdo dos participantes, como os tradicionais Guia
do aluno ou Guia do participante, que cabem tanto para cursos presenciais
quanto para aqueles a distancia ou mistos.

Os Anexos 3, 4 e 5 contém, respectivamente: dicas para a elaboracao e
a execucgéao de apresentacdes em PowerPoint; dicas para a elaboracdo de
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apostilas e textos didaticos; e dicas para a elaboracédo e a execucgéao de
aulas praticas.

O trabalho em equipe multidisciplinar

A capacitacdo é uma construgao coletiva desde o planejamento, pois, por
mais competentes que sejam os facilitadores, nas respectivas areas de
conhecimento, € em equipe que eles podem discutir o encadeamento dos
temas de forma coesa, de modo a evitar desconexdes, sobreposicdes

e repeticoes, que dificultam a aprendizagem e levam a um mau
aproveitamento do tempo.

Na Embrapa, ha grande disponibilidade de especialistas em diversas areas
do conhecimento relacionadas a agropecuaria, que podem contribuir, e
que ja contribuem, como facilitadores, com treinamentos. E fundamental
a interacao entre os facilitadores que compdem a equipe idealizadora

da capacitacdo e os profissionais que trabalham com o planejamento de
capacitagdes nessa proposta, na realizacdo dos seguintes propdsitos: a)
para o planejamento, a estruturacao e o acompanhamento avaliativo; b) para
a definicdo dos temas (conforme as necessidades levantadas e o publico-
alvo, em coeréncia com a proposta); e ¢) para a troca de experiéncias, o0
nivelamento de informacgdes e o delineamento das acdes individuais no
contexto geral da capacitacéo.

O tempo para o planejamento da acao e

a preparacao de materiais

Toda essa preparacéo, que faz parte de um trabalho proativo, demanda tempo,
do qual necessariamente o facilitador precisara dispor. Sua contribuicdo para

0 evento, como visto, ndo consiste na mera execucao de uma tarefa pontual,
isto &, ndo ocorre apenas no momento de executar uma atividade em uma
programacéo fragmentada. Ao contrério, ela demanda um trabalho muito
maior em termos de tempo e dedicacdo antes da execucao da capacitacdo
propriamente dita: durante o seu planejamento.

Algumas dicas para a organizagao prévia do trabalho do facilitador na
capacitagao estao relacionadas no Anexo 6.
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A orientacao ao participante

Independentemente da capacitacdo especifica em questao, é imprescindivel
oferecer aos participantes um Guia do participante, que contenha informacdes
sobre quatro aspectos béasicos, a serem tratados a seguir.

Apresentacao/contextualizacao

A apresentacao/contextualizacao é um texto de abertura que apresenta
a proposta da capacitacao e delinea o contexto no qual esta inserida.
Esse contexto pode tomar como base a realidade dos participantes e/ou
a de sua éarea de trabalho, tomando-a o fio condutor de acesso a outras
realidades, e justificando a sua existéncia e relevancia. A apresentacao/
contextualizagdo possui cardter motivacional e esta geralmente voltada
para promover a identificacdo dos participantes com a capacitacéo,
reconhecendo nela aspectos importantes de sua realidade ou éarea

de trabalho e estimulando-os a se engajar na proposta e a participar
ativamente das atividades.

Objetivos e ementa

Objetivos gerais e especificos (de ensino-aprendizagem) sao aqueles
organizados por secao, semana, periodo, mddulo, etc., bem como por
temas e conteldos (componentes curriculares) que seréo tratados.
Dependendo do publico-alvo e da natureza da capacitacdo, o plano pode
constar na integra.

Desenho, caracterizacao e ordenacao das atividades

O ideal é que o plano da capacitacédo seja feito na forma de um quadro,
diagrama, modelo (TAYLOR-POWELL; HENERT, 2008) ou marco légico
(MOURAO et al., 2013), ou outra forma de mapa mental: a isso se

refere o desenho. Ao desenho, segue-se uma breve e objetiva descricdo
dos seguintes elementos: a) configuracao do curso; b) sua proposta

e modalidade, agenda e formas de acesso; c¢) tipo de atividades que
envolverd; d) formas de participacdo esperada dos participantes; e e) tipo
de suporte oferecido pelos facilitadores, incluindo orientacdes sobre a
organizacao da rotina de estudos.
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Procedimentos, instrumentos e/ou critérios de avaliacao

E um texto informativo, disposto em tépicos, que definem para o
participante: a) como sera a avaliacdo de aprendizagem no curso; b)

de que atividades avaliativas ele tera de participar; c) que materiais ele
terd de produzir; d) se for o caso, que instrumentos serao aplicados
(testes, provas tedricas ou praticas, formularios, etc.) ou que producoes
serdo avaliadas (apresentacoes, projetos, trabalhos de conclusao, notas
técnicas, experimentos, etc.); €) quais critérios serao utilizados para
inferir o seu desempenho no curso; e f) como seréa feita a mensuracao/
atribuicdo de conceitos. No tépico adiante, serao abordadas as questoes
relativas a avaliacao da capacitacdo em seus diversos aspectos.

Delineando critérios e procedimentos avaliativos:
0 qué/quem/como avaliar?

Quando se planeja e executa uma capacitacao, é fundamental estabelecer
algum parémetro para avaliar a aprendizagem dos participantes, tanto para
acompanhar o seu desenvolvimento em um programa, quanto para obter
indicadores sobre a qualidade da intervengao pedagdgica. A avaliacao é a
contrapartida de qualguer método, e pode ser feita conforme trés funcdes
basicas no ambito da acdo educativa (MORANDI, 2002):

¢ Avaliacdo prognéstica: é feita no inicio do ciclo, para assegurar que
o perfil dos participantes corresponde a proposta do programa, ou
seja, se suas demandas sdo compativeis com o que o plano esta
oferecendo. Em suma: visa ao nivelamento dos participantes e a
orientacao das atividades (ex.: aplicagao de dinamicas e atividades
orais ou escritas de sondagem; instrumentos de avaliacao de entrada).

e Avaliacdo formativa (ou formadora): tem foco no processo de
aprendizagem; é feita no decorrer de um periodo de formagao,
para assegurar-se de que 0s meios de formacao correspondem as
caracteristicas dos participantes e atendem as suas necessidades e
motivagdes em termos de aprendizagem. Ela visa a melhor adaptacao
das atividades de ensino-aprendizado aos participantes durante um
ciclo, bem como ao melhoramento de futuras acdes educativas dentro
de uma mesma proposta (ou futuras edicdes de uma capacitacado).
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e Avaliacdo somativa (ou somatoria): tem foco no produto da
aprendizagem. E feita no fim de um periodo de formacao, ocorre
dentro de um sistema avaliativo e visa assegurar que o desempenho
individual dos participantes corresponde as exigéncias do sistema
para que ele progrida para niveis mais avancados. Geralmente envolve
a aplicacao de provas ou testes, ou a avaliagdo de um trabalho final
apresentado, com atribuicdo de conceitos ou notas dentro de um
parametro de desempenho previamente estabelecido.

A depender dos objetivos da capacitacao, e das informagdes avaliativas que se
pretende acessar a seu respeito, pode-se optar por instrumentos avaliativos
voltados para uma dessas fungdes, ou pela combinacao das trés.

Como discutido, definir como seréa a avaliagao da aprendizagem é
imprescindivel na elaboracao de um plano ou de um projeto de curso. A
avaliacdo da aprendizagem é parte indissociavel tanto do plano quanto do
projeto, porque toda intervencao pedagdgica, todo trabalho de facilitagao,
deve incluir a verificacdo do alcance ou néo, pelos participantes, dos objetivos
previamente definidos.

Embora a avaliacao da aprendizagem seja um dos principais indicadores da
qualidade da capacitacao, ela nao é o Unico. Existem outros indicadores que
devem ser levantados e analisados. E fundamental que a capacitacao seja
avaliada como um todo. Para tanto, € necessario avalia-la em termos de
satisfacdo dos participantes e de aplicacao daquilo que foi aprendido no dia a
dia do trabalho.

Um exemplo simplificado da estrutura basica de um plano de curso, ou
capacitacao, esta disponivel no Anexo 7.
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Consideracoes finais

Cada um dos cinco aspectos do planejamento descritos nos tépicos
anteriores deve ser pensado, descrito e executado de forma interdependente
e a0 mesmo tempo coerente com os demais. Quando se tracam objetivos,

0 seu alcance é viabilizado pela abordagem dos conteldos pertinentes

e necessarios para tanto. A escolha das estratégias de mediacéao da
aprendizagem desses conteldos depende dos recursos disponiveis para a
sua concretizacao, e a avaliacao da aprendizagem deve ser sempre baseada
nos objetivos estabelecidos, enfocando os conteldos trabalhados nesse
direcionamento.

Para fins didaticos, entretanto, é importante que a equipe que fara o trabalho
pedagdgico tenha em mente, e coloque no papel, todos esses aspectos, para
construir a proposta pedagdgica em conformidade com a qual cada facilitador
reconhece, situa e organiza a sua acédo, seus objetivos de ensino, conteldos,
materiais e métodos, instrumentos e critérios de avaliagao.

Um projeto de capacitacdo deve ser construido em conjunto pelos
idealizadores e facilitadores. Em modelos mais abertos, transformadores ou
inovadores, essa construcao coletiva pode envolver também o publico-alvo ou
possiveis alunos. Seja qual for o modelo de capacitagdo adotado, a avaliacéo é
fundamental para a retroalimentacao do sistema e o melhoramento de acoes
futuras.

Sua consolidacdo também facilita a apreenséo, a revisdo e até mesmo

a modificacdo da proposta por novos integrantes da equipe, em futuras
edicoes, servindo como um ponto de partida para o desenvolvimento das
préximas capacitagoes.
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Anexos

Anexo 1. Lista de verbos para objetivos de ensino conforme a taxonomia

de Bloom (1972)

Verbos para objetivos gerais

Acompanhar
Automatizar
Colocar
Correr
Cortar
Demonstrar
Desempenhar
Deslocar
Dramatizar
Driblar
Equilibrar
Escrever
Executar
Explorar
Jogar
Percorrer
Plantar
Realizar

Relacionar

Analisar
Aplicar
Apontar
Citar
Classificar
Combinar
Comparar
Compor
Criar
Definir
Distinguir
Enumerar
Explicar
Explorar
Identificar
Indicar
Ordenar
Revisar

Selecionar

Aceitar
Ajudar
Aprovar
Assemelhar
Avaliar
Colaborar
Compartilhar
Competir
Compreender
Comunicar
Concordar
Contextualizar
Contribuir
Convidar
Cooperar
Cooperar
Criticar
Defender

Demonstrar

Desaprovar
Discordar
Discutir
Dissociar
Escolher
Identificar-se
Interagir
Justificar
Opinar
Optar
Participar
Permitir
Posicionar-se
Ratificar
Retificar
Saudar
Transferir

Valorizar
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Mais exemplos de verbos para objetivos gerais

Compor
Criar
Desenhar
Escrever
Operar

Reparar

Aceitar
Acolher
Acompanhar
Apreciar
Completar
Cooperar
Demonstrar
Elaborar
Escutar
Manter
Mostrar
Oferecer
Orientar
Participar
Reconhecer

Seguir

Administrar
Afirmar
Analisar
Aplicar
Apreciar
Aprender
Aprimorar
Avaliar
Calcular
Compreender
Constar
Construir
Delegar
Demonstrar
Distinguir

Entender

Exemplos de verbos para objetivos especificos

Aplicar
Autorizar
Avaliar
Calcular
Categorizar

Identificar Aderir Localizar
llustrar Ajudar Manter
Indicar Alistar Militar
Inferir Alterar Modificar
Interferir Apresentar Mostrar

Enumerar
Escrever
Fazer
Formular
Identificar
Integrar
Interpretar
Propor
Recitar
Resolver
Saber
Tomar
Transferir

Tratar

Calibrar
Colocar
Compor
Conectar
Construir

Continua...



Continuagao

Citar
Classificar
Combinar
Comparar
Compilar
Compor
Concluir
Confirmar
Contrastar
Converter
Criar
Criticar
Defender
Definir
Demonstrar
Descrever
Diferenciar
Discriminar
Distinguir
Dizer
Enumerar
Enunciar
Esbocgar
Escolher
Escrever
Especificar
Exemplificar
Explicar
Expressar-se
Generalizar
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Interpretar
Inventar
Justificar
Listar
Manipular
Modificar
Mostrar
Obter
Operar
Organizar
Preparar
Produzir
Prover
Reconstruir
Redigir
Reescrever
Relacionar
Relatar
Reorganizar
Reproduzir
Resolver
Resumir
Rever
Selecionar
Separar
Ser capaz
Subdividir
Sublimar
Sumarizar
Utilizar

Arranjar
Assistir
Atuar
Combinar
Comparar
Completar
Conformar
Convidar
Defender
Descrever
Diferenciar
Discriminar
Discutir
Dizer

Doar
Enumerar
Escolher
Escrever
Estudar
Executar
Explicar
Formar
Generalizar
Identificar
Incentivar
Influenciar
Iniciar
Inserir
Integrar
Justificar

Nomear
Ordenar
Organizar
Perguntar
Praticar
Preparar
Propor
Qualificar
Realizar
Recitar
Relacionar
Relatar
Repartir
Replicar
Resolver
Responder
Rever
Salientar
Seguir
Selecionar
Sintetizar
Trabalhar
Usar
Valorizar
Verificar

Criar
Desligar
Edificar
Emendar
Expressar
Fixar
Furar
Juntar
Ligar
Manipular
Martelar
Misturar
Observar
Ouvir
Pesar
Prender
Redigir
Resolver
Seguir
Segurar
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Outros verbos que podem remeter a comportamentos imediatos (especificos)

Aplicar
Avaliar
Calcular
Categorizar
Citar
Classificar
Combinar
Comparar
Compilar
Compor
concluir
Confirmar
Contrastar
Converter
Criar
Criticar
Defender
Definir
Descrever
Diferenciar
Discriminar
distinguir
Enumerar
Enunciar
Escrever
Especificar
Exemplificar

Explicar

Expressar
Generalizar
Identificador
llustrar
Indicar
Inferir
Interpretar
Inventar
Justificar
Listar
Modificar
Organizar
Preparar
Produzir
Reconstruir
Redigir
Reescrever
Relacionar
Relatar
Reorganizar
Reproduzir
Resolver
Resumir
Selecionar
Separar
Subdividir

Utilizar

Acertar
Aderir
Ajudar
Alterar
Apresentar
Apresentar
Assumir
Assumir
Atentar
Atuar
Atuar
Conformar
Convidar
Defender
Demonstrar
Dividir
Doar
Escolher
Escolher
Felicitar
Formar
Formar

Influenciar

Integrar
Manter
Manter
Mobilizar
Modificar
Mostrar
Mostrar
Oferecer
Organizar
Ratificar
Reconhecer
Relacionar
Relatar
Repartir
Responder
Responder
Segquir
Sondar
Trabalhar
Trabalhar
Trocar

Vivenciar

Colocar
Demonstrar
Efetuar
Executar
Fixar
Iniciar
Juntar
Ligar
Manipular
Prender
Segurar
Trabalhar
Realizar
Ordenar
Utilizar
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Anexo 2. Orientacoes para palestrantes em eventos multilingues

Clareza e concisao: Fale de maneira clara e concisa, e a uma velocidade
razoavel (mesmo que tenha sido avisado de que sé restam 5 minutos e ainda
faltem 15 minutos de apresentacao para cobrir!). Se possivel, tente conversar
com os intérpretes antes de fazer sua apresentacao. Além de esclarecer
duvidas sobre a apresentacao que outros nao possam resolver, isso lhes dara
a chance de "afinar o ouvido” com relacdo ao seu padrdo de voz e sotaque. O
sotaque raramente causa problemas de compreenséao para intérpretes bem-
preparados, mas a dicgao pode dificultar o processo.

Disponibilizacao de materiais: Nao leia em voz alta um texto que ndo tenha
sido disponibilizado para os intérpretes. Lembre-se que videos, musicas e
outras midias exigem outros modos de tradugao, mais adequados.

Utilizacao do microfone: Use um microfone de lapela quando possivel. Se
utilizar um microfone fixo, mantenha-se perto dele. Se usar um portétil, de
mao, mantenha-o préximo da boca; tenha atencdo ao gesticular para ndo
afasta-lo. E ndo dé batidinhas para verificar se esta funcionando; ¢ melhor
testa-lo falando algumas palavras.

Posicionamento em relacao a tela de projecao: Quando apontar para

uma tela de projecdo que esteja atrds de vocé ou ao seu lado, ndo fique
totalmente de costas para o publico e intérpretes, ou, se nao for possivel, ndo
fale enquanto estiver nessa posicao.

Utilizacao de abreviaturas: Quando utilizar abreviaturas pela primeira vez,
decodifique-as, para que sejam compreendidas, a partir de entéo, por todos
0S ouvintes.

Emprego de terminologia técnica: O mesmo vale para jargao ou
terminologia técnica que nao tenha sido prevista (repasse aos intérpretes
quaisquer alteracdes no contelido, mesmo que na forma de notas ou
rascunho).
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Atencao as diferencas culturais: Tenha consciéncia das diferencas culturais
e suas implicacoes sobre o que for dizer em eventos multilaterais. Se tiver
alguma duvida sobre esse assunto, consulte os intérpretes e a organizacao.

Jogos de palavras: Evite piadas que sao jogos de palavras e, assim, podem
se tornar intraduziveis.

Velocidade da traducao: A traducéo é simultdnea, nao instantanea.

A reacao do publico ocorre em “ondas”: uma parte do publico responderd
imediatamente ao que for dito, enquanto os falantes de outros idiomas
reagirao assim que os intérpretes concluirem a tradugao da frase ou ideia.

Traducao da fala individual: Uma pessoa deve falar por vez. Como sé hd um
canal de saida, os intérpretes terao de escolher, entre as muitas vozes, aquela
que véao traduzir.

Em caso de falha no equipamento: Na eventual falha de equipamento,
pode-se adotar a interpretacdo consecutiva e/ou whispering. Na primeira
modalidade, o palestrante deve pausar a fala apds concluir uma ideia, em
intervalos regulares, e esperar que o intérprete profira aquele trecho em outro
idioma. Esse procedimento permite uma reacéo imediata do publico, mas
leva o dobro do tempo e exige tanto uma boa estruturacdo da palestra quanto
a capacidade de o palestrante se habituar a ser interrompido. Para traduzir o
gue o publico falante de outro idioma pronunciar, o intérprete se posiciona ao
lado do palestrante para sussurrar (whisper, em inglés) a fala.
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Anexo 3. Dicas para a elaboracao e a
PowerPoint ou software semelhante

Reaproveitar apresentacoes
anteriormente realizadas para
diversos publicos e com diversas
finalidades

Fazer apresentacées em PowerPoint
com grande numero de slides

Apresentar slides com paragrafos
inteiros e textos extensos

Ler tudo o que esta escrito no slide

Utilizar vérios efeitos visuais, fontes
e grifos; misturar figuras, imagens,
gréaficos e tabelas em um mesmo
slide

45

execucao das apresentacoes em

Elaborar apresentacoes em
conformidade com os objetivos da
capacitacao em questao, com o
perfil do publico-alvo e de acordo
com o tempo disponivel; se j&
existe uma apresentacao pertinente,
adaptéa-la, sob esses mesmos
aspectos

Ponderar o nimero de slides pelo
tempo de apresentacao; tempo
no qual vai se deter a explicacéo
de cada slide e ao nivel de
complexidade do conteldo a ser
abordado no slide

Recomenda-se gastar (de maneira
geral) de 1 a 2 minutos por slide;
apresentar aquilo que tiver tempo
para explicar

Utilizar topicos para orientar a fala

e as frases para enfatizar aspectos
do conteldo, e nao paragrafos
inteiros, para evitar que a atengao
do participante fique dividida entre a
audicao e a leitura, nao conseguindo
focar ambas

Utilizar os slides como guia para a
fala, demonstrando na lamina apenas
partes da informacao que merecem
destaque

Continua...
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Continuagao.

Na falta de tempo para explanar
todos os slides, passar rapidamente
as laminas e apenas orienta-los

a ver a apresentagao que sera
disponibilizada

Utilizar um minimo de efeitos visuais
e grifar apenas o que se quiser
enfatizar; manter uma mesma

fonte nos slides, pois o0 excesso de
estimulos visuais diferentes pode
fazer o efeito contrério: difundir

a atencéo e retira-la do que é
realmente fundamental.

Planejar bem o tempo para seguir
toda a linha de raciocinio légico da
apresentacao, sem sobressaltos,
que possam criar dificuldades de
compreensao e aprendizagem;
orienta-los para leituras posteriores,
se for 0 caso, mas tendo indicado,
durante a apresentacdo, os aspectos
gue merecem énfase e outras fontes
de informacao
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Anexo 4. Dicas para a elaboracao de apostilas e textos didaticos

Compilar artigos e
disponibilizar como apostila
(impressa ou em midia
eletrénica)

Escrever um texto técnico,
utilizando apenas a linguagem
técnico-

-cientifica, compreensivel pelo
mediador

Na apostila, organizar, em
grandes blocos, as partes
ou textos que compdem
capitulos ou moédulos

Compor textos corridos em
periodos longos, que ocupem
um longo paragrafo

Tentar esgotar todo o
conteudo do tema tratado

na apostila, aprofundando

ao maximo o nivel de
detalhamento de cada assunto
abordado, do que vai resultar
um texto longo e denso

Compilar artigos e disponibilizar como
leitura adicional ou recomendada: a apostila
€ um texto orientador, didaticamente
organizado em tépicos e subtdpicos, com
objetivos definidos e explicitados, sinteses,
revisdes conceituais e exercicios que
podem ir desde a fixacdo de conceitos e
atribuicao de significados até propostas de
resolucéao de situagdes-problema

Escrever um texto de base técnico-
cientifica, mas de forma didatica, de modo
gue seja compreensivel por aprendentes
com diversos niveis de conhecimentos
prévios

Inserir subtitulos e subtédpicos para orientar
melhor e mais especificamente a leitura,
além de torna-la menos cansativa

Dividir o paragrafo em periodos curtos,
utilizando sinais de pontuacao (segmento e
final) para “quebra-los”; isso vai facilitar o
encadeamento de ideias e evitar a perda da
linha de raciocinio

Exercitar a capacidade de sintese

na disposicao dos contetdos
hierarquicamente, abordando-os de forma
objetiva e tdo econbmica quanto possivel,
deixando ampliagoes e detalhamentos para
as leituras recomendadas

Continua...
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Continuagao.

Utilizar uma linguagem
impessoal, pontual e
hermética

Colocar apenas textos
escritos na apostila

Colocar na apostila apenas os
conteldos que o aprendente
precisa ler e consultar

Utilizar uma linguagem pessoal para a
familiarizacado do aprendente, tanto com
o autor/mediador quanto com o conteldo
abordado; estabelecer sempre relacdes
entre um conteudo e outro, buscando
desmistificar a ideia de que possa ser
complexo demais para ser compreendido

llustrar a apostila sempre que isso favorecer
a aprendizagem, com figuras, imagens,
graficos, tabelas, etc.; fornecer informacoes
ao longo do texto sobre outras fontes de
informacéao, a serem consultadas sobre o
tema em questao

Inserir espacos para que o aprendente
possa fazer as préprias anotacgoes,
interagindo com o texto e com os
conteudos pertinentes
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Anexo 5. Dicas para a elaboracao e a execucao de aulas praticas,
demonstracoes e exposicoes no campo

Priorizar, para demonstracéao,
aqueles materiais e
equipamentos mais curiosos ou
mais interessantes do ponto de
vista do mediador

Decidir na hora o que sera
manipulado ou demonstrado,
ja que a atividade prevista é
rotineira para o mediador

Mostrar e explanar tudo que
existe no campo relativo ao
tema abordado, considerando
gue 0s ouvintes permanecerao
atentos, independentemente de
qualquer coisa

Citar materiais de demonstracéo
gue poderiam estar ali, mas que,
por algum motivo, nao estao

Supor que, por ser uma
atividade préatica, o
entendimento por parte
dos aprendentes é natural e
compulsério

Priorizar, para demonstracdo, aqueles
materiais e equipamentos mais
pertinentes aos objetivos e conteudos
da capacitacao, e que, por isso, sao do
interesse dos participantes

Selecionar e preparar com antecedéncia
0 que sera manipulado ou demonstrado,
considerando o tempo de duragao da
atividade, para evitar imprevistos que
prejudiguem a compreensao, prevenindo
também a inadequacéo e a insuficiéncia
de materiais

Mostrar e explanar o que for mais
importante, considerando as condigbes
climéaticas do campo e as condicdes
fisiolégicas dos ouvintes, que podem
afetar o estado de atencao deles

Demonstrar aquilo que estéa la e preparar
a demonstragao com antecedéncia, para
qgue nao faltem materiais (exceto no
caso de algum componente moével em
funcionamento, que nao haveria como
reter para a exposicao)

Lembrar que comumente o nivel de
conhecimento dos aprendentes sobre
o tema, as técnicas, os materiais, etc. é
mais ou menos heterogéneo

Continua...
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Continuagao.

Diante de uma questao
considerada superficial ou muito
béasica para o nivel da exposigao,
ignora-la ou responder
evasivamente

Solicitar que indiquem o que néao foi
compreendido, que apresentem dulvidas
e, sobretudo, mostrar-se disponivel,
respeitoso e paciente para esclarecé-las
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Anexo 6. Dicas para a organizacao prévia de apresentacoes

Plano de curso

Preparacao

Exercite

Equipamentos

Objetivos

Voz e linguagem

E o0 seu manual permanente. E nele que ficam

organizadas suas acoes, conteldos, atividades,
instrumentos e estratégias desenvolvidas num
determinado espaco de tempo

Revise seu plano de curso. Isso vai assegurar que
nenhum ponto importante seja esquecido. Reveja todas
as apresentacoes e materiais — verifique se todos os
dados estao atualizados. Prepare-se para imprevistos,
pois eles sempre acontecem. Grave as apresentacoes
em dois lugares diferentes (por exemplo, pen drive

e caixa de e-mails). Se achar necessario, imprima sua
apresentacéo e a leve consigo

Treine sua apresentacao. A simulacao pode revelar
alteracdes e ajustes que nao tinham sido notados

Chegue sempre mais cedo para ter tempo de avaliar
todos os equipamentos que vai utilizar. Certifique-se de
gue tudo funciona corretamente e que todos os materiais
necessarios estao a sua disposicao

Antes de iniciar sua apresentacao, explique seus
objetivos. Lembre-se de que eles devem ser coerentes
com a proposta do curso

Observe o seu tom de voz durante a apresentacao.
Procure o meio-termo: nem muito baixo, nem muito

alto. Alterne esse tom para prender a atencao dos
participantes. Evite certos vicios de linguagem comuns a
esse tipo de exposicao, como repetir diversas vezes as
palavras “né"”, “ok"”, “entende”, “assim”. Por outro lado,
quebras na sequéncia do discurso para dar exemplos,
criar metaforas e suscitar questionamentos podem ajudar
a manter a atencao

Continua...
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Continuagao.

Participacao

Deixe que os participantes se manifestem e provoque
uma interacao agradavel como forma de facilitar

o aprendizado. Preste atencdo na reacao de cada
participante. Caso o comportamento de algum deles Ihe
dé a impressao de que tem duvidas, questione-o ou o
estimule a fazer algum comentério
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Anexo 7. Estrutura basica de um plano de curso (exemplo)

Curso de capacitacdo em agricultura organica
Realizacao:
Embrapa — Departamento de Transferéncia de Tecnologia

Agéncia Goiana de Assisténcia Técnica, Extensao Rural e Pesquisa
Agropecuéria (Emater)

| Justificativa

A agricultura orgéanica, nos Ultimos anos, vem se desenvolvendo em taxas
elevadas, o que tem gerado o interesse dos agricultores, e demanda por
técnicos com conhecimento na éarea.

Il Objetivo geral do projeto

Capacitar técnicos de assisténcia técnica e extensao rural (Ater) nas
tecnologias e conhecimentos ligados a agricultura organica.

lll Carga-horaria
40 horas

IV Publico-alvo

Técnicos da assisténcia técnica e extensao rural, publica e privada, que
prestam assessoria a agricultores.

V Ementa
5.1 Objetivos de ensino

Objetivo geral (inerente ao curso como um todo):

“Ao final da capacitacao, os participantes deverao ser capazes de":

e QOrientar os agricultores quanto aos principios e praticas da agricultura

organica.

Objetivos especificos (inerentes a partes, sequéncias ou etapas do curso):

e Descrever 0s principios gerais da agricultura organica.
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e Propor estratégias de manejo em sistemas organicos de produgao.

e |dentificar estratégias de comercializagao para a produgao organica.

e Realizar o manejo de solo e da fertilidade.

e Elaborar projetos de producéo organica com foco na paisagem.
Obs.: Esses objetivos, relativos ao desenvolvimento de competéncias, podem
se desdobrar em objetivos ainda mais especificos, relativos aos conteldos
necessarios ao desenvolvimento de habilidades. Podem-se estabelecer
objetivos com abrangéncia de um curso inteiro, ou de uma intervengao ou
aula, ou mesmo de uma atividade dentro de uma aula.

5.2 Contetudos

e Histdrico e evolugao da agricultura organica.

® Principios norteadores da agricultura organica.
e Correntes de agriculturas alternativas.

¢ Manejo fitossanitario.

e Nutricdo e manejo do solo.

e Comercializagdo na agricultura organica.

VI Estratégias de ensino (procedimentos)

Aulas expositivas, debates, aulas praticas, grupos de discussao, estudos de
caso, visitas técnicas.

VIl Recursos didaticos a serem utilizados

Kit multimidia, material impresso (fichas de observacdo e apostila), quadro-
branco, flip-chart, pincéis marcadores removiveis e permanentes, pranchetas,
canetas, equipamento para coleta de insetos e insumos para a produgao de
compostos e biofertilizantes.

VIl Avaliacao (instrumentos e critérios para a avaliacao da aprendizagem)

e Avaliacdo de entrada e de saida.

e Desenvolvimento e apresentacao de projeto de producéao organica
com foco na paisagem, envolvendo conteldos tedrico-praticos.

e Atividade pratica de manejo fitossanitério.

e Assiduidade e participacao nas atividades.
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Esses mesmos instrumentos e critérios de avaliagdo podem ser mais bem
especificados, esclarecendo-se, por exemplo, os critérios qualitativos ou
quantitativos para a correcao, além do peso atribuido a cada instrumento,
caso haja a atribuicdo de notas ao desempenho dos participantes. Isso pode
ser descrito da seguinte forma (exemplo):

Cada instrumento de avaliagao possui um peso, que vai de 0 a 10. Seré
considerado apto a receber o certificado do curso o participante que obtiver,
no minimo, 70% do peso total na avaliagao de aprendizagem.

Prova escrita, de entrada e de Adequagao das respostas aos 25
saida, envolvendo conteldos  conteudos trabalhados

tedricos

Desenvolvimento e Coeséo, coréncia, aplicagao dos 40

apresentacao de projeto de conceitos e recomendacoes
producao organica com foco  técnicas adequadas, aplicabilidade
na paisagem, envolvendo

conteudos tedrico-praticos

Atividade pratica de manejo Execucao correta do 25
fitossanitario procedimento indicado

Observacao de frequéncia e Assiduidade e participacao nas 10
participagao atividades e discussoes

Total 100

Outros instrumentos podem ser aplicados para a avaliagao da capacitacao
em geral, em outros niveis, tais como questionarios ou escalas de avaliagao
de reacao, ou ainda escalas para a avaliacdo do impacto da capacitagao
(longitudinal).
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