Cofinanciado pela
Uniao Europeia

PLANO DE AULA

-

STAYCONNECTED

Médulo 6: Planeamento de agodes: utilizar recursos do projeto nas praticas diarias de
trabalho hibrido

Tépicos e subtopicos/Atividades de
aprendizagem

Duracgao

Material e fichas de
atividade

Sugestoes de aplicagiao

Introducgao:

- Visao geral do trabalho hibrido numa
perspetiva de gestao de recursos e
planeamento de agbes.

— Debate sobre os principais recursos para
implementar um ambiente de trabalho hibrido
(por exemplo, tempo, ferramentas, fungées
da equipa, orgamento).

10 minutos

- Diapositivos de
apresentagao (seccao
Introdugao)

- Material de referéncia:
“Recursos formativos
sobre trabalho remoto
e hibrido”

- Comecgar com uma pergunta rapida para

quebrar o gelo: “Qual é o recurso mais
desafiador de gerir nas suas equipas
hibridas?”

Facilitar um debate para incentivar a
partilha de experiéncias e deixar todos
os participantes a vontade para
partilharem os seus pontos de vista e
opinides

Topico 1: Identificagao e afetagédo de recursos

- Explicar o significado da afetagédo de recursos
em ambientes de trabalho hibridos e as suas
vantagens.

— Atividade: Exercicio em grupo: baseada em
cenarios onde os participantes identificam os
recursos (tempo, ferramentas, pessoal) e
fazem um brainstorming das estratégias de
atribuigéo

25 minutos (10 min.
para apresentacao
e debate em grupo
e 15 min. para a
atividade)

- Cenarios pré-definidos
para desafios de
equipas hibridas (a
partir dos diapositivos)
podem ser distribuidos
como um folheto de
folha de atividades

Criar pequenos grupos de trés a quatro
participantes para simular a gestdo da
equipa hibrida

Proporcionar tempo para refletir sobre
os recursos e definir prioridades,
seguido de breves apresentacdes

Topico 2: Desenvolvimento do plano de agao

— Apresentar e debater com o grupo a lista de
verificagdo dos itens que um plano de acao
bem definido deve incluir.

— Atividade: Trabalho individual e em pares:
cada participante elabora um plano de agao
para gerir um projeto num ambiente hibrido;
0s pares trocam os seus planos para dar
feedback e identificar areas a melhorar.

35 minutos (10 min.

de debate, 15 min.
de trabalho
individual,
elaboracao de
planos de agao
pessoais e 10 min.
em pares, lendo os
planos de agao uns

- Modelo de Plano de
acao para a
implementagéo do
trabalho hibrido.

- Artigo para leitura nos
trabalhos de casa:
CIPD Guidance for

Hybrid Work.

Acompanhar os participantes através do
exemplo de modelo de plano de agéo, a
considerar para a sua propria
implementacéo. Incentivar o feedback
construtivo e focado na solugdo durante
os debates em pares



https://www.cipd.co.uk/
https://www.cipd.co.uk/
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Topico 3: Monitorizagéo e ajuste da utilizagdo de
recursos

- Métodos para monitorizar e ajustar a
utilizacédo dos recursos da equipa.

— Atividade: Monitorizar e ajustar o seu plano
de agao para o sucesso: com base nos
desafios apresentados no estudo de caso, as
equipas atualizam os seus planos de agao
anteriores, para melhorar a eficiéncia e
abordar a equidade na distribuicao de
recursos.

25 minutos (10 min.
de apresentacgao/
debate e 15 min.
para a
apresentacao dos
planos ajustados e
para o balanco final
do grupo)

- Cenarios pré-definidos

para desafios de
equipas hibridas (a
partir dos diapositivos)
podem ser distribuidos
como uma folha de
atividades.
Recursos para
monitorizacao:
1. Ferramentas de
controlo de tempo.
2. Ferramentas de
feedback dos
colaboradores.

- Apresentar um breve cenario hipotético
em que a monitorizagao dos recursos
revela problemas (por exemplo, baixa
produtividade da equipa, sentimentos de
exclusao, etc.)

- Orientar os participantes no processo de
reflexdo sobre a revisdo dos seus
planos de agao

- Incentivar a partilha dos seus planos de
acao finais no Férum de e-Learning para
criar um debate com outros gestores e
promover a partilha de conhecimento

4. Reflexdo e debate

Sesséo de reflexao facilitada para avaliar

criticamente os principais aspetos dos ambientes

de trabalho hibridos utilizando perguntas
direcionadas.

Questdes de reflexdo a colocar aos

participantes:

1. Que ferramentas digitais e outras estao
disponiveis para garantir um ambiente de
trabalho hibrido inclusivo?

2. Como podemos garantir a poupancga de
tempo num ambiente hibrido?

3. As fungdes da equipa diferem
significativamente em ambientes de trabalho

20 minutos (5 min.
de debate em
pequenos grupos
para debater e
partilhar perspetivas
individuais, 10 min.
de partilha em
grupo e sintese das
principais ideias,
orientada pelo
facilitador e 5 min.
de debate final, para
ligar as reflexdes
aos objetivos chave

Pedidos de reflexao
impressos ou expostos
(para facilitar a
visibilidade).

Quadro branco ou
ferramenta de
colaboracao digital (por
exemplo, Jamboard)
para registar as ideias
do grupo.

Debate em pequenos grupos (5 minutos)

— Dividir os participantes em grupos de
trés a quatro elementos e atribuir a cada
grupo uma ou duas perguntas de
reflexao.

— Pedir aos participantes para debaterem
solugdes, com base em experiéncias
pessoais ou profissionais.

Partilha em grupo (10 minutos)

— Pedir a cada grupo que partilhe as suas
respostas com o publico em geral.

— O facilitador é encorajado a aprofundar
as respostas. Por exemplo:

- se estiver a debater a poupanca de

hibridos? do médulo. tempo: “Que mudangas especificas
4. Quais sao as implicagbes, em termos de nas rotinas ou ferramentas
custos, do trabalho a partir de casa ou do funcionaram melhor para a sua
escritério? equipa?”
5. O que podera constituir um desafio a inclusdo - ao abordar a inclusdo social: “Que
social dos trabalhadores a distancia? papel devem os lideres desempenhar,
para ultrapassar estes desafios?”
2


https://www.workstatus.io/blog/project-management/keep-track-of-time-spent-on-projects
https://www.workstatus.io/blog/project-management/keep-track-of-time-spent-on-projects
https://workleap.com/blog/why-conducting-employee-feedback-analysis-is-so-important
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https://workleap.com/blog/why-conducting-employee-feedback-analysis-is-so-important
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Debate final (5 minutos):
— Associar as principais ideias aos
objetivos do médulo:

- utilizar eficientemente os recursos para
alcangar equidade e colaboragédo em
ambientes de trabalho hibridos

- adaptar ferramentas e praticas para
enfrentar os desafios identificados,
incluindo os custos e a inclusao

— Resumir as etapas que os participantes
podem implementar apds a sessao.

5. Avaliagao dos conhecimentos

Atividade de avaliagdo: Perguntas Verdadeiro ou
Falso

Objetivo:

Testar a compreensado dos participantes sobre
os conceitos-chave do Modulo 6 sobre
planeamento de recursos de trabalho hibrido,
planos de agédo e monitorizagao.

10 minutos (5 min.
os participantes
respondem
individualmente as
perguntas; 5 min.
debate em grupo,
com o facilitador a
rever as respostas e
a esclarecer
quaisquer
equivocos)

- Copias

impressas/digitais das
perguntas.

- Projetor ou quadro de

papel para apresentar

as perguntas durante o

debate.

— Configuragéo da atividade: distribuir as
perguntas aos participantes num folheto
impresso ou como parte dos
diapositivos; em alternativa, colocar as
perguntas uma a uma, utilizando uma
ferramenta de sondagem em tempo real
(por exemplo, Mentimeter, Poll
Everywhere) para obter um maior
envolvimento

- Respostas individuais (5 minutos): dar
tempo aos participantes para pensarem
e responderem de forma auténoma;
incentivar a reflexdo sobre os pontos de
aprendizagem da sessé&o, quando
responderem.

— Analise em grupo (5 minutos): rever
cada pergunta e pedir aos voluntarios
que partilhem as suas respostas; para
as questdes respondidas
incorretamente, fornecer
esclarecimentos.

- Avaliagao final: resumir as principais
conclusdes relacionadas com os
conceitos avaliados; incentivar os
participantes a refletirem sobre a forma
como estas ideias podem ser aplicadas
na pratica, nas suas equipas.
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