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Introdução 
 
A Aprendizagem em Contexto de Trabalho (ACT) no âmbito de programas de Educação e Formação 
Profissional (EFP) é considerada benéfica para todos os elementos envolvidos. As empresas vêem-na 
como uma oportunidade para identificar e formar potenciais futuros colaboradores de acordo com os 
valores da empresa e as competências necessárias, bem como uma oportunidade para o surgimento 
de visões e ideias novas que levem à inovação. Além disso, receber e formar jovens estudantes acresce 
a responsabilidade social da empresa, com vantagens ao nível da sua reputação e visibilidade no 
mercado de trabalho. Outra vantagem tem a ver com a possibilidade de as empresas poderem intervir 
na construção de currículo de formação, por meio de feedback e do estímulo a novas aptidões e 
competências em falta no mercado de trabalho que possam vir a ser particularmente vantajosas para 
a resiliência necessária num mundo em mudança contínua.     
 
A Aprendizagem em Contexto de Trabalho consiste na aquisição de conhecimentos e aptidões em 
contexto profissional, por meio da realização de tarefas e respetiva avaliação crítica de resultados e 
métodos, em meio laboral ou numa instituição de Ensino e Formação Profissional1. Pode ser encarada 
como uma estratégia educativa que oferece aos estudantes uma experiência no mundo real do 
trabalho, onde podem aplicar os seus conhecimentos técnicos e também adquirir aptidões de 
empregabilidade que serão vantajosas ao seu desenvolvimento profissional. Com efeito, a experiência 
em meio real promove uma maior consciência do que é uma carreira profissional e das oportunidades 
disponíveis ao seu planeamento, bem como o fomento de atitudes positivas em meio de trabalho e o 
desenvolvimento de aptidões de empregabilidade. A ACT pode ser realizada em diferentes formatos, 
desde a formação em escola ou em meio laboral, e ter duração variável, podendo compreender 
workshops pontuais realizados na escola ou numa empresa ou estágios profissionalizantes de maior 
duração.  

A Aprendizagem em Contexto de Trabalho tem sido uma prioridade na agenda política da União 
Europeia dos últimos anos, pois é cada vez mais vista como uma solução para vários problemas 
societais, como o desemprego dos mais jovens ou a falta de competências necessárias (escassez de 
profissionais qualificados) em certas áreas:    

"Os programas de Aprendizagem em Contexto de Trabalho são relevantes em todos os níveis 
de Ensino e Formação Profissional - inicial, pós-ensino secundário e programas de formação 
profissional contínua - e podem ser implementados em qualquer setor de atividade, desde a 
indústria aos serviços e à agricultura. São particularmente relevantes em setores com forte 
inovação e transformação tecnológica, assim como nos casos em que a rede de escola 
existente não consegue garantir a necessária aquisição de competências práticas."2   

Nos últimos anos, a União Europeia tem dado cada vez maior ênfase às indústrias criativas e culturais3, 
em particular no que respeita à sua dimensão económica, em termos de crescimento e de criação de 

 
1 Cedefop, 2011. 
2 Aprendizagem em Contexto de Trabalho https://www.etf.europa.eu/en/practice-areas/work-based-learning 
3 Indústrias criativas e do setor da cultura https://www.culturepartnership.eu/en/publishing/course/lecture-5 
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emprego, o que tem resultado num maior apoio às atividades de ensino baseadas na aplicação da 
criatividade e da cultura à inovação4:     

"Os setores da cultura e das indústrias criativas geram inovação e atuam como catalisadores 
de mudança noutros setores económicos, estimulando o espírito inventivo e o progresso 
numa Europa multicultural. Com o surgimento de modelos de negócio cada vez mais 
complexos, criativos e inter-relacionados, a componente cultural e criativa está a tornar-se 
decisiva no desenvolvimento de produtos e serviços."5 

Mais concretamente, os objetivos e metas definidos na Nova Agenda Europeia para a Cultura são os 
da promoção das artes, da cultura e do pensamento criativo, tanto na educação formal como na 
educação não formal, abrangendo todos os níveis de ensino e incluindo a aprendizagem ao longo da 
vida; a criação de um contexto favorável à criação cultural, facilitando o acesso ao financiamento das 
indústrias criativas e favorecendo assim a sua capacidade de inovação, a remuneração justa de 
criadores e autores e a cooperação inter-setorial; a promoção de aptidões e competências necessárias 
ao setor cultural e da produção criativa, incluindo a área digital, empreendedorismo e competências 
tradicionais e mais específicas do setor da cultura.6   

Para garantir a sobrevivência no mercado e o sucesso económico, qualquer empresa necessita de uma 
mão de obra qualificada que possibilite o desenvolvimento de produtos e serviços inovadores. No 
âmbito do Quadro Estratégico Europeu para a Cooperação ao nível da Educação e da Formação 
Profissional, "Educação e Formação 2020" (EF 2020), “o incentivo à criatividade e à inovação, incluindo 
o empreendedorismo, a todos os níveis de Ensino e Formação Profissional” foi definido como um de 
quatro objetivos estratégicos. O fomento da criatividade e da inovação poderá considerar, por 
exemplo, o desenvolvimento de programas específicos de ensino e de aprendizagem que considerem 
o desenvolvimento de parcerias entre as instituição de ensino e formação e o tecido empresarial, 
centros de investigação, agentes culturais e indústrias criativas.7   

Espera-se que este Guia e Programa de Formação de ACT CreO para Empresas, assim como as 
Unidades de Formação desenvolvidas no âmbito do resultado intelectual 2 do projeto CreO, sirvam 
como ferramentas úteis de ligação entre as duas áreas descritas acima - a Educação e Formação 
Profissional nas áreas das Indústrias Culturais e Criativas e o meio empresarial - através da 
Aprendizagem em Contexto de Trabalho; espera-se ainda que contribuam para o incremento da 
inovação e para o estabelecimento da criatividade como princípio orientador interdisciplinar de 
empresas e do sistema de educação.  

 

 

 

 
4 Nova Agenda Europeia para a Cultura https://ec.europa.eu/culture/sites/culture/files/commission_communication_-
_a_new_european_agenda_for_culture_2018.pdf 
5 Apoio aos Setores Culturais e Criativos https://ec.europa.eu/culture/policy/cultural-creative-industries_en 
6 Ibid. 
7 Cooperação Política Europeia (Quadro de EF 2020) https://ec.europa.eu/education/policies/european-policy-
cooperation/et2020-framework_en 
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Grupos-alvo 
 

O Guia e Programa de Formação de ACT CreO para Empresas destina-se a responsáveis do meio 
empresarial representantes das indústrias de fabrico tradicional ou avançado. 

Objetivo geral 
 

Este Guia tem como objetivo principal a divulgação de informação e o apoio às empresas no 
desenvolvimento e implementação de metodologias e atividades de Aprendizagem em Contexto de 
Trabalho para estudantes de programas de Ensino e Formação Profissional nas áreas das indústrias 
culturais e criativas. Por outro lado, é de caráter suficientemente geral para poder ser utilizado em 
qualquer tipo de atividades de Aprendizagem em Contexto de Trabalho considerando diferentes 
formatos e grupos-alvo. 

Juntamente com as 5 Unidades de Formação destinadas às empresas, as quais foram desenvolvidas 
no âmbito do Projeto CreO, este Guia pretende ainda responder à necessidade de definir a criatividade 
como princípio orientador multidisciplinar subjacente às atividades de ensino e formação tanto ao 
nível das empresas como do sistema educativo, sobretudo face a o setor das Indústrias Culturais e 
Criativas ter sido reconhecido como motor de inovação por excelência.  

De modo a fazerem parte de programas de Aprendizagem em Contexto de Trabalho, as empresas 
precisam, antes de mais, de conhecer as suas vantagens. As pequenas e médias empresas (PMEs), que 
constituem a base do tecido económico e contabilizam cerca de dois terços dos postos de trabalho na 
União Europeia, são provavelmente as menos informadas acerca destes programas, pelo que alguns 
dos benefícios para estas empresas em particular serão aqui incluídos.  

Objetivos específicos 
 
Os objetivos específicos deste Guia são os de proporcionar informação útil e orientações para o 
desenvolvimento e implementação de programas e atividades de Aprendizagem em Contexto de 
Trabalho através de uma lista exaustiva de orientações, recomendações e ferramentas de fácil 
utilização, que ajudarão nas diferentes fases de implementação destes processos, compreendendo o 
trabalho prévio que a empresa necessita de desenvolver antes da chegada dos formandos, os vários 
aspetos e metodologias a ter em conta durante o processo de aprendizagem e, finalmente, as fases de 
avaliação e reencaminhamento dos formandos assim que terminadas as atividades de ACT na 
empresa.     

Em particular, este Guia pretende dar resposta aos desafios que se colocam às PME durante a a 
realização de programas de Aprendizagem em Contexto de Trabalho através de uma lista exaustiva de 
orientações que ajudarão a tornar o processo de adaptação dos formandos aos aspetos sociais e 
práticos do seu novo ambiente de aprendizagem mais fácil e rápido. Esta lista inclui:   

 Medidas relativas à adequação dos formandos aos locais de estágio; 
 Princípios de boa comunicação entre empregadores e formandos; 
 Etapas de preparação do ambiente de trabalho dos formandos; 
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 Medidas que garantam o cumprimento das normas de higiene e segurança no trabalho; 
 Comunicação clara de políticas e boas práticas relativas à higiene e segurança no trabalho, 

identificação de riscos, avaliação e controlo de processos e, ainda, procedimentos de 
emergência; 

 Assegurar a comunicação interna relativa ao papel desempenhado pelo formando e às suas 
responsabilidades; 

 Garantir a integração social do formando na estrutura laboral da empresa anfitriã; 
 Selecionar tutores/formadores/mentores adequados;    
 Assegurar um ambiente de trabalho acolhedor e facilitador de relações de cooperação entre 

todos os intervenientes; 
 Providenciar o formando com uma opinião crítica relativa ao seu desempenho, assim como 

com uma visão mais englobante e estratégica dos seus resultados e potencialidades; 
 Planos de formação personalizados;   
 Outras orientações e ferrametas relevantes. 
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Metodologia para a implementação de atividades de Aprendizagem 
em Contexto de Trabalho 
 
O processo de implementação de programas e atividades de ACT numa empresa vão aqui ser 
apresentados de acordo com as seguintes fases do processo:  
1) previamente à receção dos formandos; 
2) no decorrer do programa de formação de ACT; 
3) depois de terminada a ACT.  
 
Antes da descrição, nas próximas páginas, destas 3 fases principais do processo de implementação de 
programas de ACT, apresentam-se na caixa seguinte algumas das vantagens da ACT. 

 

Benefícios da ACT para as empresas 

 

 

 

  

 Avaliação dos formandos e do seu potencial para integrar a empresa no futuro 
(elaboração de uma lista de candidatos qualificados); 

 Maior visibilidade e reputação da empresa na região em que está inserida ou 
no seu setor industrial; 

 Seleção e recrutamento de pessoal com as qualificações e aptidões específicas 
necessárias a determinada atividade ou setor de forma mais eficiente do que 
o recrutamento a partir do mercado de trabalho geral; 

 Maior e mais imediata produtividade de formandos/aprendizes quando 
comparada com a de trabalhadores recrutados a partir de fora da empresa; 

 Adequação dos conteúdos dos Centros de Formação ao trabalho realizado na 
empresa; 

 Oportunidade de os potenciais futuros colaboradores da empresa se 
integrarem no meio profissional da empresa e adotarem os valores e práticas 
desta; 

 Custo zero ou mesmo lucro, quando a produção dos formados suprime ou 
excede o investimento com os programas de ACT (devam estar reunidas certas 
condições para que as empresas possam recuperar o investimento feito 
durante a ACT1); 

 Melhoria das aptidões e atitudes dos próprios mentores/tutores em termos 
de capacidade de trabalho em equipa, de organização e de comunicação. 
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Antes da chegada dos formandos 
 

Ao organizar e desenvolver programas de ACT, há uma série de etapas anteriores à receção de 
estudantes de programas de Ensino e Formação Frofissional que as empresas deverão ter em 
consideração. Estas devem: 

 Conhecer toda a legislação relevante; 

 Definir as áreas de formação de base dos formandos e os conhecimento que deverão dominar; 

 Estabelecer um ponto de contacto e uma comunicação contínua com o centro de Educação e 
Formação Profissional; 

 Elaborar um perfil da empresa; 

 Escolher/designar um colaborador da empresa para o lugar de tutor e dar-lhe a conhecer todos os 
requisitos e metas a alcançar; 

 Formalizar o contrato ou acordo (conforme aplicável) com o centro de Ensino e Formação 
Profissional e com o formando (se aplicável); 

 Fornecer ao formando toda a informação necessária acerca da localização da empresa, das formas 
como lá chegar (transporte público), meios de contato (telefone e correio eletrónico), regras 
específicas de segurança; benefícios oferecidos (almoço, seguro, remuneração, etc.);  

 Ter conhecimento das avaliações dos formandos anteriores ao início da ACT. 

 

De seguida, apresentamos algumas dicas adicionais para a primeira fase da ACT, antes da chegada dos 
formandos (são apresentados modelos e exemplos no capítulo "Ferramentas"). 

Recrutamento 
Para o recrutamento de formandos, a abordagem mais comum é o estabelecimento de parcerias entre 
as empresas e os centros de formação ou escolas, que podem procurar online e contactar para 
formalizar uma proposta e conhecer os formandos.8 

Plano de Aprendizagem em Contexto de Trabalho 
Antes do início da ACT, deverá elaborar um plano de atividades do formando, como garantia de 
qualidade e de sucesso da ACT. 

Pasta do Formando 
A Pasta do Formando refere-se ao conjunto de documentos dados ao formando no início da ACT.  Deve 
conter informação básica acerca da empresa bem como uma lista das tarefas que o formando deverá 
realizar ao longo da ACT. 

 
8 Emxemplo de guião de entrevista a formandos https://appli.serfa-project.eu/wp-content/uploads/2018/07/Step-4-
Interview-assessment-template.pdf 
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Papel dos tutores/mentores/orientadores 
A função inicial do tutor é a de receber os formandos, apresentar-lhes os procedimentos da empresa 
e integrá-los nos seus processos. É também responsável pela segurança dos formandos, cabendo-lhe 
informá-los sobre as regras e os procedimentos de segurança aplicados na empresa. Outra função 
inicial do tutor é discutir com o formando os seus objetivos individuais e indicar-lhe as oportunidades 
de desenvolvimento existentes na empresa e que possam ir ao encontro das suas preferências e 
capacidades. Após consultar o formando, define os objetivos da tutoria e comunica-os/ajusta-os com 
os formadores e entidade patronal. 
 

Durante o acolhimento dos formandos 
 

 Estabelecer um programa de ACT de acordo com os objetivos do mesmo (plano de 
aprendizagem); 

 Clarificar as expetativas de ambos os lados; 
 Elaborar um plano das atividades e objetivos a alcançar; 
 Estabelecer um calendário de reuniões de acompanhamento do progresso com datas fixas;  
 Apoiar os formandos na elaboração e desenvolvimento de um portfolio; 
 Motivar os formandos; 
 Manter contato com a pessoa de contacto no centro de formação; 
 Determinar a forma de avaliação; 
 Avaliar os formandos. 

Análise e avaliação 
A avaliação deverá: 

 estar alinhada com a aprendizagem do formando; 
 ser clara e imparcial; 
 permitir que os formandos evidenciem o seu alcance dos objetivos de aprendizagem.   

 

Figura 1 - As três dimensões principais da avaliação em ACT9 

 
9 Fonte: http://www.tram-wbl.eu/bin/36-_Guidelines_for_on-going_evaluation_and_assessment.pdf 
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Higiene e segurança  
A empresa anfitriã tem o dever legal e moral de garantir a segurança dos estudantes. Os responsáveis 
pela Higiene e Segurança no Trabalho (HST) da empresa devem identificar os perigos para a saúde e a 
segurança dos trabalhadores, avaliar os riscos e implementar medidas preventivas para diminuir a 
ocorrência de acidentes. Isto refere-se a qualquer acção ou circunstância que possa resultar em doença 
ou ferimento. Deverá ainda ter-se o cuidado de atribuir aos formandos tarefas que estejam de acordo 
com as suas capacidades e garantir que são adequadamente supervisionados em todos os momentos. 
Dos estudantes é esperado, por sua vez, que tenham os cuidados segurança recomendados e cumpram 
todas as regras e procedimentos aplicáveis durante o período da ACT (ver o capítulo "Ferramentas" 
para mais informação).  

 

Motivação do formando  
É importante não esquecer que os formandos se encontram a participar num programa de ACT na sua 
empresa porque também assim o escolheram - proativamente optaram por uma aprendizagem em 
contexto de trabalho, demonstrando interesse e empenho numa profissão em particular ou área de 
conhecimento.  

 

Como incluir jovens estudantes no processo de inovação - exemplos de boas práticas  
 

 Inovação em Ensino e Formação Profissional: Áustria (EN) 
 Inovação em Ensino e Formação Profissional: Eslovénia (EN) 
 Inovação em Ensino e Formação Profissional: Espanha (EN) 

 
 

Após o acolhimento dos formandos  
 

Análise e avaliação 
Na qualidade de empregador, pode-lhe ser pedido que escreva uma carta de recomendação sobre 
alguém que tenha participado num programa de ACT na sua empresa. Apresentar uma carta de 
recomendação de um ex-empregador pode trazer muitas vantagens na procura de um novo emprego 
e, se sentir que pode dar uma opinião positiva, deve considerar escrever a carta.  
A carta de recomendação reflete a relação existente entre quem a escreve e quem ela recomenda. 
Uma carta de recomendação deve fazer menção às aptidões e resultados obtidos pela pessoa 
recomendada de que o autor tenha conhecimento direto, tendo em conta a relação mentor/ 
formando. A carta deverá fazer referência a resultados de sucesso particularmente relevantes no que 
diz respeito à qualidade do trabalho realizado. A menção a soft skills é igualmente importante, na 
medida em que aptidões transversais como a capacidade de comunicação ou a criatividade constituem 
um pré-requisito essencial para a inovação.   
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Autoavaliação 
Um questionário de autoavaliação10 a preencher pela empresa anfitriã tem como objetivo 
proporcionar ao Centro de Ensino e Formação Profissional a monitorização das atividades realizadas 
no âmbito da ACT, para efeitos de garantia de qualidade, e a identificação dos aspetos positivos e 
negativos da mesma, para que estes últimos possam ser melhorados. Inclui uma série de questões a 
preecher pela empresa promotora, de acordo com o seu nível de satisfação com cada um dos aspetos 
mencionados no questionário. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
10 Exemplo de um questionário de autoavaliação http://www.tram-wbl.eu/bin/45-_Self-
evaluation_questionnaire_for_the_host_company.pdf 
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Ferramentas 
Neste capítulo apresentam-se exemplos de ferramentas importantes para a implementação de 
programas e atividades de ACT, mostrando como tirar o melhor partido de recursos já existentes.  

Orientações para a empresa de acolhimento 
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Fonte: TRAM-WBL - Atrair as PME para boas experiências transnacionais de Aprendizagem em 
Contexto de Trabalho, FERRAMENTA 2.1: Guia para a PME promotora. Disponível em: 
http://www.tram-wbl.eu/bin/27-_Guidelines_for_the_hosting_SME.pdf 
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Perguntas frequentes do empregador 
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Fonte: Estágios profissionalizantes - Perguntas frequentes do empregador (Serfa). Disponível em: 
https://appli.serfa-project.eu/wp-content/uploads/2018/07/Step-1-Employer-FAQ-3.pdf 
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Comunicação entre o empregador e o formando 

 

Fonte: Assegurar uma boa comunicação entre o empregador e o estudante (Serfa). Disponível em: 
https://appli.serfa-project.eu/wp-content/uploads/2018/07/Step-6-Basic-rules-for-communication-
1.pdf  
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Higiene e Segurança 
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Fonte: Preparação de um estágio profissionalizante: Ficha relativa aos aspetos de Higiene e 
Segurança no Trabalho (Serfa). Disponível em: https://appli.serfa-project.eu/en/support-tools-and-
services/planning-for-the-apprenticeship-start/.  
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Análise de riscos

 

Fonte: Preparação de um estágio profissionalizante: Ficha de análise de risco (Serfa). Disponível em: 
https://appli.serfa-project.eu/en/support-tools-and-services/planning-for-the-apprenticeship-start/ 
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