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PLANO DE FORMA! " O

Introdue<o

O que se segue Z um plano de formas«o criado como resultado do curso de Forma-
«0 P edag—ygica Inicial de Formadores, organizado pelaAEDES em 2007.

Pretende ser a estrutura para uma poss’vel Ace<o de Formae«o no campo da Comu
nicas<o Online, por ser um tema que estf a ganhar import%o.ncia no contexto das
organizas>es. Cadavez mais hif projectos de comunicas«o interna e externa que se
apoiam na Internet e noutras tecnologias de informae<o.

Hi empresas que optam por usar blogs internos como forma de comunicar com 0s
seus funciontrios, forums para a gest<o de projectos e wikis para a crias<o de
obras colaborativas. No entanto estas aplicas>es de tecnologia web s<0 muitas ve-
zes marcadas pelo amadorismo, sub-aproveitamento ou erros de estratZgia graves.

Isto acontece porque os responsiveisde comunicas<0 n«0 possuemformaso aca-
dZmica que inclua estas novas plataformas. Dai que n<o tenham quadros de anzlise
gue permitam escolher a melhor plataforma ou simplesmente a empresa mais indi-
cada para levar a cabo o projecto.

Enguadramento

Hoje em dia a formas«o e a comunicas<0 online s« temas que est<o na moda. Por
Isso cometem-se erros devido ~ pressa de mostrar resultados. Esta formas«o pre-
tende dar aos profissionais de comunicas<o 0 conhecimento de mZtodos e tZcnicas
de trabalho para evitar esses erros e fomentar uma pol’tica de boas priticas.

Queremos preencher uma lacuna dos curr’culos acadZmicos, o conhecimento das

plataformas de comunicas«o online. Por falta destes conhecimentos, alguns projec -
tos caem por terra ou apresentam falhas de concepe<o muito graves.
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Estas falhas relacionam-se com:

¥ Afalta de profissionalismo das empresas a quem Z contratada a implementas<o
destas plataformas;

¥ Quesbes de Ztica, privacidade e deontologia que n<o s<o previstas a tempo;

¥ Falhas de comunicasco entre a empresa que quer implementar a plataforma e a
empresa que Z contratada para o fazer

Nesta formae<o ser«0 abordadas plataformas de comunicas<o que n<0 costumam
ser aplicadas ao contexto organizacional. Tais como blogs, forums e wikis. Preten-
de-se procurar novas formas de aplicar estas vias de comunicas<o nas empresas e
na formas<o profissional.

As Relas>es Pceblicas(RP) lidam bastante com o pceblicointerno e a comunicas<o
dentro das organizas>es. f das RP que vamos retirar a metodologia de trabalho
para escolher a plataforma de comunicae<o ideal.

Ao mesmo tempo serf essencial perceber como auscultar o uso destas ferramentas
por parte do paeblicoem causa. As estat'sticas de utilizas<o e os inquZritos online
podem denunciar a necessidade de uma nova estratZgia de comunicas<o, formaso

ou relacionamento com o poeblico. Osnossosformandos ter<o de compreender estas
estat'sticas e as suaslimitas>es de forma a fazer uma leitura o mais pr—ximado

real quanto poss’vel.

O nossopeeblicoalvo est: normalmente inserido em pequenas ou mZdias empresas,
onde a comunicaso interna e externa ainda Z feita pelos canais tradicionais. S<o
profissionais de comunicaso, sejam eles de marketing ou relas>es pceblicas.Alguns
deles n«o tem formaeo formal em comunicas<o mas est«0 integrados em organi-
za»es onde exercem fune>es directamente relacionadas com a comunicas<o in-
terna e externa.

Do mesmo modo, profissionais que coordenem ace>es de formaso ~ dist%onciatam-
bZm se enquadram no nosso pceblico alvo.!

O importante Z que correspondam “s seguintes caracter’sticas:
¥ Tenham fune>es de decis<o e implementas<o de plataformas de comunicae<o;
¥ Possuam qualificae>es ou experiencia em comunicas<«o empresarial;
¥ Mostrem conhecimentos de informitica ao n’vel do utilizador;

Queremos que os nossos formandos sejam capazes de implementar estas ferramen
tas no contexto da sua organizas<o. P ara isso precisam de ser capazes de fazer um
levantamento de necessidades internas e de transmitir o seu funcionamento ao pce-
blico interno.

1 S0 as empresas de webdesign que geralmente implementam este gZnero de plataformas. Estas
empresas costumam trabalhar em projectos de comunicas«o externa, websites tradicionais. Em Por -
tugal, alguns destes projectos ainda s<o marcados pela falta de probssionalismo.
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Com esta formas<o queremos criar profissionais de comunicas<o interna capazes
de usar as novas tecnologias de comunicas<o de uma forma inovadora e din%o.mica.
AlZm disso, queremos subir a fasquia de qualidade para as empresas de webdesign

Quadro-Programa

FINALIDADES

Comojt foi mencionado, a finalidade desta formas<o Z preencher uma lacuna cur-
ricular. Mostrar aos profissionais de comunicas<o que plataformas de comunicas<o
existem e como elas podem ser usadaspara beneficio das organizas>es. f ainda es
sencial dotar estes profissionais de conhecimentos que permitam a antlise e estru-
turae<o de projectos online.

Isto aplica-se a marketing, relas>es paeblicas e formae<o online.

OBJECTIVOS

OBJECTIVOS GERAIS

O objectivo desta formas«o Z preencher a lacuna dos curr'culos acadZmicos. Que-
remos dar a conhecer as plataformas de comunicas«o online, mostrar como funcio-
nam em contexto organizacional e como criar estratZgias de comunicaso onde
elas sejam aplicadas.

OBJECTIVOS ESPECéFICOS

Ao terminar a formae<o, 0s participantes s<o capazes de:
¥ Enumerar as diferentes plataformas de comunicas<o online que existem;

¥ Identificar necessidadesde comunicas«0 interna e externa em qualquer contexto
organizacional;

¥ Criar estratZgias de comunicas<o que recorrem ~ comunicas<o online;

¥ Escolher a plataforma de comunicas<o online mais adequada para os objectivos
de uma determinada organizas«o;

¥ Realizar pesquisacom o intuito de perceber se a plataforma aplicada estf a cum-
prir os objectivos;
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ACTIVIDADES

O peeblicoa quem esta formas«o se destina contZm pessoasque preenchem um de
tres perfis poss’veis: coordenadores de formae«o, marketeers ou profissionais de
relas>es poeblicas.Isto significa que os nossosgrupos ser«o diversificados apesar de
existirem algumas caracter’sticas comuns.

Algumas sess>ester<o uma componente online, presencial ou n<o. Ser«o definidos
virios exerc’cios priticos, destinados a quebrar a rotina de mZtodo expositivo e in-
terrogativo. Este exerc’cios podem ser individuais ou de grupo.

Uma das ope>es de exerc'cio pritico aconselhada Z o estudo de caso, que podert
ser apresentado por escrito ou oralmente. Conforme for mais adequado.

No final da formaeo, sert avaliado um trabalho de grupo, constitu’do por duas
partes. A primeira sert a elaboras<o de um plano de comunicas«o online, a segun
da sert a aplicas<o pritica desse plano num contexto de simulas<o.

No que diz respeito “s sess>esonline, a durae<o n<o irf exceder uma hora e a sua
realizas<o ficart completamente a cargo do formador. S—ho m—dulode Conferen -
cias online Z que se consideram estas sess>es obrigat—rias, de modo a que os for -
mandos percebam as fragilidades das mesmas. Sempre que se justificar, poder<o
ser marcadas conferencias online para resolver dcevidasque existam a respeito da
matZria.

8NDICE PROGRAMCcTICO E CARGA
HORG RIA

1. Tipos de Plataformas de Comunicas<o Online ( 12 Horas)
1.1. Tecnologias de distribuie<o de contecedos (RSS, podcast e videocast)
1.2. O blog e a blogosfera
1.3. O modelo de F—rum
1.4. Wikis e Ferramentas para Grupos
1.5. Comunidades Online
2. Conferencias Online (4 Horas)
2.1. Mensagens Instant%oneas
2.2. \Video-Confersncia
2.3. \oice Over IP

3. Gest«o de Projectos com Ferramentas Online (8 Horas)
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3.1. E-mail
3.2. Gest«o de Contactos
3.3. Calendtrios
3.4. Partilha de Ficheiros
4. Dispositivos de Acesso ~ Internet e Boas Priticas de Webdesign (8 Horas)
4.1. Browsers
4.2. Dispositivos M—veis
4.3. Facilidade de Uso nasAplicas>es Online
5. Recolha de Estat'sticas de Utilizas<o (4 Horas)
5.1. MZtodos de Recolha de Estat'sticas
5.2. Fidelidade dos Dados Estatisticos
6. Plano de Comunicas<o Online (12 Horas)

Total de 48 horas de formae<o

MEIOS

AlZm do equipamento tradicional, esta formas<o vai precisar de uma componente
online © qual s—es formadores e formandos ter<0 acesso. Estainfra-estrutura servi-
rt para exemplificar as diferentes plataformas de comunicaso. Idealmente, esta
componente seria criada num servidor dedicado. A componente online teria a fun-
*<0 acrescida de fornecer acesso a

Para as sess»es presenciais sert necessirio o seguinte equipamento:
¥ Sala de Formas<o

¥ V'deo Projector

¥ Computador Portttil

¥ Webcam

¥ Microfone

¥ Dossier de Apoio, com a bibliografia, o programa e os dados para aceder ~ infra-
estrutura online

¥ CD&com o Software necessirio para as Sess>es Online

¥ Acesso " internet atravZs da rede 3G
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LOCAIS

A maioria destas sess»es seriam realizadas nas instalas>es da instituie<o responsi
vel pela Formaeo. As sess>es online obviamente n<«o obrigam a uma localiza«<o
especifica e seriam agendadasconforme a disponibilidade dos formandos e forma-
dores.

CRITfRIOS DE AVALIA, 1 O

O Plano de comunicas<o online serf a principal ferramenta para concluir se o for-
mando atingiu ou n<o os objectivos.

AAvaliae<0 sert portanto formativa e somativa. O formador podert para issorecor-
rer a grelhas de observas«o ou exerc’cios de diagn—sticoaplicados no final de cada
m—dulo.

O trabalho final sert analisado consoante uma grelha de observas«o pr—priabasea
da nos objectivos da formas<o.

DOCUMENTA,IO
COMPLEMENTAR

PERFIL DE ENTRADA

Em s’ntese, o perfil-tipo dos nossosformandos traduz-se como sendo o de um Pro-
fissional de Comunicas<o sem conhecimentos de plataformas online, ou com uma
necessidade de actualizar os conhecimentos que possui a respeito do tema.

AlZm de possuir estas caracter’sticas, um formando deste curso deve possuir co-
nhecimentos de informftica ao n'vel do utilizador. Com o evoluir da formas<«0, es
sesconhecimentos devem tornar-se de tal modo naturais que o formando j£ nem os
racionaliza ao efectuar tarefas do dia a dia.

A falta de profissionalismo de algumas empresas de webdesign Z agravado porque
0s seusclientes s—eomparam dois factores: o preso e o resultado. O profissionalis-
mo e o valor acrescentado n«o estf na mera efictcia das plataformas. Estf na usa
bilidade, personalizas<o e defesa das boas priticas. Bem como na escalabilidade?
das plataformas.

Os curr'culos acadZmicos por si s—n<o permitem esta anilise e a distine<o entre
amadores e profissionais. I1sso s—pode ser feito por profissionais de comunicae<o
gue conheeam bem as tecnologias de web.

2 Capacidade de uma infraestrutura online se adaptar “s necessidades e ao tamanho de uma organi -
zas«0
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Por isso esta formas«o destina-se a essesprofissionais, quer estejam ou n<o inseri-
dos numa organizas«o. Pessoasque pretendem conhecer as plataformas de comu-
nicae<o online para complementar o seu curr’culo acadZmico.

PERFIL DE SA#DA

AlZm de conhecer as diferentes plataformas de comunicaso, o formando Z capaz
de elaborar uma estratZgia de comunicas=o online para uma qualquer organizas<o.

Tendo em conta as necessidadesda organizas<o, 0s objectivos, o oreamento dispo-
n'vel e as caracter’sticas do poeblico a que se destina.

Espera-se ainda que o formando tenha a competencia para identificar o valor
acrescentado presente em propostas de implementas<o entregues pelas empresas
de webdesign.

O peeblicointerno Z o mais importante em qualquer contexto organizacional. Os
profissionais de comunicas<o devem compreender isto e esfoream-se por auscultar
de modo cont’nuo as relas>es internas.

Da mesma forma, para comunicar com o pceblicointerno Z normal que as organiza-
*>eS possuamrevistas internas, memorandos e circulares destinados a difundir me-
lhor a informas<o. EstesmZtodos normalmente significam despesasdesnecessirias.
Desnecesstriasdevido a virios factores. O teor da informae<o, a percentagem de
alteras>es desde o memorando anterior , a escassez de contecedos informativose

O meios de comunicaso interna habituais s<o pouco eficientes, podem atZ tornar-
se incomodativos e quebrar a produtividade pessoal de cada funciontrio. A vanta-
gem das novas tecnologias de comunicaso estf no seuteor menos intrusivo. A in-
formae«o torna-se fluida, o funciontrio consegueinseri-la com mais facilidade nos
Seus processos pessoais de trabalho.

No final da formae<o, 0s nossosformandos ter<o adquirido uma nova sensibilidade
a estes factores. Ter<o uma no«o do que implica substituir os mZtodos tradicionais
de trabalho por novas tecnologias de comunicas<o.

Dentro de um gabinete de comunicas0, espera-se sempre que a informaso seja
distribu’da de modo eficaz, eficiente e pac’fico. Os profissionais de comunicas<o
devem assim ser capazes de elaborar memorandos ffceis de compreender ao pri-
meiro olhar, revistas internas estruturadas conforme as necessidadesda organiza-
«0 e saber identificar canais de comunicaso que trazem vantagem para a empre-
sa.

Para realizar este tipo de tarefas Z importante conhecer as diferentes teorias de
comunicas<o, compreender 0 nossopceblicointerno, ter basesem psicologia social
das organizas>es. Estesconhecimentos podem ser colmatados pela experiencia, no
entanto a postura profissional e o esforeo de compreens<«o das necessidadesdo pae
blico interno s<o0 elementos essenciais.
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D =< e N Formae<«o em Plataformas de Comunicas<o Online

ENTIDADE Origami Press

PROMOTORA

ENTIDADE Origami Press

FORMADORA

DATA DE REAS
LIZA! " O

DRVEF Ao I ek 48 Horas
TAL

LoCcAL

A finalidade desta formasco Z preencher uma lacuna
curricular. Mostrar aos profissionais de comunicas<o
gue plataformas de comunicaso existem e como elas
podem ser usadas para beneficio das organizases. f
ainda essencial dotar estes profissionais de conheci-
mentos que permitam a anflise e estruturas<o de pro-
jectos online.

FINALIDADE

.-
A

@

)

: Py

x>

<

x>

1. Tipos de Plataformas de Comunicas<o Online ( 12
Horas )

M%DULOS

2. Conferencias Online (4 Horas)

3. Gest«o de Projectos com Ferramentas Online (8 Ho-
ras)

4. Dispositivos de Acesso” Internet e BoasPriticas de
Webdesign (8 Horas)

5. Recolha de Estat'sticas de Utilizas<o (4 Horas)

6. Plano de Comunicas<o Online (12 Horas)
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PLANO DE EQUIPAMENTO E
OUTROS MATERIAISDE CONSUMDO

¥ Sala de Formae«o;

¥ Servidor dedicado;

¥ Computador Portttil;

¥ Video-Projector;

¥ Dossiers deApoio;

¥ Webcam

¥ Microfone

¥ CD&com o Software necessitrio para as sess>es online

¥ Acesso " internet atravZs da rede 3G

BIBLIOGRAFIA DE APOIO

¥ AList Apart - www.alistapart.com

¥ Use It - www.useit.com

¥ World Wide Web Consortium - www.w3c.org

¥ Wordpress - www.wordpress.org

¥ PhpBB2 -www.phpbb.com
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CRONOGRAMA

T T ensea

PRIMEIRA voa Tipos de Platafor- Apresentae<o dos formandos, do
SEMANA mas de Comunica formador e do programa que
*<0 Online sert seqguido.
Tecnologias de distribuis<o de
contecedos(CSS, RSS, podcast e
videocast)

O blog e a blogosfera

48 O modelo de F—rum
Wikis e Ferramentas para Grupos
Comunidades Online

51 Conferencias Online Mensagens Instant%oneas
Video-Conferencia
\oice Over IP

Gesto de Projectos E-mail e Gest«o de Contactos

SEGUNDA SoT - RETEITEIEE Calendtrios e Partilha de Fichei-

Online
SEMANA ros

Dispositivos de Browsers e Dispositivos M—veis
Acesso” Internet e

i3 Boas Priticas de Facilidade de Uso nas Aplicas>es
Webdesign Online

5y Recolha de Estat'ss MZtodos e fidelidade dos dados
ticas de Utilizas<o

Plano de Comunica
*<0 Online

TERCEIRA
SEMANA
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PROTOCOLO DE AVALIA! " O

Ao terminar cada m—dulo,o0 formador responsivel ou o coordenador da formas<o
devert aplicar um teste diagn—sticopara verificar se os objectivos daquele m—dulo
foram atingidos.

Casose verifiqgue que os objectivos n« foram cumpridos por um ou mais forman-
dos, a situa«<o devert ser analisada em grupo para remediar quaisquer lacunas na
estrutura da formae<0. Sese tratar apenasde um formando em particular, o mes-
mo sert abordado para perceber que dcevidaspossui e como poder<o ser esclareci-
das dentro ou fora das sess>es habituais.

No final, serf o plano de comunicas«o e n<«o estes testes de diagn—sticoque v<0
determinar a aprecia«<o final do formando.

g |
Formando: Data:

Formador :

Enumer e tres car acter’sticas que disting am um blog de um w ebsite destinado a divulg ar a ima gem insti -
tucional de uma or ganizaso .

Quais s«0 os aspectos de um b log que o tornam par te inte grante da com unicas<o inter pessoal ?

Identif ique tres f ormas de medir a popularidade de um b log.

Em que fr eas Z que de vemos ter especial cuidado quando criamos um b log institucional ?
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Qual das se guintes a plica»>es n<o setr ata
de uma pla taforma de b log ?

a) Wordpress
b) TypePad
c) PhpBB

d) Blogspot

Que tecnologias de distrib  uie<o de contecedo
podemos encontr ar num blog ?

a) Subscrie<o por RSS
b) Newsletter
¢) Podcasting

d) Push-message

Qual Z a principal car acter’stica de um f—r um
online ?

a) Estimula a comunicae«o entre os utilizado
res

b) Pode evoluir para se tornar numa comuni
dade online

c) Permite moderar mais facilmente os debates

O que car acteriza uma pla taforma de com u-
nidade online?

a) A existencia de uma ptgina de perpl

b) A partilha de contactos

¢) A facilidade com que se acrescentam novos

m—dulos

Qual Z a principal desv anta gem na crias«o
de um podcast ?

Plano dedfmal"gt

a) Necessidade de software

b) Tempo dispendido na produs<«o de contece
dos

c) O alojamento no servidor

Qual Z o factor ¢ have para o sucesso de uma
aplicas«o online ?

a) A interoperabilidade com virios mecanis
mos de acesso " internet

b) A facilidade de uso pelo pceblico interno

c) O OTotal Cost of OwnershipO

Para que tipo de usos se adequa um wik i ?

a) Crias<o de documentas<o online

b) Partilha de informas<o relativamente a um
projecto

c) Substituie<o do habitual memorando ou
circular

14
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TwPICOS DE OBSERVA! " O N"o (ZERO

PARA O PLANO DE COMUS$ VALORES)
NICA! " O

O formando aplica uma plateorma online ?
Identi*c ou correctamente & vantajens e
desvant@es para a organiza+,0 em causa ?
Fez uma caraariza+,0 adequada da orgadi
za+,0?

Descreveu o p-blico a quem se destina a afl
cat+,0?

Mencionou @mo minimizar a transi+,0 entre
o0 m.t odo actual e a omunica+,0 online ?

Teve em onta a facilidade de uso da afli
cat+,0?

Ponderou a inegra+,0 ®m outros depata$
mentos da organiza+,0 ?

E

Formae«o em Plataformas Online

Bruno Amaral, Abril de 2007

M—dulo de Introdue<o

Primeira Sess<«o - introdus<o, Diferentes tipos de Plataforma de Comunicaso Onli-
ne

Esta sess<o tert a duras<o de 4 Horas.

O objectivo geral

Nesta sess<0, pretende-se que no bPnalos formandos IdentiPquem as caracter’sticas
gue debPnemum Blog e estejam a par das diferentes formas de distribuir contecedos
online, bem como as suas vantagens e desvantagens.

Objectivo especibco
O formando distingue um blog de um site institucional e enumera as diferentes plata-
formas de gest«o de contecedos, t'picas dos blogs.
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O formando enumera as diferentes tecnologias de distribui<o de contecedose 0s
diferentes bns a que cada uma se refere.

O formando identibcaas principais caracter’sticas da blogosfera e as formas de me-
dir a inBuencia de um blog.

Em adie<0 a isto, pede-se ainda que o formando seja capaz de enumerar usos que
um blog pode ter no contexto de uma organizas«o.

Motivas<o

O blog Z uma ferramenta de baixo custo que pode trazer uma din%omicaenorme s
organizae>es, tanto na comunicas<o interna como externa. Requer uma manuten-
«0 relativamente baixa e deixa o autor com bastante tempo para produzir novos
contecedos e de os distribuir das mais diversas formas.

Equipamento

¥ v'deo-projector
¥.Computador portitil
¥Acesso " internet

MZtodo
Neste curso ser<o aplicados principalmente dois mZtodos pedag—gicos.0 mZtodo
expositivo e interrogativo.

O bnalda sess<o serf marcado pelo debate acerca de alguns exemplos priticos e
uma s’ntese dos pontos abordados durante estas 4 horas.

Avaliae<o

Nesta primeira sess<0 a avalias<o irf decorrer sob a forma de observas«o dos for-
mandos e das respostas que d«o oralmente a respeito da matZria. N<o sert realiza-
da qualquer cotas<o, interessa o valor qualitativo. Sert portante uma avalias<o for-
mativa por meio da observas«o sem qualquer avalias<o quantitativa.

Contecedos Programiti - EstratZgia Metodo - Recursos Di - Dura-
cos logia dacticos 0
Introdueco | Apresentar o grupo, | Interrogar os for- | MZtodo 40
o formador e o pro- | mandos acerca da | interro- mns

grama que se irf |sua experiencia | gativo
seguir ao longo da [ em Comunicas<o
formas<o Institucional
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Contecedos Programiti - EstratZgia Metodo - Recursos Di - Dura-
logia dacticos *0

Desenvol- | Enumerar Apresentar slides | MZtodo | Projecs<o| 2h

vimento rentes tipos de plata- | com o0s t—picos| exposi- | das fotos in-
forma online e expli- [ que ser<o abor- [tivo e |tercaladas
car a primeira, os | dados, a lista de | interro- | por slides
blogs. caracter’'sticas de | gativo com 0 nome

um blog e dia- de cada pla-
gramas que re- no
presentem a in-

terac«o e a di-

n%omicada blogos-

fera.

Avalias<o Observae<o Perguntar de que | MZtodo [ Lista de|50mn
respostas modo Z que os |interro- [ blogs que |s
formandos blogs se inserem | gativo e | inBuenciaram
guando interrogados | no dia a dia dos | Obser- | jornais, Pgu
a respeito de pontos | formandos. Em | va«o ras poeblicas
que jf tenham sido | caso de respostas e jornalistas.
focados. negativas, fazer a

analogia entre os
blogs e as colu-
nas de opinio
gque vemos nos
jornais.

Encerra- S'ntese da sess<0 MZtodo 30mn

mento interrogando os for- Interro- S
mandos gativo

Plano dedfmal"gt
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