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! Preparação de uma sessão presencial ou virtual 
!! Princípios, elementos e métodos de Facilitação 
!!! Dicas metodológicas; Tarefas de um Ponto Focal numa Sessão 
!V Aplicações, técnicas e serviços digitais: Jitsi, WhatsApp 

GoogleClassroom e-Forms, Quadros Brancos, Quizzes, etc. 
V Iniciar uma Sessão 
V! Fechar uma Sessão

Neste capítulo propormos dicas metodológicas para realizar sessões de formação. 
Devido ao desenvolvimento global digital incluímos informação sobre como rea-
lizar sessões virtuais.

Neste capítulo explicamos a funcionalidade e o uso de vários meios e serviços digitais. Isto são 
exemplos. Existem mais serviços, que podem ser melhor adaptados às suas necessidades. Hoje 
em dia os serviços digitais desenvolvem-se rapidamente: a funcionalidade e a qualidade podem 
mudar a qualquer momento. A GIZ e os autores do manual não podem ser responsabilizados por 
qualquer dano causado pelo uso destes serviços ou aplicações. Recomendamos que experimente 
os vários serviços e aprenda fazendo.

Conteúdos do capítulo  

Material IEC 

para  

sessões (virtuais) 

incluindo vídeos para as te-

máticas, ver em: 

www.pfmz.coresult.eu



!

Preparação: Organização de uma sessão presencial ou virtual 

Sessão presencial
6. Verificar os endereços electrónicos dos participan-

tes (endereço e-mail e/ou contactos através de ser-
viços de mensagens – WhatsApp/Facebook); 

 aplicação de vídeo-conferência 
(p.ex. MS Teams, Skype, Zoom, ou outro); 

 serviço de mensagens (sem vídeo) 
 (p.ex. Signal, WhatsApp); 

 preparar outros meios online para usar na sessão  
 (p.ex. Mural, Miro, Mindmeister, Polly, Mentime-
ter, Wisembly; Apresentação Powerpoint…);  

 criar „canais“ ou sub-“grupos“ para os trabalhos 
em grupo. 

7. Convidar as/os participantes com antecedência; 

8. Enviar os documentos de preparação e/ou mate-
rial IEC às/aos participantes; 

9. Lembrar as/os participantes do encontro; 

10. Realizar a sessão de preparação para verificar a co-
nexão e para resolver eventuais desafios técnicos. 

No dia do debate 
11. Imprimir uma lista de participantes, colocando a 

mesma ao lado do seu computador e conectar-se 
com antecedência 

Sessão virtual

1. Elaborar a sessão: conteúdos, métodos, uma agenda (preliminar); 

2. Escolher os meios: será uma sessão em real ou virtual? 

3. Elaborar uma carta à direcção com o objectivo, a data, hora e local da realização da sessão; 

4. Entregar um convite para o director do ZIP e para as/os professoras/es; 

5. Agendar um encontro (uns dias antes) com as/os colegas, facilitadores/as para coordenar as actividades em 
conjunto.

14. Iniciar o debate com uma apresentação das/dos participantes; 
15. Explicar o objectivo da sessão e a agenda.  

Metodologia

6. Reservar uma sala (p.ex. numa escola); 

7. Convidar as/os participantes com antece-
dência; 

8. Organizar lanches, facturas e os respecti-
vos recibos;   

9. Fazer cópias de:  

 Lista de presenças; 

 Recibos de pagamentos;  

 Ficha de monitoria. 

10. Verificar o estado da sala reservada. 

11. Lembrar às/aos participantes do encontro 

No dia do debate 
12. Chegar ao local da sessão com antecedên-

cia;  
13. Trazer todo o material que irá precisar:  

Lista de presenças; 
Canetas, papel gigante,  
cartões; 
Giz para escrever no quadro; 
Material IEC; 
 .................................. 
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Dicas metodológicas

O/A PF usará diversos instrumentos e métodos propondo aqueles 
que considere mais adequados para cada actividade e que privile-
giem a abordagem participativa: 

em pequenos grupos para a reflexão;  •
em plenário para o resgate coletivo de informação; •
as propostas de trabalho, estudos de caso, exemplos de análise •
têm uma relação directa com a função profissional e social dos 
participantes; 
favorecer todas as técnicas de observação, análise, expressão e •
comunicação 
no final de cada sessão realizar (em grupo) uma síntese e elabo-•
rar as conclusões. 

Trabalho em grupo  
Permite analisar de maneira básica os temas propostos individual-
mente, mas contribue também para elaborar a opinião do grupo de 
trabalho. Desta forma, propicia-se a cooperação e a avaliação das 
ideias dos outros. É importante ter grupos com participantes de 
todos os géneros. 
Chuva de ideias  
É uma forma criativa e participativa utilizada na abordagem de temá-
ticas. Por exemplo, cada participante escreve uma(s) ideia(s) num pe-
queno cartão que depois será lida e discutida em plenária.  
Estudos de caso  
Permitem estimular a reflexão individual, na procura de soluções al-
ternativas, ao mesmo tempo que ocorre a discussão de grupo,  
Dramatização  
O objetivo é conseguir através da teatralização que os participantes 
assumam as situações, problemas, necessidades, oportunidades, 
através de personagens estereotipadas (que estigmatizam outras 
pessoas). Os participantes que assumem o papel do público terão a 
responsabilidade de fazer crítica e de chegar às conclusões. 

Cada sessão deve começar com uma breve intro-
dução: 

Contextualização e o(s) objectivo(s) da formação; •
Introduzir o Programa/a agenda (em poucas pa-•
lavras); 

Apresentação das/dos participantes, de preferên-•
cia com uma abordagem participativa (p.ex. cada 
participante apresenta a/o sua/seu vizinha/o); 
Partilha das informações dos capítulos „Conheci-•
mento“.

Princípios, elementos e métodos de Facilitação

Princípios e  
elementos da sessão:  

Apresentação: serve para in-•
tegrar o grupo, avaliar o co-
nhecimento dos/as 
participantes e das expectati-
vas no evento; 
A motivação é importante •
para aprender; 
As sessões devem funcionar •
como um espaço de criação e 
troca de experiências; 
São importantes os conheci-•
mentos prévios e a experiên-
cia real de cada participante; 
É importante o respeito por •
cada um/a; 
Não existe „errado“ ou •
„falso“, apenas existe espaço 
para melhorar.
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Regras BásicasComo criar Grupos de Trabalho? 

Começar e terminar as •
sessões no horário defi-
nido; 
Ter a consciência de que •
as verdades não são abso-
lutas: escute a opinião 
das/dos participantes, res-
peite as outras opiniões e 
diferenças; 
Pergunte às/aos partici-•
pantes quais são as regras 
que devem ser observa-
das durante a sessão; es-
tabelecer regras básicas; 
Permitir que as pessoas •
falem sem as interromper; 
Ser simpático/a; •
Não utilizar os telemóveis •
durante as sessões; 
Criar momentos de diver-•
são; 
Confidencialidade.•

Dicas metodológicas!!!

Tarefas do/da Facilitador/a numa sessão

Partilhar Conhecimentos  
 
Os módulos trazem „Conhecimen-
tos“ – informações – sobre os vários 
assuntos. O/a facilitador/a deve re-
sumir o conteúdo dos „Conheci-
mentos“ e partilhar as informações 
com as/os participantes. Assim, o/a 
facilitador/a pode tirar partido das 
actividades participativas para apro-
fundar e facilitar a aprendizagem. 

12

Existem várias abordagens para formar grupos de trabalho. Geralmente, 
recomenda-se que os grupos sejam diversificados: pessoas com mais ex-
periência, pessoas com menos experiência e mulheres e homens com dife-
rentes áreas profissionais e/ou geográficas. Os/as colegas devem ser 
distribuídos por diferentes grupos. Esta última estratégia contribui para o 
aumento da troca de informação. Antes de criar os grupos deve decidir o 
número de grupos e dividir o número de participantes pelo número de 
grupos. Assim, conhece o número de pessoas por grupo. Recomenda-se 
grupos de 3 a 6 pessoas. 

Contagem: contar o número total de participantes. Por exemplo, se 1
quer 4 grupos, pede aos participantes para cada um/a dizer em voz 
alta: 1-2-3-4-1-2-3-4-1-2-3-4… Depois, todos os números 1 formam o 
grupo 1, todos os números 2 formam o grupo 2…; 
Pode estabelecer categorias: Participantes com muita ou pouca expe-2
riência, segundo a província ou o nível hierárquico. 
Numa sessão virtual sugere-se que o/a facilitador/a decida com ante-3
cedência,a composição de grupos porque a formação de grupos du-
rante a sessão pode ser complicada e perde-se tempo. Algumas 
ferramentas de sessões virtuais (MS Teams, Zoom) oferecem a possibi-
lidade da criação de grupos ou canais (p.ex. „plenário“). Clicando com 
o botão direito do mouse (rato) no grupo da sessão pode criar „novo 
grupo“ ou „novo canal“ para cada grupo de trabalho previsto.



Metodologias & Instrumentos Virtuais !V

Hoje em dia é muito comum a realização de formações virtuais. Os eventos de 2020 ensinaram-nos a tomar 
partido dos meios digitais e virtuais. Assim, a maioria das actividades propostas nas seguintes páginas 
podem ser realizadas virtualmente, através do uso de aplicações e serviços de internet.

Cada sessão virtual deve ter, de preferência, até 10 participantes; •
Cada sessão tem uma duração máxima de 3 horas, incluindo  •
1 a 2 pequenos intervalos (sugere-se 1-2 horas por sessão); 

É possível realizar duas sessões por dia: p.ex. uma sessão •
de 1 a 2 horas logo de manhã e a realização da segunda 
sessão no final do dia; o intervalo pode ser usado para rea-
lizar TPCs; 

Sugere-se que o/a facilitador/a use uma abordagem participa-•
tiva ou lança debates; não deve expor (transmitir informação) 
mais do que 20 minutos (sugestão: max. 10 mn); 
O/a facilitador/a pode pedir „trabalhos para casa“, ou seja, entre as •
sessões as/os participantes podem, p.ex. ler e resumir um docu-
mento e/ou preparar uma apresentação para a sessão seguinte; 
Recomenda-se a realização de uma sessão preliminar, antes da •
própria formação, para testar a tecnologia e apoiar as/os partici-
pantes na utilização da tecnologia necessária (±30mn); 
O/a facilitador/a pode enviar materiais IEC ou de preparação •
antes da primeira sessão sobre o tema e/ou para dar informação 
sobre os meios técnicos usados.

Durante a sessão virtual, recomenda-se 
o respeito das regras facilitadoras de 
comunicação. Estas regras devem ser 
enunciadas no início da sessão: 
– Os participantes que não estão a falar, 

desligam o seu microfone, e ligam 
assim que quiserem falar; 

– É muito importante não falarem em 
simultâneo. Se alguém quiser falar, 
deve usar o simbolo „levantar a mão“ 
ou escreve na janela de mensagens 
(„chat“); 

– Recomenda-se (em caso de conexão 
fracas) ligar o vídeo no inicio e final da 
sessão; e desligar durante a formação; 

– Quando explicar o que pretende dos 
grupos, deve ser muito claro. Deve es-
crever também nas folhas de trabalho 
nos grupos de trabalho (canais).

As aplicações têm símbolos semelhantes, por exemplo: Microsoft Teams®, „Zoom“® e GoogleMeet®

Microfone
partilhar ecrã

„levantar a mão“ 
antes de falar lista de participantes

participantes

lista de par-
ticipantes

janela de mensagens „chat“ 

janela de men-
sagens „chat“ 

Imagem vídeo

Regras para Sessões Virtuais
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Metodologias & Instrumentos Virtuais

Existem serviços online e aplicações que facilitam uma 
sessão virtual participativa. Referimos alguns meios 
em várias actividades dos módulos seguintes. Esta 
lista tem apenas exemplos. Não é exclusiva e não pre-
tende estabelecer preferências: existem muito mais 
aplicações e serviços de qualidade.  
Além disso – o mundo digital está sempre em mu-
dança. Os serviços apresentados 
oferecem uma versão gratuita e 
podem ser utilizados sem paga-
mento. Os exemplos seguintes 
são de Julho 2020.  

Vídeo Conferências 
Existem várias opções para realizar vídeo-conferências. 
A escolha depende do objectivo, dos recursos das/dos 
participantes e facilitadores/as, das regras de segu-
rança de dados, e da privacidade da sua instituição. A 
maioria das aplicações usam-se através de um compu-
tador ou descarregando a aplicação num „smart -
phone“ (telefone com ligação à internet). 
Recomendamos que se informe sempre sobre as polí-
ticas de privacidade das empresas. Portanto poderá 
ser melhor o uso de serviços pagos em vez do uso de 
serviços gratuitos e até de preferir serviços que permi-
tem ligações e conversas „encriptadas“.

Instrumentos para as Sessões Virtuais

!V

Material IEC para sessões (virtuais) incluindo vídeos para as temáticas ver em:  www.pfmz.coresult.eu
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Metodologias & Instrumentos Virtuais

Como usar o Google Classroom

Na página do classroom.google.com, faça o login, 
usando uma conta google. Se as definições do seu 
computador forem em inglês (e os serviços do Google 
também), recomenda-se mudar a língua para Portu-
guês: na página Google, clique no canto superior di-
reito – no seu perfil. Escolha “manage your account” 
(gerir a sua conta Google). Clique em “Data & persona-
lisation” (dados e personalização), siga para baixo, até 
à opção “language” (idioma). Escolha “Português”. A se-
guir, vá até ao cimo da página, e na opção “Controlos 
da actividade”, recomendamos desactivar os três items 
(assim elimina o seu “rasto” de actividades no Google).

Para criar um curso  
Clicar no canto superior direito na opção "+": 
→ "Criar turma" (aqui também pode adicionar um 

curso já existente); 
→ Leia o aviso, aceite √ e clique em “continuar”; 
→ Nova Janela → escreva informação sobre o curso, 

por exemplo, o título. Este título deve ser muito curto 
e resumir o assunto principal da formação  

→ "Criar"; 
→ Algumas janelas explicam as funções; 
→ Clicando no simbolo das três linhas na parte supe-

rior, do lado esquerdo, pode aceder às configurações 
(incl. um calendário) e mudar para outros cursos; 

→ Para convidar os/as alunos/as, clique na imagem 
azul em "Código da turma…" → copiar o link ou 
o código do curso e enviar aos participantes. 

Na parte superior da página existem várias  
opções de actividades para a turma:  
1. „Stream“ para comunicar; 
2. „Trabalhos…“ para dar tarefas de formação in-

cluindo documentos e quizzes; 
3. „Pessoas“ para gerir as/os participantes. 

O „Google Classroom“ é um serviço online onde se podem organizar cursos de aprendizagem virtuais. Permite 
partilhar trabalhos e quizzes, dar notas (pontos) de avaliação e escrever mensagens. Permite também a realiza-
ção de vídeo-conferências. Existem outros serviços que oferecem mais segurança ao nível dos dados e têm ou-
tras funções. Muitas pessoas em Moçambique já confiam no Google e na sua utilização, considerada bastante 
fácil. Aqui explicamos como criar um „curso online“ através do exemplo de Google Classroom.  
Outros serviços como p.ex. Moodle.org têm um funcionamento semelhante.

!V
Sc

re
en

sh
ot

 G
oo

gl
e 

M
ee

t

15



Metodologias & Instrumentos Virtuais!V

Usar Google Classroom

1. “Stream”: Aqui publicam-se mensagens, lembretes, 
links e documentos, como um (chat), ou seja caixa de 
mensagens; 
→ Para publicar informações para os/as participantes, 

clique em "Partilhe algo com sua turma"; 
→ Numa nova janela pode escolher: o curso, e as/os 

participantes ("alunos"). Pode escrever um texto e 
partilhar um link e documentos (a partir do seu 
computador); 

→ A seguir pode enviar a mensagem ou publicar no 
calendário da turma. 

 
2. “Trabalhos para a turma”: pode publicar trabalhos. 
→ Conecta a sua pasta de documentos ao seu "Google 

Drive", um espaço do Google para guardar e parti-
lhar documentos (“cloud”- nuvem); 

→ Pode "criar" vários tipos de trabalhos, por ex: um 
questionário, um documento com perguntas, do-
cumentos, etc. dando um nome (título) à pasta; 

2.1. Recomendamos em primeiro lugar que crie o 
nome- título do seu tópico. Cada “tópico” é um 
tema ou um módulo do seu curso. Desta forma cria 
uma estrutura para o seu curso. Em seguida, clique 
nos 3 pontos verticais do lado esquerdo do título 
do seu curso, para partilhar o link deste tópico com 
os/as alunos /as. Do lado esquerdo pode ver uma 
lista de tópicos (módulos); 

2.2. Para realizar avaliações sobre a aprendizagem, 
pode "criar", p.ex., questionários: dê um título e 
uma breve descrição. Pode adicionar ficheiros car-
regados a partir do seu computador. Pode também 
criar Documentos, “Slides” ou “páginas” de Power-
Point), “Sheets” (tabelas para cálculos), e “Formu-
lários”; 

2.3. Para qualquer trabalho pode escolher uma data li-
mite (a data de entrega do trabalho pelas/os alu-
nas/os).  

Para realizar uma vídeo-
conferência, clique no cir-
culo com os nove pontos e 
escolha „Meet“ → pode ini-
ciar uma conversa, convidar 
participantes ou criar um 
link para enviar às/aos parti-

cipantes das sessões virtuais. As/os participantes precisam de uma conta 
Google para poder participar.
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Metodologias & Instrumentos Virtuais

Utilizar o Quadro Branco e das Votações

Votações – Questionários & Quizzes – Sondagens 
Para motivar as/os participante elabore peque-
nos questionários ou votações sobre a gestão 
ou conteúdo da formação. Tem várias opções: 

 
1. Usar a janela de mensagens (chat) da aplicação de 
vídeo conferência: 

o/a facilitador/a escreve uma frase e pergunta às/os •
participantes para escrever „1“ para „eu concordo“ ou 
„2“ para „não concordo“ (e assim sucessivamente); 
depois conta os „1“ e os „2“ e comunica os resultados; 
ou o/a facilitador/a escreve uma frase na janela e as/os •
participantes clicam um „like“ ou um „no like“; depois 
o/a facilitador/a conta o total de quantos „gosto“ e 
quantos „não gosto“.

2. usar um serviço ou aplicativo online: 
www.MENTIMETER.com: pequena aplicação •
para usar no browser/navegador que serve 
para realizar votações e pequenos questioná-
rios anónimos. O/A facilitador/a pode criar um 
questionário (antes da sessão) e partilhar um 
link com as/os participantes. Dentro da pá-
gina deste link, as/os participantes podem es-
colher uma das propostas (p.ex. usando o 
telemóvel). Os resultados são imediatos e 
anónimos. 
www.POLLY.ai/microsoft-teams: pequena •
aplicação para integrar no MS Teams para rea-
lizar votações / pequenos questionários.

„Whiteboards“ – O „Quadro branco“ – é como o quadro da escola. Ao preparar a sessão, o/a facilitador/a es-
creve palavras ou faz desenhos no quadro. Durante a sessão as/os participantes podem trabalhar neste qua-
dro em simultâneo.  Todas e todos vêem imediatamente o que todos/as colegas da sessão 
escreveram/desenharam. Os documentos parecem-se com uma versão simples do Powerpoint, mas são mais 
fáceis de manusear. Esta opção é muito utilizada nas aplicações das vídeo-conferências. Existem outras op-
ções de serviços online com diferentes opções de manuseamento. Se o/a facilitador/a pretende usar o quadro 
branco como instrumento de 
aprendizagem, deve preparar 
esta sessão com antecedência. 
Aplicações para o Whiteboard: 
www.MURAL.co 
www.MIRO.com 

Para criar „mindmaps“ – •
desenvolver e anotar ideias: 
www.MINDMEISTER.com/pt  
O conjunto de funcionalida-•
des como a janela de men-
sagens (chat), 
questionários, chuva de 
ideias, etc -  é mais com-
plexo em:  
www.WISEMBLY.com
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Metodologias & Instrumentos Virtuais!V

Utilizar o Quadro Branco (White Board)

Como trabalhar e preparar serviços online 
Existem vários serviços e aplicações que permitem trabalhar em grupo – por exemplo: elaborar/respon-
der a pequenos questionários ou quizzes – os membros de um grupo podem trabalhar no mesmo do-
cumento.

Etapas para preparar um Quadro Branco – edição em conjunto 
preparação: registar-se no serviço preferido; 1
preparar um quadro (uma folha) segundo o seu objectivo para a sessão; 2
sem caso de um trabalho em grupo, deve preparar um documento (uma folha virtual) por cada 3
grupo; 
dentro da aplicação/serviço procurar a opção „partilhar“, „convidar“ ou „copiar“ e escolher a opção 4
„pode editar“; 

se os serviços estão em Inglês, faça o seguinte: dentro da aplicação/serviço procurar a opção 1
„share“ ou „invite“ ou „copy“; e escolher a opção „can edit“; 
se precisa de usar vários documentos para trabalhar em grupo, precisa de um link de partilha 2
para cada documento / grupo; 

Envie o link às/aos participantes ou partilhe o link no momento oportuno da sessão; 5
As/os participantes abrem este link numa nova janela do navegador (p.ex. Edge, Firefox, Chrome 6
etc). Não devem fechar a aplicação da vídeo-conferencia, mas podem navegar entre as várias „jane-
las“ das aplicações.
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Metodologias & Instrumentos Virtuais

Aplicações e serviços

!V

 Função Moodle Google 
Classroom (:)

MS 
Teams

Zoom(:) Slack Skype Jitsi+ Whats-
App(:)

Signal+ Threema
+

Tipo / Uso

Pode comunicar em grupos com ima-
gem e pode usar a janela de mensa-
gens durante a conversa

- - √ √ √ √ √ √ √ √

Pode criar espaços (“canais”) para 
grupos de trabalho √ (√) √ √ √ - - (√) (√) (√)

Pode incluir um quadro branco - - (√) √ √ - - - - -

Pode partilhar documentos (fichei-
ros: imagens, textos em word e pdf) √ √ √ √ √ √ √ √ √ (√)

Pode trabalhar em conjunto em do-
cumentos Powerpoint, Word, etc  (√) (√) √ √ √ - - - - -

Existe aplicação para Telemóvel √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Existe aplicação para computador 
(PC) √ – √ √ √ √ - √ √ -

Pode ser usado sem instalar uma 
aplicação. Utiliza apenas o navega-
dor.

√ √ √ √ (√) √ √ (√) - (√)

As/os participantes têm de criar um 
login ou uma conta de utilizador/a √ √ √ (√) √ √ não n° tel. n° tel (não)

 Disponibilidade em Português √ √ √ √ √ √ (EN) √ √ (EN)

Gratuito? √ (√) (√) (√) (√) √ √ √ √ ±3$

Estas informações são do ano 2020. Actualmente as condições, qualidade e funções podem ser alteradas em qualquer mo-
mento. Mesmo fazendo o nosso melhor, as/os autores deste manual não podem garantir a perfeita precisão e não podem ser 
responsabilizados por qualquer dano causado pelo uso destes serviços. Recomendamos a procura de mais informação e a leitura 
atenta das páginas web dos provedores, especialmente das condições do uso e da privacidade.  
Os links para estes serviços encontram-se na página web www.pfmz.coresult.eu

Legenda: √ = existente | (√) = existente, mas limitado | „-“ = não existe |  
+ dá importância à privacidade, encriptado | (:) confidencialidade foi criticada

organização da aprendizagem
trabalhos conjuntos e conferências

janelas de mensagens e vídeo
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Metodologias & Instrumentos Virtuais!V

Conferências usando meios de comunicação simples

O objectivo do serviço e aplicação Jitsi é reali-
zar vídeo-conferências de forma segura, res-
peitando a privacidade:  
1. Procure na (loja) AppStore do Android (Goo-

glePlay) ou na Apple (iPhone) a aplicação 
“Jitsi Meet”. 

Em alternativa pode criar e agendar um encon-
tro na página web https://meet.jit.si/. Para 
falar a partir do seu navegador (Chrome, Fire-
fox, Edge) deve permitir o acesso ao seu mi-
crofone e câmara. 

2. Dê um nome ao seu encontro, p.ex. „Encon-
tro-Dia-Mês-Ano-Género“ e partilhe este 
nome com 
as/os partici-
pantes (por 
exemplo en-
viando por E-
Mail, ou 
mensagem); 
pode criar e 
partilhar 
também 
uma senha. 

3. No mo-
mento da 
conferência, 
escreva o 
nome da 
conferência 
na sua apli-
cação ou na página web https://meet.jit.si/ 

A aplicação WhatsApp é um dos meios de comunicação 
mais popular: 
1. Procure na (loja) AppStore do Android (GooglePlay) ou na 

Apple (iPhone) a aplicação WhatsApp, e siga as instru-
ções de instalação. Se já tiver o WhatsApp, faça uma ac-
tualização da aplicação. 

2. Crie um grupo WhatsApp com o grupo de participantes 
das sessões para permitir a troca de informação breve e 
imediata com todos/as em simultâneo e à distância. Uma 
vez criado o grupo 
Whatsapp e adicio-
nando todos/as as/os 
participantes, publique 
uma mensagem com os 
objectivos e as regras 
de convivência do 
grupo.  

3. Use o grupo WhatsApp 
para criar uma vídeo-
conferência com o má-
ximo de 8 
participantes dentro do 
grupo.  

5. Use o grupo WhatsApp 
sugerindo aos partici-
pantes outros instru-
mentos digitais 
relevantes para o grupo, 
através da partilha de 
links e instruções (ex: quizzes no Google Classroom).  

Estas Funções estão também disponíveis noutras aplicações 
de mensagens: por ex. Signal.org, Threema, Telegram.

Usar WhatsApp Usar Jitsi

Nome do Encontro

Quando a infra-estrutura digital é limitada, usam-se aplicações com janelas de mensagens em conferências 
virtuais. Assim é possível, participar usando a janela de mensagens para comunicar incluindo imagens e a parti-
lha de documentos. O mais comum é o WhatsApp – permite escrever mensagens („chat“) em grupos. O Whats -
App pertence ao Facebook e obriga os seus utilizadores a partilhar os seus dados pessoais com a empresa do 
Facebook. O Signal.org e Threema – oferecem mais segurança, mas por enquanto as funcionalidades das vídeo-
conferências em grupo são limitadas. O serviço Jitsi.org oferece uma utilização anónima para falar em grupo.
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Actividade inicial: Início e Apresentação das/dos participantes

Actividades: Início da SessãoV

Apresentação – Passos
1. Faça uma cópia do verso da 

página e recorte parte das 
frases; 

• (ou escreva por exemplo vá-
rias frases num cartão e corte 
a primeira parte da frase); 

2. Garanta que todas/os têm 
metade das frases recortadas. 

3. Explique a dinâmica do 
grupo:  

• Cada participante deverá 
procurar a “sua metade 
da laranja" (a parte que 
completa a sua frase); 

• Quando encontrar o seu 
par, devem apresentar-
se (nome, local de traba-
lho, funções, etc.); 

• Na plenária, cada partici-
pante apresentará o seu par-
ceiro/a num minuto; 

• Depois de cada apresentação, 
peça aos presentes para 
aplaudirem: podem adoptar 
uma forma personalizada de 
aplaudir um/a colega. 

Esta actividade pode servir para avaliar o conhecimento dos participantes noutro momento da formação: 
Peça aos participantes para escreverem em 2 minutos nos cartões, as três expectativas mais relevantes da •
sessão de debates. 

Dois minutos depois, peça para afixarem os cartões na parede, ou num flipchart. Os cartões devem ser man-•
tidos até ao último dia da formação. Assim os participantes podem avaliar no final se as expectativas foram 
correspondidas.

1. prepare um quadro branco tendo como base as frases escritas no 
verso desta página: 

• escreva os nomes de cada participante; 

• adicione a cada nome, uma segunda parte das frases (ver no verso 
da página); 

• o/a facilitador/a guarda para si as primeiras partes das frases. 

2. No início da sessão leia a primeira parte da primeira. Pergunte, 
quem tem a segunda parte dessa frase. A/o participante com a se-

gunda frase leia esta. 

2.a – Depois leia a primeira parte da se-
gunda frase e pergunte, quem tem o se-
gundo parte correspondente; 

… e por adiante. 

Opção 1 – Apresentação: este actividade 
pode ser aplicada para a apresentação 
das/dos participantes no início de uma ses-
são. Cada vez, quando um/a participante leia 

uma segunda parte de uma frase, deve se apresentar. 

Opção 2: Cada participante recebe um segundo parte de uma frase e 
uma primeira parte de uma outra frase que não corresponde. Na 
sessão, a/o primeira/o participante lê uma primeira parte de uma 
frase. Outra/o participante lê a segunda parte correspondente. De-
pois, este segundo participante lê a primeira parte de uma outra 
frase e um/a terceiro/a participante responde com a sua segunda 
parte da frase. Ela/e continua com outra primeira parte …  

…e  assim sucessivamente

Expectativas dos participantes – Passos

Nota 
Esta actividade pode ser-
vir para avaliar o conheci-
mento dos participantes 
noutro momento da for-
mação.

Apresentação e Expectativas –  
Passos versão digital
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IEC: Início da SessãoV

Início: Apresentação das/dos participantes – Material IEC

A não-discriminação por género ou sexo está incluída em acordos

Primeira parte Segunda parte

…em acordos internacionais, assinados entre outros por Moçambique 

Equidade e igualdade de género na educação fortalece …fortalece o desenvolvimento

Uniões prematuras têm impacto … impacto negativo na educação

“Género” é uma construção social …social enquanto „sexo“ é uma definição biológica 

Violência baseada no género tem impacto negativo para

…para a saúde da mulher, o bem estar da família e é proibida pela lei

A não-discriminação por género ou sexo é …é um direito humano

Há dois a três sexos principais – mas … – mas muito mais tipos de género

Equidade é termos …oportunidades e direitos iguais

A não-discriminação por …por género ou sexo é parte integral da constituição

Não somos iguais, mas … mas temos os mesmos direitos

Factores das desigualdades de género …género são estereótipos

Igualdade significa um igual acesso … igual acesso à educação e informação

Mecanismos de prevenção da violência devem …devem estar definidos e implementados
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Quiz Virtual: Avaliação de uma sessão

Actividades: Fecho da SessãoV!

– O/a facilitador/a cria perguntas e respostas com base no conteúdo da sessão e/ou do módulo (ver nota no 
verso da página). 

– Os questionários e quizzes podem se criar nos seguintes serviços gratuitos: https://pt.surveymonkey.com, 
www.limesurvey.org/pt/ (muitas opções, recomendado), https://docs.google.com/forms (simples), www.men-
timeter.com (simples, versão gratuita muito limitada). 

– A criação de questionários é semelhante entre os vários serviços. A seguinte explicação é baseada no Goo-
gleForms (acessível via GoogleClassroom) (https://docs.google.com/forms).  

1. Abra a sua conta Google. 

2. Deve escolher o típo de 
pergunta nas opções à di-
reita ➞ O tipo de per-
gunta mais usada é a 
"escolha múltipla".  

3. Em cima à esquerda es-
creva a sua pergunta e cli-
que em "Adicionar opção" 
– escreva várias respostas 
erradas e uma correcta.  
➞Se optar por marcar a per-

gunta como obrigatória, 
recomenda-se escolher a 
opção "não sei" ou 
"Outra". 

 
➞Recomenda-se que dê 

tempo para experimentar 
todas as funcionalidades. 

 
4. Quando o quiz/questioná-

rio estiver concluído, pode 
clicar no canto superior di-
reito em "enviar". Pode 
convidar participantes 
usando o endereço mail ou 
pode criar um link para 
partilhar (p.ex. através de 
uma mensagem).

Avaliação e final da sessão

23



Actividades: Fecho SessãoV!

Quiz & Actividade final (cont.): Avaliação de uma sessão

– As perguntas dos quizzes devem ser elaboradas 
pelo/a facilitador/a. 

– Pode encontrar Quizzes na internet (os seus cur-
sos prévios) ou através da página de suporte 
para este manual: www.pfmz.coresult.eu 

– Pode usar algumas perguntas dos quizzes dos 
seus cursos presenciais.

Objectivo 
Fechar uma sessão resumindo o conteúdo

Metodologia 
Quiz 

Material 
Papelinhos / Computador 

Passos 

1. Escolha perguntas 
baseadas nos con-
teúdos da sessão 
e/ou do módulo. 

2. O número de pergun-
tas deve ser superior 
ao número de partici-
pantes da sessão. 

3. Escreva as perguntas 
em papelinhos. 

4. Junte todos os papéis (amasse-os) e faça uma 
bola de papel. 

5. As/Os participantes formam um circulo e passam 
a bola de papel de mão em mão. 

6. Em simultâneo, o/a facilitador/a bate as palmas 
criando um ritmo. Convide os participantes a can-
tarem uma canção, e pode virar as costas para não 
ver quem tem a bola de papel. 

7. Inesperadamente o/a facilitador/a pára de bater 
as palmas, e a pessoa que nesse momento tem a 
bola, deve tirar um papel e ler a pergunta escrita 
no papel. Responde. Se não souber a resposta, 
os/as outros/as participantes podem ajudar. 

8. E assim sucessivamente até responderem a todas 
as perguntas.

Versão (Semi-) Virtual
1. Escolha perguntas com base nos conteúdos da ses-

são e/ou módulo, ou baseadas num 
documento/vídeo sobre um dos temas abordados. 

2. Crie um novo “trabalho” no Google Classroom (ver 
verso da página) e classifique o trabalho num tópico 
relacionado com a capacitação dada.  

3. Crie um documento de Quiz (formulário) dentro do 
seu “trabalho” no google classroom, inserindo as 
perguntas selecionadas. É o mesmo processo da in-
serir um questionário (ver pág 21). Todas as pergun-
tas devem ser obrigatoriamente respondidas.  

4. Pode optar por “respostas abertas” ou opções de res-
postas de “escolha múltipla” para cada pergunta do 
Quiz. Também pode optar por uma pergunta que 
tem uma resposta predefinida, adicionando “chave 
de resposta”. Assim pode preencher a resposta cor-
recta que irá aparecer depois do participante subme-
ter o quizz. 

5. Quando terminar, valida o Quiz e preencha as ins-
truções do trabalho, incluindo os objectivos do Quiz. 

6. Na pagina principal, copia o endereço “URL” do 
Quiz e envia para o grupo Whatsapp dos Pontos Fo-
cais. Copia as instruções do trabalho do Quiz e envia 
também para o grupo Whatsapp dos Pontos Focais.  

7. Em plenário, peça aos Pontos Focais para abrirem 
o Whatsapp, ler as instruções e clicar no link do Quiz. 
Quem não tiver Whatsapp pode abrir o seu e-mail e 
encontrar ali o link. Dê 10 minutos aos Pontos Focais 
para responderem às perguntas do Quiz, de forma 
anónima, em plenário.  

8. Partilhe o ecrã do seu computador, abra a página 
do Quiz. Clica em “Editar o Quiz” e apresente as res-
postas no formato preferido: resumo estatístico, res-
posta a resposta, e as respostas correctas, se achar 
relevante.  

Notas para o/a Facilitador/a
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