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APRESENTACAO DO PROJETO

O programa de microlearnig para a administracéo publica surge na sequéncia do Plano
de Trabalho Colaborativo na Administragéo Publica elaborado no &mbito do Despacho
n.° 3614-D/2020, de 23 de marc¢o, da Ministra da Modernizag&o do Estado e da
Administragao Publica, que “define orientagdes para os servigos publicos em
cumprimento do Decreto n.° 2-A/2020, de 20 de marco, em execucao da declaracdo do
estado de emergéncia efetuada pelo Decreto do Presidente da Republica n.° 14-
A/2020, de 18 de margo”.

Determina o numero 11, do despacho o seguinte:

“Em matéria de difusao de informacéo, instrumentos de apoio e praticas inovadoras de
gestdo e organizacéo do trabalho, para proporcionar suporte a atividade dos servicos e
dos trabalhadores em novos ambientes do trabalho, compete a equipa coordenadora
do Sistema de Incentivos a Inovagao na Gestdo Publica, com o apoio de outros
trabalhadores e dirigentes oriundos das entidades nela representadas e mediante o
estabelecimento das parcerias que se afigurem necessarias.”

Este projeto, com a designacao de Programa de Microlearning para a
Administracdo Publica, contribui para a concretizagdo da orientacao expressa no
ponto V), do n.° 11 do referido despacho:

“Reforgar a oferta de formacao a distancia para os trabalhadores e dirigentes da
administragcdo Publica através de um programa elaborado pelo INA, em articulagdo

com universidades com uma oferta formativa especifica para o contexto atual.”
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SOBRE O MICROLEARNING

Com a elaboracédo deste programa pretende-se, junto das entidades da Administracdo
Publica, difundir conhecimento através do microlearning, assumindo-se este como
metodologia facilitadora de aprendizagem para trabalhadores e dirigentes, em contexto
de teletrabalho.

Definicao de microlearning

O microlearning é um método de formacao a distancia de curta duracdo, normalmente
de trés a dez minutos, podendo-se alongar em alguns casos até uma hora e trinta
minutos, e que ajuda de forma rapida na aquisi¢éo e retengéo do conhecimento. O
objetivo desta forma de aprendizagem é disponibilizar contetdos independentes ou
modulares, numa abordagem muito precisa e bem definida. O design pedagdgico desta
modalidade de aprendizagem foca-se na simplificacdo, recorrendo a diversos métodos
de transmissao do conhecimento bastante flexiveis, diretos e imediatos.

Areas de microlearning

Este programa de microlearning é constituido por varios microcursos organizados em
seis areas estratégicas: Inovacédo, Acessibilidade, Seguranca e Saude no Trabalho,
Lideranca e Gestéo de Equipas, Comunicacéo e Teletrabalho.

O desenvolvimento dos microcursos planeados para o contexto de teletrabalho, sera
assegurado a partir das parcerias informais estabelecidas no ambito da iniciativa
“Plano de Trabalho Colaborativo na Administragédo Publica”.

Recursos do microlearning

Os recursos utilizados no microlearning sdo por natureza simples e acessiveis. Por
exemplo, um texto, a descri¢cdo de uma atividade, um video, contetdos multimédia,
uma mensagem publicada numa rede social, séo veiculos desta forma de
aprendizagem, que podem ser disponibilizados através de aplicagfes informéticas na
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Internet, de forma continua ou em momentos determinados para que o trabalhador
possa participar em percursos de aprendizagem.

Caracteristicas do microlearning

CURTA DURACAO

Deve ter uma duracgéo entre trés a dez minutos, podendo alargar-se, de acordo com 0s
objetivos pedagdgicos, percegdo do tempo dos publicos-alvo e necessidades de
aprendizagem especificas, a um maximo de cerca de noventa minutos.

FOCO

Devera estar focado num determinado conceito, num topico concreto ou numa técnica
especifica.

VARIEDADE DE RECURSOS

Podem ser combinados varios tipos de recursos em complementaridade (ex: video,
infografia, entre outros).

ADAPTADO E ACESSIVEL ATRAVES DE TODOS OS DISPOSITIVOS

Num momento em que o conhecimento e a aprendizagem se querem céleres, é
essencial que o microlearning seja disponibilizado em formato compativel com todos os
dispositivos (pc, smartphone, tablet, Mac), e acessivel a todas as pessoas (devendo
incluir guando adequado som, imagem com legendas, linguagem gestual).

Formas de aprendizagem

N&o basta disponibilizar os recursos de aprendizagem e o0s respetivos contetdos
formativos. Estes Ultimos, devem possuir determinadas caracteristicas para se
tornarem atrativos, envolventes e acessiveis a pessoas com deficiéncia. Existem varios

tipos de recursos pedagdgicos que podem ser utilizados, como por exemplo:
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m Testes e questionarios;
= Jogos;

m  Apresentagoes;

m nfografias;

m  Podcasts;

m  Videos;

m  Storytelling;

m  Estudos de caso;
®  Mensagens.

Proposta de aprendizagens por microlearning

O programa inclui o desenvolvimento de microformagéo, em seis areas, abrangendo no

seu total quinze microcursos com a seguinte organizagao:

Teletrabalho

m Teletrabalho em Tempo de Isolamento

Inovacéao

m  Guia para desenvolver solucdes de microlearning

m  Criar um protoétipo

m  Experimentar uma ideia

Acessibilidade

m  Como tornar o trabalho acessivel

m  Aprender a comunicar com uma pessoa surda

m  Acessibilidade a conteldos digitais

Seguranca e Saude no Trabalho

®m  Quais as condicdes essenciais para garantir um adequado espaco de trabalho
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m  Saude mental em Teletrabalho - Projeto CASA+

m A importancia das pausas para exercitar o corpo e a mente

m  Como gerir o stresse em teletrabalho

Lideranca e gestdo de equipas

m Liderar equipas no contexto de teletrabalho

m  Como gerir um projeto em teletrabalho

m Team Canvas

Comunicacao

m  Aprender a comunicar por videoconferéncia

Processo de producao de microlearning

O processo de producdo de microlearning prossegue as seguintes etapas:

1) Desenho do curso (proposta de identificagdo do tema do curso, objetivos,
destinatérios, recursos e autoria);

2) Estabelecer parcerias com entidades da Administragdo Publica, detentoras do
conhecimento das areas propostas e revisao do desenho do curso,
nomeadamente 0s objetivos e 0s recursos;

3) Estabelecer parcerias para a producdo de contetdos de acordo com 0S recursos
necessarios;

4) Definicdo das datas de lancamento e dos canais de divulgacao e disponibilizacdo
adaptados aos recursos e aos destinatarios;

5) Producéao dos contelidos;

6) Criacdo e implementacdo de um plano de divulgacéo;

7) Disponibilizacdo do microlearning;

8) Avaliacao de resultados.
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FORMACAO EM TELETRABALHO

Teletrabalho em tempo de isolamento

Duracéo 90 Minutos (9 unidades de 10 mn cada)

1. Compreender as principais vantagens e desafios inerentes ao
teletrabalho.

2. Conhecer o perfil e competéncias necessarias ao
teletrabalhador.

3. Refletir sobre o ambiente e condi¢cfes essenciais ao
teletrabalho.

4. Saber como planear e organizar o dia em teletrabalho.

5. ldentificar e aplicar estratégias de produtividade e motivacéo
em ambiente de trabalho remoto.

6. ldentificar e desenvolver técnicas e métodos de comunicacao
a distancia.

7. Conhecer vérias ferramentas e plataformas de apoio ao
trabalho remoto.

8. Saber como planear e organizar o dia em teletrabalho.

9. Compreender a necessidade de conciliagdo da vida pessoal e
profissional de forma eficaz.

Objetivos

Dirigentes em cargos de direcao superior;

Dirigentes em cargos de direcao intermédia;
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
DESINEIESM Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;
Trabalhadores de carreiras especiais.

Recursos 1) Recursos Multimédia. 2) Videos

Autoria AMA, |.P.
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FORMAGAO EM INOVAGAO

Guia para desenvolver solugoes de microlearning

Duracéao 15 Minutos

Objetivo Identificar as ferramentas que permitem a aprendizagem através do
microlearning.

Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Destinatarios

Recursos 1) Infografia “Microlearning”. 2) Guia de gestdo da aprendizagem em
microlearning.

Autoria INA

Criar um protétipo

Duragao 15 Minutos

Obijetivo Aprender a criar um protétipo rapido para testar a viabilidade de uma
ideia nova.

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
N Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
BESIGEIEYRN Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Recursos 1) Video. 2) Texto “Guia para Criar Protétipos Rapidos”. 3) Imagem de um
prototipo.

Autoria INA
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Experimentar uma ideia

Duracao 10 minutos
Obijetivo Identificar as etapas do processo criativo

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Destinatarios

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacao.

Autoria INA

ndo paramos

ESTAMOSON
@ i

Saiba mais em eportugal.gov.pt

Cantro de Contocto Cidoado 300 003 900
Centra de Contocto Empresas 300 003 960

PAGINA 12 DE 22



‘:‘m
&

PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

FORMACAO EM ACESSIBILIDADE

Como tornar o trabalho acessivel

Duracéo

Objetivo

Destinatarios

Recursos

Autoria

Aprender a

Duracéo

Objetivo

Destinatarios

3 a 15 minutos

Identificar boas praticas a ter em conta de modo a garantir a
igualdade de oportunidades em teletrabalho para trabalhadores com
e sem deficiéncia

Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacao

INR, I.P.

comunicar com uma pessoa surda

3 a 15 minutos

Identificar orientagOes para garantir uma comunicagao eficaz com
pessoas surdas.

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacao
Autoria INR, I.P.
ndo paramos Saiba mais em eportugal.gov.pt
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Acessibilidade a conteudos digitais

Duragao 3 a 15 minutos

Obijetivo Compreender regras basicas de construgdo de contetdos digitais
acessiveis

Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.

_ _ Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
BDIESIYEERN Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacgéo

Autoria AMA, I.P. / INR, I.P.
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FORMAGAO EM SEGURANGCA E SAUDE NO
TELETRABALHO

Condicoes essenciais para um adequado espaco de
trabalho

Duragao 3 a 5 minutos

Assegurar as melhores condi¢cdes possiveis para garantir a
seguranca e a saude em teletrabalho.

Objetivo

Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Destinatarios

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacao

Autoria ACT / DGS

Saude mental em Teletrabalho - Projeto CASA+

Duracao 30 minutos

Aumentar o nivel da produtividade, diminuir os niveis de ansiedade e

Ol ajudar arelaxar, descansar a mente e estimular a sua criatividade.
Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.

Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.

Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Destinatarios

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicagéo

Autoria Plano de trabalho colaborativo (Projeto 2.1)

ndo paramos

ESTAMOS ON
@ wmi

Saiba mais em eportugal.gov.pt

Cantro de Contocto Cidoado 300 003 900
Centro de Contocto Empresos 300 003 980

PAGINA 15 DE 22



PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A importancia das pausas para exercitar o corpo e a mente

Duragao 5 minutos

Aumentar o nivel da produtividade, diminuir os niveis de ansiedade e
ajudar a relaxar, descansar a mente e estimular a sua criatividade.

Objetivo

Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Destinatarios

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacgao

Autoria ACT / DGS

Como gerir o stresse em teletrabalho

Duracao 5 minutos

Objetivo Aprender técnicas para uma boa gestdo das situagdes de stresse.

PESIEIEEM Dirigentes em cargos de diregdo superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacao; 4) Ferramentas/
aplicag6es informéticas

Autoria DGS
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Centro de Contocto Empresos 300 003 980
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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

FORMAGAO EM LIDERANCA E GESTAO DE
EQUIPAS

Liderar equipas no contexto de teletrabalho
Duracéo 5 a 10 minutos

Manter a proximidade, garantindo a melhor resposta as necessidades
Objetivo tecnolégicas de cada membro da equipa, sendo assertivo na
distribuicdo dos projetos a distancia.

DS EICSM Dirigentes em cargos de direcdo superior.
Dirigentes em cargos de direcao intermédia.

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacao

Autoria Plano de trabalho colaborativo (Projeto 1.1)

Como gerir um projeto em teletrabalho

Duragao 45 minutos

Objetivo Saber gerir um projeto em teletrabalho.

PESIEIEEM Dirigentes em cargos de diregdo superior.
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia.

Recursos 1) Video; 2) Infografia; 3) Plataformas de comunicacéo; 4) Ferramentas/
aplicacdes informaticas

Autoria Plano de trabalho colaborativo (Projeto 1.3)

ndo paramos

ESTAMOS ON
[ =W

Saiba mais em eportugal.gov.pt

Cantro de Contocto Cldoddo 300 003 900
Centra de Contocea Empresas 300 003 960
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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Team CANVAS

Duragao 35 minutos

Promover o alinhamento e produtividade das equipas através de
metodologia colaborativa.

Objetivo

DS EICSM Dirigentes em cargos de direcao superior.
Dirigentes em cargos de direcao intermédia.

Recursos 1) Recursos multimédia; 2) Templates CANVAS

Autoria AMA

ndo paramos

ESTAMOS ®N Centro de Contocto Cldoddo 300 003 900
[ J- =W

Saiba mais em eportugal.gov.pt

Centra de Contocen Empresos 300 003 980
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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

FORMAGAO EM COMUNICAGCAO

Aprender a comunicar por videoconferéncia

Duracéao 10 a 15 minutos

Ensinar estratégias de preparacao para uma videoconferéncia, assim
Objetivo como de colocagao de voz, postura e uso do potencial das
plataformas.

DS EIC[SM Dirigentes em cargos de direcao superior.

Dirigentes em cargos de direcao intermédia.
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior.
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico.
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional.
Trabalhadores de carreiras especiais.

Recursos 1) Video; 2) Infografia

Autoria INA/ INR, I.P.

ndo paramos

ESTAMOS ON
@ wmi

Saiba mais em eportugal.gov.pt

de Contocto Cidoado 300 003 900
) Empresos 300 003 980

Centro de Coneoce
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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

CALENDARIO

CURSOS PLANEADOS

DATA

Teletrabalho em tempo de isolamento maio
Guia para desenvolver solu¢des de microlearning maio
Team Canvas maio

Criar um proto6tipo

junho/julho

Experimentar uma ideia

junho/julho

Como tornar o trabalho acessivel

junho/julho

Aprender a comunicar com uma pessoa surda

junho/julho

Acessibilidade a contetdos digitais

junho/julho

Condicdes essenciais para um adequado espaco de trabalho

junho/julho

Saude mental em Teletrabalho - Projeto CASA+ maio
A importancia das pausas para exercitar o corpo e a mente maio / junho
Como gerir o stresse em teletrabalho maio / junho
Liderar equipas no contexto de teletrabalho maio / junho
Como gerir um projeto em teletrabalho maio / junho
Aprender a comunicar por videoconferéncia maio / junho

ndo paramos

ESTAMOS ON
@ wmi

Saiba mais em eportugal.gov.pt

Cantro de Contocto Cidoado 300 003 900
Centro de Contocto Empresos 300 003 980
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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO
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FIM DO DOCUMENTO

ndo paramos

ESTAMOS ON
[ J- =W

Saiba mais em eportugal.gov.pt

doodo 300 003 900
1o Empresos 300 003 960
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