Anexo G

Formacéao de Facilitadores - Extrato dos Capitulos 6 do Manual de Operacionalizacao
do EMPRETEC

PROCESSO DE FORMAGAO DE FACILITADORES TRAINEES DO E MPRETEC

Cumprida a fase de selecdo dos candidatos a Facilitador Trainee, iniciar-se-a4 o
processo de formacédo. A qualidade de todo processo ensino-aprendizagem, seja qual for a
metodologia utilizada, depende 90% do facilitador (professor) e do participante (aluno).

Todo processo ensino-aprendizagem tem etapas e conhecimentos importantes ou
mesmo essenciais para o0 exercicio de atividades. Evidencia-se nesse processo de
formac&o o monitoramento continuado, que tem por finalidade detectar problemas para que
sejam adotadas acles corretivas em tempo habil, evitando a verificacdo de falhas de

formacé&o apenas no final do processo.

Tendo em vista que nem todos os Facilitadores Trainees que entram no processo
estdo em um mesmo nivel, a metodologia prevé que € necessario tempo para equalizar

conhecimentos e habilidades.
1. Formacéo do Facilitador Trainee EMPRETEC

1.1. A adocdo de uma unica grade nacional para formagédo dos Facilitadores
Trainees € fundamental, pois, sem esse procedimento, ndo h4 como garantir os padrdes
minimos necessarios e a qualidade do processo para a gestdo efetiva do Empretec.
Portanto, serdo adotados como padrdo os seguintes procedimentos
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1.2. O Facilitador Trainee deverd participar de no minimo seis e de no maximo
oito seminérios, além do seminario como empreteco convidado, para ser certificado como

Facilitador Empretec;

1.3. E condicdo obrigatéria a participacdo do candidato em, pelo menos, seis
seminarios e ter ministrado todos os médulos previstos em cada fase de sua capacitacéo,
conforme a grade de distribuicdo que ele tera acesso no inicio da sua formacdo. Caso o
Facilitador Trainee nao seja certificado até o oitavo seminario, o processo sera concluido e
0 candidato ndo estara habilitado. A grade de programacdo devera ser seguida
rigorosamente por todos — Facilitadores, Gestores e Trainees —, como a principal garantia

de um processo de qualidade;

1.4. Em cada seminario, deve ser preenchido um relatério pelo Facilitador que

atuar como lider e também pelo Facilitador Trainee;

1.5. No processo de formacédo do Facilitador Trainee, ha uma avaliagdo parcial e
uma avaliagdo final, todas de carater eliminatério. A avaliagdo parcial ocorre no terceiro
semindrio e a avaliacao final seré feita no sexto semindrio, porém, caso seja necessario,

podera ocorrer no sétimo ou no oitavo;

1.6. Essas avaliacbes deverdo ser realizadas pela coordenacdo estadual do
Empretec, em conjunto com os Facilitadores e representantes estaduais da UC Sebrae,

embasadas no desempenho do Trainee nas seguintes atividades:

1.6.1. Capacitagdo a distancia (etapa preparatoria do empreteco
convidado, etapal trainee iniciante, sendo trainee 1 que antecede o
seminariol, trainee 2 que antecede o semindrio 2 e trainee 3 que

antecede o seminario 3);

1.6.2. Seminéarios de corte (terceiro e sexto), com o apoio dos relatérios
anteriores e com as informacdes obtidas nas reunides de feedback dos
referidos seminarios, sendo que nesses dois semindrios de corte

deverao ser contratados Facilitadores lideres distintos;

1.6.3. Participagdo na capacitagdo presencial Training of Trainers (TOT

Trainee);

1.7. Caso o Sebrae TO tenha somente um Facilitador habilitado na funcéo de
lider para avaliar o trainee, deve haver uma articulagdo com outro estado para que o Trainee

tenha a oportunidade de participar de algum seminario nessa UF.

1.8. Durante os seis dias de seminario, a coordenacdo estadual deve



acompanhar e avaliar a atuacdo do Trainee nas atividades previstas na grade de formacgao,
participando, inclusive, da reunido de feedback com o Facilitador lider, o segundo
Facilitador e o Trainee. Na oportunidade, devera também dar o feedback quanto a atuacéo
dos demais facilitadores daquela edicdo. Essa atividade devera ser realizada,

preferencialmente, em parceria com o interlocutor estadual da Universidade Corporativa;

1.9. Caso nédo consigam estar presentes em tempo integral no terceiro e no sexto

semindrio (sétimo e oitavo seminarios, se necessario), deverdo estar, no minimo:

1.9.1 No terceiro seminario, para acompanhar o primeiro dia, a manha do
segundo dia e o terceiro dia e participar das reunides de feedback desses

dias;

1.9.2 No sexto seminario, para acompanhar no minimo trés atividades com seus
respectivos processamentos conduzidos pelo Facilitador Trainee em dias

diferentes, bem como participar das reunides de feedback desses dias;

1.9.3 Na possibilidade de um sétimo ou oitavo seminario, o coordenador
estadual e interlocutor estadual da Universidade Corporativa deve
acompanhar aqueles médulos que o Facilitador Trainee esta repetindo por
necessidade de melhoria de desempenho.

1.10. Todas as avaliacdes sao feitas adotando como referéncia os 25 critérios
listados nas competéncias: comunicagdo, conteddo, planejamento e facilitagdo. Os
calculos da pontuacgéo séo feitos multiplicando o numero de itens assinalado em cada um
dos 25 quesitos por seu respectivo multiplicador, 1, 2, 3 ou 4, podendo obter um valor

méximo de 100 pontos;

1.11. A pontuagcdo minima das avaliacdes parciais e da avaliagdo final esta

descrita a seguir:

PONTUAGCAO OU AVALIACAO MINIMA

SEMINARIO ) OBSERVACOES
NECESSARIA
3° Minimo de 4 pontos em 13 critérios, 3 pontos  Nao pode ter pontuagédo 1 ou 2 (insuficiente
em 12 critérios, totalizando, pelo menos, 88  ou regular) em nenhum critério.
pontos. Caso ndo obtenha a pontuagao minima, sera

eliminado.
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1.12.

Minimo de 4 pontos em 19 critérios e 3

pontos em 6 critérios, totalizando, pelo Nao pode ter pontuagdo 2 ou 1 em nenhum

menos, 94 pontos. critério ou “I”(insuficiente) ou “R”(regular).
Caso nao obtenha a pontuagdo minima, serédo
concedidos, em carater excepcional e no
maximo, mais 2 seminarios para se credenciar
aos quais o gestor estadual devera se
organizar paraacompanhar.

A avaliacdo parcial no terceiro seminario e avaliacao final no sexto seminario

se justificam pelos seguintes aspectos.

1.13.

1.12.1. Seminario trés:

| - Nessa etapa, o Facilitador Trainee ja devera ter concluido a capacitacao a
distancia composta pelas etapas preparatdria do empreteco convidado e da
etapa 1 trainee iniciante, sendo trainee 1 o que antecede o seminariol, trainee
2 0 que antecede o0 semindrio 2 e trainee 3 0 que antecede o seminario 3;

II - Ja ter aplicado os seguintes moddulos por duas vezes: Ciclo de
Aprendizagem, Contrato, Os Desafios de Empreender, Qualidade, Plano
Empresarial e Planejamento dos Préximos Passos;

Il - J& ter corrigido selos de, no minimo, 21 participantes; IV - ja ter

apresentado uma CCE: Qualidade.

1.12.2. Seminario seis:

| - O Facilitador Trainee ja deverd ter desenvolvido todos os médulos do
seminario e processamentos;

Il - J& ter apresentado por duas vezes todas as CCEs, exceto correr riscos
calculados (uma vez);

Il - J& ter corrigido selos de, ho minimo, 42 participantes;

IV - Ter apresentado desempenho satisfatério (de acordo com a pontuacao
minima necessaria) em todos os modulos desenvolvidos. Na possibilidade de
desempenho inferior ao esperado, o Facilitador Trainee devera ser
encaminhado ao sétimo seminario e, se necessario, ao oitavo. Nesses
seminarios, ele deverd, necessariamente, repetir os méddulos que foram
aplicados apenas uma vez até o sexto seminario, mesmo que o desempenho
tenha sido positivo na primeira aplicacéo;

V - O Facilitador Trainee somente serd certificado a partir da conclusao do
sexto semindrio, apos a participacdo na formagdo presencial Training of

Trainers (TOT Trainee);

A correcdo de selos para o processo de desenvolvimento do Trainee é



fundamental para que ele se familiarize cada vez mais com o0s comportamentos
empreendedores em situagfes diversas, melhorando sua habilidade em reconhecé-los e,
dessa maneira, possa compreendé-los melhor e, consequentemente, explica-los

adequadamente, quando for necessario,

1.14. Caso o Facilitador Trainee ndo seja recomendado no sexto seminario, tera

mais duas oportunidades, devendo, entdo, atuar no sétimo e no oitavo seminarios;

1.15. Se em algum dos seminarios de corte o Facilitador Trainee nao for bem
avaliado em determinado mddulo, a grade continuard a ser seguida rigorosamente e 0
mobdulo deverd ser repetido nos dltimos seminarios que ele atuar, para ser novamente
avaliado. A coordenacao estadual devera estar ciente dessa situacao e exigir a repeticao

desse modulo;

1.16. E fundamental que o Facilitador Trainee percorra todas as atividades e etapas
da formacao a distancia, paralelamente a sua formacéo presencial (seminérios 1, 2 e 3),
para que a grade de distribuicdo dos modulos tenha validade. E nessa fase que ele
desenvolvera conhecimentos, habilidades e atitudes relativos a comportamentos
empreendedores e a metodologia do Empretec, além de desenvolver competéncias
relativas ao ciclo de aprendizagem vivencial (CAV) e conduc¢do de grupos. Do quarto ao
sexto semindrio, deveré aprofundar todos os aspectos anteriores aliados as questdes de
desenvolvimento de mddulos mais complexos e que exijam competéncias paralelas ou

complementares ao seminario em si;

1.17. O facilitador Trainee deverd, necessariamente, ser acompanhado e avaliado

por pelo menos dois Facilitadores Lideres diferentes até o sexto seminario;

1.18. Os critérios de avaliagdo, que se encontram agrupados em quatro grupos
bésicos — comunicagéo, contetdo, planejamento e facilitagdo — estdo detalhados a seguir.
Essa avaliacdo explora somente os aspectos considerados bésicos para o exercicio

competente da funcao, aqueles que privilegiam a didatica e ndo a abordagem técnica.

COMUNICACAO

Objetividade Procura trazer e manter os comentarios dentro do contexto que esta sendo
trabalhado (foco no aqui e agora).
Fluéncia verbal Estabelece uma sequéncia, permitindo que o participante avance

progressivamente até a aquisi¢édo da informacéo, partindo do simples para o
complexo. Utiliza variagdo no tom e altura da voz.

Intera¢do com a turma Estd sensivel aos movimentos do grupo (necessidades e interesses),
percebendo-os e dando rumo adequado. Dirige-se diretamente ao participante.

Expresséo corporal Utiliza adequadamente as expressées corporais (maos, olhos, cabeca, corpo)
que auxiliem a compreensao do contetido por parte do grupo.

Movimenta-se de forma natural e dinamica dentro do ambiente da sala,
aproximando-se ou afastando-se do participante quando necessario.

Recursos didaticos Utiliza de forma adequada (legivel e compreensivel) os recursos (CCEs, folhas
de trabalho, manual, videos, flip chart, pincéis e suas cores etc.).



CONTEUDO

Conhecimento pratico e Demonstra conhecimento sobre o assunto a partir de sua experiéncia pessoal

tedrico e material bibliografico. Demonstra possuir conhecimento e pratica da
dindmica empresarial e ilustra com exemplos, metaforas, ilustracdes,
analogias e exemplos que apoiem a aprendizagem.

Relac6es de conteddo com a  Faz correlagdes entre o contetido abordado com a vida empresarial durante as
vida empresarial nas atividades do seminério.
atividades do seminario

Utilizacdo do emergente do Estabelece um ambiente propicio para que os participantes se sintam a vontade
grupo para fazer comentérios e compartilhar conceitos / contetdos / experiéncias.

Conteldos propostos x Estabelece uma conclusdo/sintese ao final da atividade (amarracdes
alcancados conclusivas), alcancando o objetivo do modulo. Analisa a eficiéncia e

adequacéo do plano de instrugdo implementado.

Conhecimento da Conhece a metodologia do seminario de forma integrada e sistémica.
metodologia

PLANEJAMENTO

Estrutura e Estabelece e utiliza um roteiro que oriente a atividade. Estabelece ligacdes entre
planejamento dos 0S NOVOS conceitos e experiéncias anteriores. Estabelece relacdes esclarecedoras
modulos entre as CCEs. Busca informagdes na equipe para preparar seu plano de instrugéo.

Segue o plano estabelecido no Manual do Facilitator.

Tempo planejado x Estabelece um tempo para o médulo como um todo e para cada etapa do plano de
tempo utilizado aula, cumprindo os prazos propostos e fazendo ajustes adequados em situacdes
circunstanciais.



Ambientes e materiais

Trabalha proativamente fazendo a verificacao dos materiais utilizados nos médulos
e do seminario. Procura conhecer previamente as caracteristicas e o contexto do

grupo.

FACILITACAO

Empatia

Assertividade com a
turma e com demais
facilitadores

Sensibilidade

Flexibilidade

Ouvir com atencéo

Capacidade de
estimular a participagéo
e entusiasmo

Capacidadededar
feedback

Capacidade de receber
feedback

Pontualidade/Assiduidade

Conhecimento do
CAV e conducéo dos
processamentos

Autenticidade e
congruéncia

Dominio da turma

Esta aberto as opiniées contrarias. Coloca-se na posicao do participante buscando
compreender os pontos que geram dificuldade.

Manifesta sincera e diretamente os sentimentos, expondo a sua percepgdo, seu
ponto de vista e suas ideias de forma adequada e no momento oportuno. Fala de
fatos e nao faz julgamento de comportamentos dos demais.

Procura ndo passar crengas pessoais ou polemizar no intuito de testar sua forca
diante do grupo. Sabe atuar nos processos humanos que venham a ocorrer
(conflitos interpessoais, discussdes polarizadas, resisténcias, racionalizacdo
excessiva etc.).

Faz os ajustes necessarios a sequéncia da atividade ou a estratégia de abordagem
adequando o tempo e conteldo. Sabe lidar com situagfes inesperadas,
desestruturadas ou ndo convencionais de forma coerente.

Sabe ouvir, interpretar e devolver, de forma esclarecedora, as situagbes que
ocorrem no grupo, sem julgamento.

Mantém-se disponivel e acessivel ao grupo, estabelecendo e mantendo a energia e
atencdo do grupo. Faz com que os participantes assumam atitudes de risco
moderado diante do processo de aprendizagem (autoexposi¢ao).

Fornece feedback franco e honesto de maneira clara e educada.

Recebe feedback sem indicagao de resisténcia, registra, reflete sobre cada retorno.
Utiliza os feedbacks recebidos.

Chega antecipadamente e permanece em sala de aula para atuar e participar
efetivamente do seminario. Inicia e conclui as atividades nos horarios acordados
com o Sebrae, com a turma e com a equipe.

Conhece e utiliza adequadamente o Ciclo de Aprendizagem Vivencial, conduzindo
0s processamentos de maneira correta, percorrendo todas as fases estabelecidas
no manual.

Mantém coeréncia entre a verbalizagdo, o que acredita e o efetivamente
demonstrado em seu comportamento diante do grupo (sou X digo X faco).

Demonstra capacidade de manejo de grupo, estabelecendo questionamentos que
facam o participante refletir sobre suas convicgBes, aplicabilidade, sintese e
analise. Permite lacunas (siléncio) a serem complementadas pelos participantes
com respostas elaboradas por eles.



