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Tornar-se o referente técnico da sua profissao e

transmitir

Um dia para os especialistas a quem todos recorrem e cujo saber ndo esta escrito em lado nenhum. Os
participantes aprendem a tornar explicito o que fazem por habito, a transmiti-lo a um colega no posto de
trabalho, a formaliza-lo em fichas curtas e a desempenhar o papel de referente sem se tornarem o ponto de

passagem obrigatério de toda a equipa.

Duracéo : 1dia

Objetivos

1. Definir o papel de referente técnico: ambito, solicitacdes, limites, relacdo com o gestor
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Programa

Tornar explicito um saber-fazer tacito: gestos, referéncias, critérios de decisao, armadilhas a evitar
Construir uma sequéncia de transmisséo no posto: mostrar, fazer fazer, corrigir, validar
Redigir uma ficha de saber-fazer curta, utilizavel por um principiante

Organizar a sua disponibilidade para responder aos pedidos sem bloquear o seu préprio trabalho

Dia 1 — manha

* O que a empresa perde quando um especialista sai ou se
ausenta

« Referente, tutor, formador: trés papéis proximos, trés
expectativas diferentes

« Saber fazer sem saber explicar: técnicas de explicitagdo do
gesto e do raciocinio

« Exercicio a pares: descrever uma operagdo da sua
profissdo a um colega de outro servigo

Metodologia

Dia 1 — tarde (oficina)

 Transmitir no posto: demonstracdo comentada, ensaio
acompanhado, correcao, validacao

« Verificar que o aprendiz compreendeu: perguntas,
simulagao, critérios observaveis

« Fichas de saber-fazer, auxiliares de memdria visuais,
pontos criticos

« Oficina: primeira ficha de saber-fazer da sua profisséo e
plano de transmisséo a trés meses

» Teste de conhecimentos e releitura cruzada das fichas de
saber-fazer

« Exercicios sobre os saberes-fazer reais dos participantes: afinacao, diagnostico de avaria, controlo, preparacao de

encomendas

 Conversas de explicitagdo a pares

» Redacéo orientada de uma ficha de saber-fazer, relida por um colega

» Simulagdo de uma transmissdo no posto com um participante que ndo conhece a profissdo

» Animacao em francés ou em darija, 0 mais préximo possivel das conversas de oficina
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Avaliagdo e documentos

Teste de conhecimentos e revisdo da ficha de saber-fazer redigida na oficina, avaliacdo a quente em D+1. Certificado
de formacao numerado, verificavel online, para cada participante; a empresa recebe o relatorio de formacéo e as fichas
produzidas.

Materiais bilingues para cada participante; cada formacéo presencial inclui o seu gémeo digital no OmniLearn.

Bom saber

As fichas produzidas na oficina podem alimentar o plano de formacéo interno da empresa. Para os gestores que
guerem fazer progredir toda a sua equipa, ver «Desenvolver as competéncias da equipa: gestor-coach».

Informacgdes praticas

Duracéo 1 dia
Publico Técnicos experientes, especialistas de oficio, tutores, futuros formadores internos
Pré-requisitos Dominar um saber-fazer reconhecido no seu servico

Numero de participantes Grupos de 6 a 12 participantes, na empresa

Formato Na empresa, presencial nas suas instalagdes
Lingua Francés, darija ou inglés; materiais bilingues
Financiamento Contratos especiais de formagédo da OFPPT (TFP), GIAC, Maroc PME: preparamos 0s

processos consigo, sem custo adicional.

Personalizacdo do programaPrograma adaptado aos seus procedimentos, aos seus equipamentos e ao seu publico

Perguntas frequentes

Quem € abrangido?

Os técnicos e especialistas reconhecidos na sua profissao, a quem os colegas recorrem regularmente: afinadores, técnicos
de manutencéo, analistas de laboratdrio, planeadores, administradores de software de gestdo. Nao € necessaria nenhuma
funcéo de chefia.

Qual a diferenga para uma formagao de formadores?
Uma formacao de formadores prepara para animar uma sessao em sala. Esta incide sobre a transmissao no dia a dia, no
posto e cara a cara, e sobre a colocacéo por escrito de um saber-fazer.

Pode organizar-se antes da reforma de um especialista?
Sim, € um bom momento. A oficina ajuda o especialista a identificar o que deve transmitir prioritariamente e a construir
um plano de transmissao com 0 seu Sucessor.

A quem pertencem as fichas produzidas?
A empresa. Descrevem os seus saberes-fazer, s&o redigidas durante a sessdo e entregues com o relatério de formacéao.
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