Unidade de Competéncia 1- Fundamentos de ID

Respostas possiveis

Porque é no Processo de Design Instrucional que € possivel melhorar e redesenhar (através de sessdes de brainstorming, por exemplo) o
protétipo conforme necessario, assegurando que o produto final tem a melhor qualidade possivel.

Modelo SAM; Modelo ADDIE; Nove eventos de instrugdo de Gagne; Taxonomia de Bloom; Principio de Instrugao de Merril, etc.

A solugdo instrucional refere-se ao design instrucional que pode ser localizado na situagéo instrucional e pode ser desenvolvido na instrugao
desejada para a aprendizagem, consistindo em modos e tecnologia de aprendizagem, objectivos de aprendizagem, métodos instrucionais e
avaliacdo.

Avalie o publico-alvo, saiba o que é abrangente e qual o nivel de literacia dos formandos, de modo a abranger um grupo-alvo maior; Adapte a
linguagem de acordo com a pessoa com quem esta a comunicar; Utilize um tratamento informal ou formal, dependendo da situagao; Utilize a
comunicagao a partir de uma analise prévia do seu meio envolvente; Evite a redundancia e o excesso de informagao; Utilize uma linguagem

clara e simples.

As teorias de aprendizagem sdo uma fonte de estratégias, tacticas e técnicas de instrucao verificadas; para examinar a adequacgéao das préaticas
de instrucdo para ajudar as pessoas a aprender; para desenvolver praticas de instrucdo adequadas quando ndo existe uma solucdo de
instrucdo disponivel.

Os principais componentes do sistema de ID sdo: Conteldos, recursos visuais, meios de comunicagao, avaliagcdes e tecnologia; metas e
objetivos claros, atividades de aprendizagem,; tarefas de aprendizagem, informagéo de apoio, informagéo processual e pratica de tarefas

parciais.

Através dos modos de aprendizagem e da tecnologia: O modo de aprendizagem selecionado também afectara o design de outros
componentes pedagodgicos. Os IDs tém sempre em conta o modo de aprendizagem selecionado e a tecnologia disponivel para conceber
outras componentes instrucionais. Isto determinara a forma como os formandos acederdo a instrucao. Por conseguinte, os Instructional
Designers tomam decisdes sobre o modo de aprendizagem em termos da analise de front-end.

Embora as aplicagdes e os beneficios da tecnologia de ensino variem muito, todas as tecnologias de ensino partilham um objetivo principal:
criar experiéncias de aprendizagem envolventes e eficazes; a tecnologia de ensino é uma forma sistematica de conceber, executar e avaliar o
processo de ensino-aprendizagem; a tecnologia de ensino torna a instrugdo mais eficaz, compreensivel e significativa. Todos os tipos de
recursos sao utilizados para facilitar a aprendizagem de uma forma interativa.

O ambiente de aprendizagem fornece informagoes importantes sobre as configuragdes fisicas, as tecnologias digitais disponiveis, a atmosfera
de aprendizagem, as interagdes sociais e a cultura local; os Instructional Designers recolhem geralmente informagées sobre o ambiente de
aprendizagem através de uma comunicagao ativa com os patrocinadores do projeto, outros especialistas na matéria e, se possivel, os
formandos; Para conceber eficazmente instrugdes funcionais, os Instructional Designers utilizam abordagens de design centradas no
utilizador e nos problemas e colaboram com varias partes interessadas para resolver problemas de instrugao, aplicam principios cientificos de
aprendizagem e de instrugédo para desenvolver experiéncias de aprendizagem eficazes que ajudem os formandos a atingir os objetivos de

aprendizagem.

110

Os Instructional Designers reconhecem e compreendem as variabilidades culturais na interagdo humana e na aprendizagem, abordando as
variaveis culturais da sociedade, da instituigdo, da instrugao, do contetido e dos aprendentes para criar formagdes inclusivas e sensiveis a
cultura; os Instructional Designers desenvolvem-se no seio das comunidades locais e globais de ID e contribuem para as mesmas; os
Instructional Designers podem adotar diferentes perspetivas para compreender as multiplas partes interessadas. A capacidade de adotar
multiplas perspetivas é essencial para que o Instructional Designer desenvolva instrugdes que satisfacam as necessidades de aprendizagem
do publico e os requisitos dos clientes.

m

A relevancia esta na aprendizagem entre pares porque € crucial aprender com e dos outros. Neste caso, a comunidade de aprendizagem

profissional, por exemplo, pode ser um grupo do Facebook para ID, para que sejam mais proativos e capazes de resolver os seus problemas
através de outras experiéncias (ver como outros resolveram problemas/situacées diversas).
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Unidade de Competéncia 2 - Metodologias de Aprendizagem

Acéo Respostas Possiveis

Identificando a informagéo sobre a personalidade dos formandos, tais como: os seus conhecimentos prévios e nivel de competéncias,
21 interesse e motivacgao, estilo de aprendizagem, antecedentes socioculturais e educativos num ambiente de aprendizagem inclusivo.
) Identificando as necessidades dos formandos, desenvolvendo uma instrugao centrada no utilizador. Analisando a situagao de instrugéo,

fornecendo a direcéo principal e estabelecendo os limites para identificar e selecionar a solugéo de instrugdo apropriada.

Para ajudar a escrever os objetivos de aprendizagem, sugerindo uma gama de atividades de instrugao e de aprendizagem; Para apresentar
uma estrutura clara que seja benéfica para escolher entre os métodos prescritivos; Para desenvolver os objetivos de aprendizagem e
categoriza-los, concentrando-se na dimens&do do conhecimento e na estrutura hierarquica dos comportamentos cognitivos a partir do

22 julgamento do administrador educacional; Estou familiarizado com a Taxonomia de Bloom, no entanto, para estabelecer os objectivos de
aprendizagem, prefiro as estruturas dos resultados de aprendizagem (SOLO) ou os principios SMART dos objetivos de aprendizagem (ou

outros), por exemplo.

23 Palestra e Demonstragao; Micro-aprendizagem; Treino e Pratica; Aprendizagem baseada em jogos; Aprendizagem baseada na imulagéo;
" Aprendizagem baseada na investigacéo; Aprendizagem baseada em problemas; Aprendizagem colaborativa.

24 Sim. Porque o Alinhamento Construtivo optimiza a eficacia pedagodgica do curso. Quando o seu contetdo instrucional e as atividades de
* aprendizagem estdo alinhados com os objetivos, os formandos podem aprender de forma eficiente.

Utilizando varios documentos de gestdo: Plano de Trabalho do Projeto; Relatério de Estado do Projeto; Manual do Projeto (apenas se o projeto

25 tiver uma longa duragao).

26 Através da instrugéo funcional com analise recursiva da situacéo de instrugdo e desenvolvimento iterativo de solugdes de instrugdo; utilizando
* a tecnologia para ajudar no processo de design e integrada em solugdes de instrugdo no ambiente de aprendizagem contemporaneo.

27 Utilizando ferramentas de apresentacao; ferramentas de graficos e infograficos; ferramentas de video; ferramentas de aprendizagem
) interativa, etc.

Lendo o Relatério Final do Projeto de projetos anteriores (Licbes Aprendidas) para reconhecer o que correu mal ou pode ser melhorado;

28 = . . . .
sessdes de brainstorming com a equipa; conversando com as partes interessadas

29 Aplicando abordagens de aprendizagem inclusivas: cendrios que retratam diferentes contextos; personagens que representam o grupo-alvo;
" criagdo de conteldos mais acessiveis; utilizagdo de linguagem inclusiva em termos de género, etc;

210 Recorrendo a metodologias de investigacéo (estudos etnogréficos); Abordagens metodoldgicas utilizadas na investigagdo em comunicagao
" intercultural (sociocientifica, interpretativa e critica); Grupos de discussao; Entrevistas; Questionarios, etc.
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Unidade de Competéncia 3 - Consideragdes de De

Acédo

Respostas Possiveis

31

Utilize o pedido inicial do projeto no inicio do mesmo; veja com o cliente se a informagéao pessoal dos formandos vai ser necessaria; as firewalls
internas e externas sdo uma forma sélida de proteger os formandos, as empresas e as instituicbes de qualquer forma de ciberataque. A
utilizagdo de dois tipos de firewalls aumenta ainda mais a seguranga dos seus dados; Ter uma politica bem definida: Como parte da formagao,
descreva cada aspeto da seguranga dos dados. Quanto mais extensa, explicita e completa for a formagao, mais seguros estarao certamente os
dados nas organizagdes; Exija copias de seguranga dos dados; Avalie o risco: Identifique os pontos fracos e as perdas provaveis. Ao fazé-lo, sera
capaz de identificar os pontos fracos dos seus sistemas de seguranga.

32

Analisar e organizar as ideias principais com base na teoria instrucional selecionada para a experiéncia de aprendizagem; Criar uma histéria ou
um contexto que envolva os formandos de acordo com a abordagem pedagdgica do guido previamente criado; Conduzir uma discussdo com
os membros da equipa para alcangar um entendimento comum do projeto e da solugdo instrucional; Ajustar o produto as expectativas e
exigéncias do cliente através de ciclos de feedback continuos para clarificar as necessidades pedagdgicas nas diferentes fases de
aprendizagem; Um storyboard é composto por diferentes unidades, tais como texto, imagens, dudio, animagdes, notas de programagao;
Atribua um numero e um titulo a cada diapositivo; O formato deve permanecer constante; Cada item deve ser marcado com a sua utilizagao
especifica; Os ficheiros que acompanham a apresentagdo devem ser rotulados e ordenados de forma légica; As respostas corretas e erradas
devem ser codificadas por cores; Para ajudar as partes interessadas a visualizar o storyboard, adicione um protétipo interativo ou maquetas de

diapositivos.

33

Ter em consideragdo o design UX (User Experience): design de interagao; design de interface; design visual; gestao de contelidos; usabilidade e
arquitetura da informacé&o; ter em conta as necessidades dos utilizadores em todas as fases do ciclo de vida do produto; navegagédo da
interface, visibilidade do estado do sistema; correspondéncia entre o sistema e o mundo real; controlo e liberdade do utilizador; coeréncia e
normas; prevengao de erros; flexibilidade e eficiéncia de utilizacdo; consideragdes estéticas; ajudar os utilizadores a reconhecer, diagnosticar e

recuperar de erros.

3.4

Avaliando com o cliente as necessidades dos formandos (estilos de aprendizagem, diversidade funcional, etc.), mas também criando produtos
digitais de facil utilizacdo para o maior nimero possivel de pessoas e com uma vasta gama de materiais didaticos para cada estilo de
aprendizagem; aprendendo com a experiéncia passada a criar oportunidades de aprendizagem que se adaptem as necessidades do grupo-
alvo; Dar outras alternativas para aprender, em vez de criar produtos apenas para o " formando tipico"; Integrar alguns produtos como os
assistentes de voz, Amazon Alexa e Google Assistant; Utilizar uma linguagem inclusiva em termos de género; retratar uma variedade de seres
humanos (em termos de sexo, género, raga, idade, literacia digital, etc.)

35

Cada imagem deve suscitar algum tipo de reagdo emocional por parte do formando; avalie sesmpre a necessidade de incluir varias
personagens; utilize pequenos pormenores para acrescentar mais as imagens; utilize a composicao e o ponto de vista; acrescente pormenores
que o formando descobrira quanto mais olhar e explorar a ilustragéo.

3.6

Faga um som diferente quando o formando ganha ou perde pontos num jogo; a medida que o curso progride, inclua cangdes para que o
formando se sinta mais a vontade; um guido/plano de histéria acabado que inclua pormenores relativos a convers&o de texto em voz ou a
locugdo em direto. Utilize sons realistas para imitar certos objetos da vida real, etc

3.7

Utilize palavras mais pequenas e frases mais simples; ndo escreva em contragdes (a nao ser que o cliente o pega); utilize a voz ativa; escreva as
suas instrugdes vocais no guido; teste a legibilidade do seu guiao; evite linguagem abstrata; leia o seu didlogo em voz alta; utilize a narracdo de
historias; separe o audio do visual; escreva notas para a equipa de desenvolvimento para indicar especificidades.

3.8

Estrutura; contetdo e layout;

39

Sim, para ter requisitos claros, concisos e executaveis que ajudem as equipas de desenvolvimento a criar um produto adequado e de alta

qualidade; para definir o objetivo do produto; para descrever melhor as necessidades do utilizador; para alinhar todos os resultados do produto.

3.10

Adobe Photoshop/lllustrator; After Effects; Artemis Pro; Astropad Standard; Boords Storyboard Creator; Camera-Storyboard; Canva; Clip Studio
Paint; FrameForge Storyboard Studio; MakeStoryboard; Moviestorm; OpenToonz; ShotPro; Storyboard Fountain; Storyboarder by Wonder Unit;
StoryBoardPro, etc.

an

Ecrés interativos; videos/videos interativos; jogos sérios; aprendizagem imersiva; realidade virtual; perguntas de escolha multipla; Webquest,

etc.

312

Utilize uma variedade de varidveis: Exija que a equipa e os formandos utilizem frequentemente a autenticacéo de dois fatores e pense em
adotar logins biométricos para dados mais sensiveis; a alteragdo regular da palavra-passe/frase de acesso € outro método de seguranca da
autenticagéo; examine a politica de dados

313

Para organizar as referéncias utilizando a tecnologia, pode utilizar a ferramenta intrinseca do MS Word ou utilizar qualquer ferramenta de
recurso como o Zotero, RefWorks, Mendeley, EndNote, CitFast ou Mybib.

314

Ser um bom comunicador; aprender a motivar as pessoas; agir como um guia, enquanto lidera uma discusséo; oferecer apoio e orientacéo a
equipa; partilhar as ideias principais; gerir o tempo; aplicar competéncias de resolugdo de problemas; apresentar solugbes de instrugao
mensuraveis.

315

Assumir a responsabilidade e ser transparente em relagéo aos resultados; concluir as tarefas atempadamente e nunca falhar os prazos; definir
expectativas claras; estabelecer objectivos SMART (especificos, mensuraveis, alcangaveis, orientados para os resultados e limitados no tempo);
ser responsavel pelo ciclo de vida do projeto; assumir a responsabilidade e aceitar as consequéncias de quaisquer decisbes relacionadas com

os resultados do projeto.

316

Feedback continuo; Definir expectativas realistas para o cliente; Utilizar andlises baseadas em dados para melhorar a experiéncia do utilizador
final; Compreender as necessidades dos formandos.
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Unidade de Competéncia 4 - Desenvolvimento de ID

Acéo Respostas possi

Recorrendo a abordagens como a aprendizagem baseada em problemas (PBL); aprendizagem baseada em desafios; dar aos formandos um
41 enigma, permitindo-lhes mergulhar em processos de aprendizagem reflexivos e aprofundados que se situam em tarefas realistas de
resolugao de problemas; Jogos sérios; Gamificagdo; atividades de recordagéo, reminiscéncia e discussao.

Processos interativos de formagao: o formando interage com o contetdo para progredir no curso e atingir os objetivos pretendidos - (botdes
4.2 para voltar ou avancar; bilhetes de entrada/saida; exercicio de escrita livre/documento de minuto/pergunta do dia; estudos de caso; debate,
etc.). Processos ndo interativos: o formando ndo interage/interage com o contetdo apresentado - (ficheiros PDF; videos n&o interativos; etc).

Aplicando a estrutura Honeycomb da Experiéncia do Utilizador que orienta o design da interface do utilizador: Utilizavel, Util, Desejavel,
Localizavel, Acessivel, Credivel e Valioso; satisfaga as necessidades dos utilizadores. O mais importante de todos os principios de design UX é

43 . . . o .
centrar-se nos utilizadores durante todo o processo de design; saber onde se encontra no processo de design; manter a coeréncia; o contexto
fundamental; a usabilidade em primeiro lugar; utilizar uma linguagem simples; utilizar o design narrativo, etc.
" Através da implementagao de uma lista de verificagao, a fim de produzir uma IU que seja facil, eficiente e agradavel de operar um sistema de
- forma a produzir o resultado desejado; Discutindo-o com a equipa de TI; Criando um protétipo e enviando-o ao cliente.

45 Através de Templates e/ou de um Storyboard que mostre exatamente o que € necessario para que o produto final seja; Um excel com
) instrugdes claras sobre o que é necessario/ ou com correcdes relativas ao produto final.

46 Articulate Storyline; Adobe Captive; Articulate 360; Gomo Learning; Articulate Studio; Adobe presenter; Articulate Rise; iSpring; Lectora;

Elucidat; isEazy; Koantic; applique; Raptivity; Course Assembler; Easygenerator; Knowbly; Camtasia; DominKnow One.

Planeamento - storyboard; Escreva um guido; Recolha de contetdos/meios; Corte grosseiro; Edicdo fina; MUsica, tercos inferiores; Opgdes de
software - Adobe Premiere, Final Cut Pro, Adobe Photoshop; Edicdo GIMP, etc; Técnicas basicas de edicéo - Carregue os seus videos, imagens
4.7 |eaudio filmados; Adicione-os ao espago de trabalho; Utilize a ferramenta tesoura para cortar o seu contetddo de video em diferentes cenas;
Organize as cenas cortadas numa ordem; Adicione detalhes como sobreposi¢des, tercos inferiores e musica. Transi¢des; Adicionar detalhes -
Tercos inferiores, Panoramica/Zoom em imagens, Adicionar dudio de fundo.

Para evitar a falta de produtividade, especialmente se tiver de carregar varios videos: Se estiver a adicionar um video a um curso SCORM, por
exemplo, um ficheiro grande aumentara o tempo necessario para criar o seu curso. Um ficheiro de video mais leve sera carregado mais
rapidamente; Tempos de transferéncia longos significam que os seus videos demorardo mais tempo a ser processados e os seus formandos sé
querem chegar ao contetido do eLearning de forma rapida e eficiente; Pode fazer redugées do tamanho do ficheiro, tais como: Pode fazer
reducdes no tamanho dos ficheiros, tais como: comprimento; resolugéo (defini¢do padrao/alta definicdo); taxa de fotogramas; profundidade de

4.8

cor; movimento; qualidade de som.

Pode ser estabelecido no inicio do projeto entre as partes interessadas/clientes; Apés a implementacdo da formag&o (ou durante), monitorize o
4.9 |impacto da aprendizagem através de instrumentos adequados: cartdes de escolha multipla sobre os contelidos; resultados da avaliagao final
do curso; anélise de resultados/indicadores.

410 |O mesmo resultado de aprendizagem que CU3 - 314

411 |Porque os formandos vao aprender de forma mais eficiente se criarem uma relagdo emocional com os conteudos (resposta emocional).

412 |Utilizando Softskills: comunicacao; resolucédo de problemas; pensamento critico; adaptabilidade; criatividade; ética de trabalho, etc.

413 | O mesmo resultado de aprendizagem que CU3 - 315
414 |O mesmo resultado de aprendizagem que CU3 - 316
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Unidade de Competéncia 5 - Implementacéo de ID

Acéo Respostas possiveis

Definir claramente os objetivos; Definir as partes interessadas; Determinar os resultados; Determinar os recursos necessarios para concluir o
5.1 projeto; Definir o calendario e as etapas; Avaliar os riscos para evitar bloqueios; Elaborar um plano de comunicagao para manter a sua equipa
em sintonia; Avaliar o progresso e o sucesso do projeto; Tarefas, requisitos, objetivos e prazos do projeto, requisitos técnicos, ambito.

Determine que funcionalidades do produto devem ser testadas; Teste as principais fungdes, mensagens, condi¢des de erro e/ou usabilidade
52 do produto; Crie dados de entrada para as funcionalidades a testar de acordo com os requisitos especificados; Determine parametros de saida
" aceitaveis de acordo com os requisitos especificados; Execute casos de teste; Compare a saida real do teste com os valores de saida pré-

determinados.

Utilize: Navegag&o no curso; localizagdo da ligao; curso concluido na plataforma; registo de pontuagao/tentativas; testes de browsers; testes
53 |moveis; analise de vulnerabilidades; anélise de seguranga; testes de penetracao; avaliagdo da postura; auditoria de seguranca; avaliagdo de
riscos; hacking ético.

Desmembre o codigo pega por pega; Insira declaragdes de visualizagdo; Isole o problema e reproduza-o; Procure a causa raiz antes de
5.4 reescrever o cédigo; Utilize as ferramentas certas; Leia o cddigo de erro; Altere o minimo de cédigo possivel ao resolver o problema imediato
(assumindo que ha urgéncia).

5.5 |Moodle; Blackboard Learn; Schoology; Google Classroom; Zoom LMS, Cornerstone, etc.

5.6 |Arquitetura pedagdgica; Plano de metodologia de formagéo, Storyboard; Carta de projeto, pedido de inicio de projeto, etc.

5.7 |xAPI; SCORM; ARP; STP; IEEE 802.1Q; TCP/IP; HTTP; FTP; OSPF

Print screen das avarias do produto e enviar para a equipa de desenvolvimento; fazer um PPT com todos os erros (print e texto identificando o

58 . N X R A
erro) e enviar por email para o programador; com diplomacia e paciéncia.

Verificagdo da qualidade dos produtos, criando uma lista de verificagdo da revisdo do curso: medigdo dos objetivos e resultados de
aprendizagem; storyboard como seguido, o contetido apoia os objetivos de aprendizagem; qualquer contetido que possa ser retirado; falta
5.9 |algum conteldo; todos os factos foram verificados e referenciados adequadamente; segue uma ordem légica; as imagens representam com
precisdo o material do curso; os exemplos e/ou cendrios retratam com precis&o o contexto da vida real; os formandos consideram as
personagens relacionaveis, etc.

ade de Competéncia 6 - Avaliagdo de ID
Acéo Respostas possiveis

6.1 Através dos critérios de garantia de qualidade: Eficacia, Eficiéncia e Envolvimento;

Com o designer instrucional externo ao projeto, os especialistas no assunto e um designer instrucional externo. As revisdes externas validam o
6.2 material através de testes rigorosos; Utilizando a analise de compatibilidade, a andlise do utilizador, a andlise de design, a analise de viabilidade
e a analise de conteldo;

Negocie tempo adicional; Repriorize os objetivos e produtos do projeto; Encontre recursos que possam ser mais adequados; Mega os termos

6.3 . - . .
dos designs que estao a ser criados em termos de tempo, orgamento e outras restrigdes.

Pode ajudar na identificagao precoce de falhas que impedem a recolha e analise de dados objetivos e significativos, poupando tempo, esforgo
6.4 |edinheiro; E uma excelente forma de obter novos olhos sobre o material antes de este ser apresentado ao grupo mais vasto de formandos;

Identifica o que correu bem e o que correu mal.

6.5 |Guia de observagao; Guido de entrevistas; Estudos de caso; Inquéritos.

Utilize visualizagdes para mostrar dados (graficos, diagramas e tabelas); escreva os principais resultados dos dados; escreva um breve resumo
6.6 |do inquérito; explique a motivagado do seu questionario; coloque as estatisticas do inquérito em contexto; exporte os resultados do seu
inquérito (se aplicavel);

Identifique os aspetos com os quais pode aprender; Documente as ligdes aprendidas; Analise as ligdes aprendidas, crie um relatério e partilhe-
67 o com os membros da equipa e outras partes aplicaveis; Utilize palavras-chave quando guardar os seus relatérios para facilitar a sua pesquisa e
: recuperagdo para projetos futuros; Organize e guarde estes relatérios num local acessivel a todas as partes interessadas, normalmente numa

unidade de disco ou hum armazenamento na nuvem.

6.8 |Spira Test; TestRail; Xray; Practitest; TestPad; Avo Assure; excel, etc.

Atingindo os objetivos ou beneficios do projeto; mantendo o nivel de desempenho ao longo do tempo; estabelecendo que recursos séo
6.9 |dedicados a determinadas atividades/produtos de alta qualidade; mantendo a(s) fase(s) de validag&o do projeto; e tendo em consideracdo o
feedback do cliente e dos utilizadores finais.

Criando um entendimento partilhado e estabelecendo um acordo sobre as prioridades com todas as partes interessadas; dando a todas as
partes interessadas a oportunidade de apresentarem as suas préprias ideias e opinides; estabelecendo um processo claro para ideias e
alteragdes para gerir os seus pedidos; desenvolvendo a persona de aprendizagem que ird ressoar com o seu grupo-alvo antes de criar
quaisquer materiais de formagao; considerando diferentes opgdes para fornecer conteldos aos grupos-alvo.

6.10
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Unidade de Competéncia 7 - Gest&do de Projetos

Acédo Respostas possiveis

N&o ha dois projectos exatamente iguais, pelo que n&o existe uma abordagem Unica para a gestdo de um projeto. E crucial que descubra o
73 que funciona melhor. Existem varias metodologias de gestdo de projetos a sua escolha: Metodologia PM2 Metodologia Agil; Metodologia Lean,

Scrum; Metodologia Kanban; Metodologia Lean Six Sigma; Metodologia Waterfall e outras.

Discutir os seus requisitos com o cliente e/ou outras partes interessadas relevantes, assegurando que todas as partes interessadas partilham as
7.2 |mesmas expectativas sobre o que deve ser entregue. Na reunido de Kick-off, onde todos precisam de estar na mesma pagina em relagédo ao
ambito do projeto. Na fase inicial do projeto com as partes interessadas, garantindo produtos de alta qualidade.

Identifique as partes interessadas e os grupos-alvo, criando uma lista ou fazendo um brainstorming com a equipa e/ou o cliente sobre quem
7.3 |sdo as partes interessadas/grupos-alvo; dé prioridade as partes interessadas e aos grupos-alvo, avaliando o seu nivel de influéncia e o seu nivel

de interesse; identifique a melhor forma de envolver as partes interessadas e os grupos-alvo; crie uma matriz de partes interessadas.

Faca com que as partes interessadas falem umas com as outras; procure compreender antes de ser compreendido; lidere com integridade;
7.4 |trabalhe COM a sua equipa; gira as expectativas; faga perguntas eficazes; dé feedback; construa relagées e relagdes; preveja as necessidades
futuras.

Estabeleca prazos claros; Estabeleca metas e marcos; Verifique regularmente com as partes interessadas/clientes; Conhega sempre o seu
7.5 |orcamento; Nunca perca de vista o cronograma, mas garanta sempre a qualidade dos produtos; Acompanhe o progresso geral do projeto
criando relatérios mensais, Grafico de Gantt, Método do Caminho Critico (CPM), Carta do Projeto ou outros.

Estimativa de custos; Orgamento de custos; Planeamento de recursos; Contexto social e econémico relativo ao ambito do projeto; Antecipar
7.6 |quaisquer alteragdes operacionais necessarias para apoiar o projeto; Custos de méao de obra; Custos de equipamento e materiais do projeto;
Custos de software de gestao de projetos; Custos de viagens; Custos de equipamento.

- Realizar reunides mensais com o cliente/stakeholder; Ter um ficheiro excel para controlo de custos; Definir desde logo o ambito do projeto de
. forma a evitar derrapagens orgamentais; Check-ins do projeto (diarios ou semanais).

Estabelecer valores de trabalho; Reconhecer as fases de desenvolvimento da equipa; Feedback direto; Reunides semanais; Reconhecer os
7.8 |marcos dos membros da equipa de projeto; Rever regularmente a aprendizagem da equipa; Gerir as mudangas com o objetivo de otimizar o
desempenho das equipas; Compreensdo mutua das suas proprias responsabilidades.

Sempre que possivel, a comunicagado permanente é fundamental; Tenha regularmente em conta a localizagdo das partes interessadas ao
7.9 |escolher ahora de comunicar com elas; Uma vez por semana durante as reunides; Diariamente por correio eletrénico; Sempre que necessario
para comunicar informagdes criticas as partes interessadas.

710 Registo de riscos; Analise SWOT; Acompanhamento do tempo; Avaliagao da qualidade dos dados relativos aos riscos; Registo de riscos; Matriz
) de probabilidade e impacto; Acompanhamento do orgamento; Analise da causa raiz; Sessoes de brainstorming.

o Colaboragao; problemas/relevancia do mundo real; aprendizagem auténoma; produtos aperfeicoados com valor por si préprios e ndo como
. preparagao para outra coisa; solugdes concorrentes e resultados diversos; diferentes perspectivas dos formandos.

7.12 | ClickUp; Trello; Wrike; Zoho Projects; Microsoft Project; Basecamp; LiquidPlanner; Hive; Smartsheet; Kintone; Airtable, etc

Atas de reuniao; Emails; Repositério online; Reunides online ou presenciais, etc.; A comunicagdo especialmente com os stakeholders, deve ser
escrita, de forma a ter prova/registo escrito, em caso de necessidade ou divergéncias no projeto.

7.14 |Utilizando ferramentas de colaboragdo online: Padlet; Mural; Miro; Redbooth; Milanote, etc.

Adaptando-se e sendo flexivel perante novas situagées; aceitando a mudanca; sendo otimista; desenvolvendo competéncias de resolucéo de
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problemas; empenhando-se em desenvolver competéncias ao longo do tempo; sendo proativo; aprendendo com a experiéncia.

Andlise das necessidades antes do Planeamento do Projeto; Nao prometa demasiado; Estabeleca objetivos mensuraveis; Defina os marcos
716 com precisao; Crie um calendario pratico; Esteja preparado para possiveis conflitos; Comunique regularmente; Nao se apresse a concordar;

Faca perguntas esclarecedoras; Proponha um compromisso razoavel; Alinhe a visdo do projeto com a equipa e as partes interessadas; Dé
feedback adequado a equipa

Mantenha a etiqueta; Evite a linguagem incorrecta; Fale devagar; Use a comunicacéo néo violenta (CNV); Mantenha a simplicidade (menos é
7.17 | mais, ndo ha necessidade de usar palavras grandes); Pratique a escuta ativa Use o sentido de humor, mas com sabedoria; Use os pronomes;
Tenha consciéncia geracional; Dé preferéncia a pessoa com quem estd a comunicar; Espelhe a comunicagéo e os outros.

Utilizando a Gestao Verde de Projetos e pensando verdadeiramente verde; Criando um plano para minimizar os impactos ambientais do

projeto; Na fase transversal do projeto - Monitorizar & Controlar mencionando os potenciais impactos ambientais dos produtos desenvolvidos;
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Envolver as partes interessadas locais; Adotar uma abordagem de desperdicio zero; Investir/utilizar em tecnologia verde; Estabilidade

institucional; Incorporar os principios da sustentabilidade na carta do projeto.

Interesse-se genuinamente pelos membros da sua equipa e esteja preparado para saber mais sobre eles; Dé-lhes as ferramentas e a formagédo
adequadas; Divida as tarefas maiores em subtarefas; Celebre as pequenas vitérias; Capacitagdo da equipa; Avalie e comunique com a sua

7.19 |equipa; Ndo castigue o fracasso; Incentive as interagdes da equipa; Domine a arte da critica construtiva; Seja justo; Seja claro quanto aos
limites; Use a escuta empatica - e ouga realmente; Esteja consciente do impacto do seu préprio comportamento; Lidere pelo exemplo; Dé
prioridade as abordagens de equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal.

7.20 |Necessidades do utilizador final; Preocupagéo social e ecolégica; Abordagens inclusivas.
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